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I. Altalanos rendelkezések

1. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

A Hajduszoboszl6i Thokoly Imre Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonat-
kozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2007. oktober
27-én fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt az iskola
sziilo1 szervezete valamint a didkonkormanyzat.

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot az intézmény fenntartoja, Hajduszoboszlé varos Onkor-
manyzata 259/2007.11.22. napjan hagyta jova.

2. Az SZMSZ személyi és idobeni hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok betartasa az
intézmény valamennyi kdozalkalmazottjara nézve kotelezd érvénytiek.

Az SZMSZ a fenntartd altal torténd jovahagyas napjan 1€p hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.
Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény 2007. februar 22-én elfogadott szervezeti és mi-
kodési szabalyzata.

3. A miikodést és a gazdalkodast meghatarozo jogszabalyok

e Az 1991. évi XXXI. torvény a Magyar Koztarsasag kitiintetéseirdl

e Az 1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e Az 1992. ¢vi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

e Az 1992 ¢évi XXXVIII. torvény az allamhaztartasrol

e Az 1992. ¢évi LXIII. térvény személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekt adatok nyilvan-
tartasardl Altalanos forgalmi adorol szolo 1992. LXXLV.tv.

e 1993, évi lIIl. Tv. A szocialisigazgatasrol és szocidlis ellatasrol

e Az 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

e Az 1993. évi LXXVIIL. torvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkozd egyes szabalyokrol

® Az 1995. évi CXVII. térvény a személyi jovedelemadorol

® Az 1996. ¢évi CXXVI. torvény a személyi jovedelemadd meghatarozott részének az ad6zo
rendelkezése szerint felhasznéalasarol

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

e Az 1997. évi LVIII. térvény a gazdasagi reklamtevékenységrol

® Az 1999. évi XLII. toérvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol.

e A 2000. évi XXV. torvény a kémiai biztonsagrol
Szamvitelrdl szol6 2000. évi C torvény

e A 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

e A 2001. évi CI torvény a felnéttképzésrol
Adozas rendjérdl szol6 2003. évi XCII. Torvény

e 2005. évi CLIIL. torvény a Magyar Koztarsasag 2006. évi koltségvetésérol

® 2006. évi torvény a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény modositasarol

e 2006. évi torvény egyes szocialis targyl torvények modositasarol

e A 9/1985. (X.23.) EUM rendelet az étkezéssel kapcsolatos kdzegészségiigyi szabalyokrol

e A 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasar6l szol6 torvény
végrehajtasardl kozoktatasi intézményekben

e A 78/1993. (V.12.) Korm. rendelet a munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

e A 10/1994. (V.13.) MKM rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekrdl €s a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokban vald kozremiikddés feltételeirdl

e A 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol



o A 47/1995. (IV.27.) Kormanyrendelet a kiilfoldi intézményben szerzett fokozatok,
oklevelek és diplomak elismerésérdl és honositasarol

e A 130/1995. (X.26.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol

e A 20/1997. (1. 13.) Kormanyrendelet a kdzoktatasi torvény végrehajtasarol

e A 71/1998. (IV.8.) Kormanyrendelet az idegennyelv-tudast igazol6 allamilag elismert
nyelvvizsgaztatas rendjérdl €s a nyelvvizsga-bizonyitvanyokrol

o A 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet az allamhdaztartas miikdési rendjérdl

e A 30/1999. (II. 15.) Kormanyrendelet a didkigazolvanyrol

e A 15/1999. (IIL. 24.) OM rendelet a didkigazolvanyok eldallitasanak, kiadasanak €s
nyilvantartasanak rendjérol

e A 24/2000. (VIIL 29.) OM rendelet a kiemelt munkéért jar6 kereset-kiegészitésrol
(hatalyon kiviil helyezte a 2/2002. OM r)

® A 41/1999.(X.13.) OM rendelet a pedagdgus-szakvizsga képesitési kovetelményeirdl

e A 42/1999. (X.13.) OM rendelet az Orszagos szakértdi és Orszagos vizsgaztatasi név-
jegyzékrol és a szakértdi tevékenységrol

e A 25/2000. (IX. 30.) EUM-SZCSM egyiittes rendelet a munkahelyek kémiai biztonsagarol

e A 26/2000. (VIIL.31.) OM rendelet a kiilfo1don kiallitott idegennyelv-tudast igazold
nyelvvizsga bizonyitvanyok Magyarorszagon torténd honositasarol

e A kerettantervek kiadasardl, bevezetésérol és alkalmazasardl sz616 28/2000. (IX. 21) OM
rendelet modositasarol rendelkezd 10/2003. (IV. 28.) OM rendelet
A 249/2000. (XII. 24) allamhaztartas szervezeti beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairol szolo Korm. rendelet

e A 3/2002. (II. 15) OM rendelet a kozoktatas mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérol

e A kozoktatés intézmények elhelyezkedés kialakitasanak €pitészeti —miiszaki
kovetelményeirdl szolo 19/2002. (V.8.) OM rendelet

e A kormany 243/2003. (XII. 12) Korm. rendelete a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol
bevezetésének alkalmazasarol

e A 16/2004. (V.18) OM-GYISM egyiittes rendelet az iskolai sporttevékenyseégrol

e A 17/2004 (V. 20) OM rendelet a kerettantervek kiadasanak €s jovahagyasanak rendjérél
valamint egyes oktatasi jogszabalyok modositasardl

e A 23/2004. (VIIL.27) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e A nevelési oktatasi intézmények mitkodésérdl sz6lo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet
Modositasa a 30/2004. (X. 28) OM rendelet

® A sajatos nevelési igényli gyermek évodai nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési
Igényti tanulodk iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol szold 2/2005. (I11. 1) OM rend.

e A 11/2005. (IV. 8.) OM rendelet a 2005/2006. tanév rend;jérdl

e A 278/2005. (XII. 20) Korm. rendelet a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munka-
vallalo élelmezési koltségtéritésérdl

e Az oktatasi miniszter 4/2006. (I1.24) OM rendelet a 2006/2007. tanév rendjérol

e 186/2006. (VIII.31) Kormanyrendelet



II. Az intézmény altalanos jellemzoi
1. Az intézmény neve, cime, tipusa
Az intézmény neve: Thokoly Imre Altaldnos Iskola

cime: 4200. Hajduszoboszlo, Kolcsey u. 2-4.
Az intézmény tipusa: 8 évfolyamos altalanos iskola.

Azonosité adatok:

Alapité okirat szdma: 8066-4/2006.
Kelte: 2006. szeptember 01.

OM azonosito: 031030

Addszam: 15372789209

PIR torzsszam: 372789000

KSH szam: 15372789-801032209
TEAOR: 8010

2. Az intézmény alapfeladatai, specialis képzési formai, jogositvanyai

Alapfoku nevelés-oktatas, felkészités a kozépfokon torténd tovabbtanulasra, a tarsadalomba va-
16 beilleszkedésre (1993.LXXIX. tv. 20.§(1) b), 25.§ (1)-(4) és 26.§ (1)-(6)), ennek keretében ér-
z€kszervi fogyatékos tanulok iskolai nevelése és oktatdsa a tobbi tanuloval egyiitt (1993.
LXXIX. tv. 30.§)

Feladatmutato: a tanulok szama:

Az intézménybe felvehetd maximalis tanulolétszam: 519 6

- ebbdl ifjusagi tagozatra: 45 0
Az elszamoléas alapja: a beirdsi napld ¢és a torzslap.
A finanszirozas forrdsa: - allami normativa
- dnkormanyzati tamogatas

Felnott oktatas: 3 csoportban ifjusagi osztaly (1993. évi LXXIX. tv. 78.§. (1)-(7)).

Feladatmutato: a tanulok szama.

Az elszamoléas alapja: a beirdsi napld ¢és a torzslap.

A finanszirozas forrdsa: - allami normativa

- dnkormanyzati tamogatas

Specialis képzési formak az alapit6 okirat szerint:

- korai magyar-angol kéttannyelvli képzés

- angol nyelvi emelt éraszdmban, illetve emelt szintii oktatas 5-8. évfolyamon

- német nyelvi emelt 6raszamban, illetve emelt szintli oktatas 7. évfolyamon

- informatika emelt 6raszdmban, illetve emelt szinti oktatas 7-8. évfolyamon

Feladatmutato: a tanulok szama.
Az elszamoléas alapja: a beirdsi napld ¢és a torzslap.
A finanszirozas forrasa: - 4llami normativa
- dnkormanyzati tamogatas
Tanoran kiviili foglalkozasok szervezése (1993. évi LXXIX. tv. 53.§. (1)-(6))
- napkozis €s tanuldszobai foglalkozas,
- szakkor, érdeklodési kor, énekkar, miivészeti kor,
- iskolai sportkor,
- tanulmanyi, kulturdlis, sport versenyek, hazi és iskolak kozotti versenyek, bajnoksagok,
7



- didknap,
- tanulmanyi kirandulas, kornyezeti nevelés, kulturalis, sportrendezvény,
- konyvtari szolgaltatas,
- didkétkeztetés biztositasa.
Feladatmutato: a tanulok szama
Az elszamolas alapja: a beirasi naplo, a szakkori naplo, az iskolai sportkdr nyilvantartasa €s
az étkezdk létszamanak nyilvantartasa- étkezési szolgaltatasi szerz0deés
Finanszirozas forrasai: - 4llami normativa

- dnkormanyzati tamogatas

- sajat bevétel

Intézményi vagyon miikodtetése.
Feladatmutato: a Iétesitmény szolgaltatasait igénybevevok 1étszama
Finanszirozas forrasai: - Onkormanyzati tdmogatas
- sajat bevétel

A gazdalkodassal kapcsolatos részletes feladatokat kiilon az iigyrend szabalyozza.

3. Az intézmény jogallasa, fenntartoja, feliigyeleti szerve
Az intézmény 6nallo jogi személy. Az intézmény képviseldje az igazgato.
Alapité és fenntartd szerve Hajduszoboszld varos Onkorméanyzata
Feliigyeleti szerve Hajdszoboszlé varos Onkormanyzata
4. Az intézmény gazdalkodasi jogkore
a. Gazdalkodasi mod: Onalléan gazdalkodd koltségvetési szerv
b. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jog szerint: teljes jogkorrel rendelkezd intézmény
c. Az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag kiterjed
- az eléiranyzat - felhasznalasra
- a kiemelt eldiranyzat - modositas kezdeményezésére
- az elemi koltségvetésben szerepld - az egyes kiemelt eldirdanyzatokon beliili - eldiranyzat
- modositésa.
d. Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogot az intézményvezetd gyakorolja a Képviselotestiilet
altal jovahagyott koltségvetési rendelet eldirasait figyelembe véve.
5. Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa
Az intézmény gazdalkodasaval €s hataskorokkel kapcsolatban az aldbbi személyek vannak meg-
bizva.

Kotelezettségvallald: az igazgatod korlatozas nélkiil minden tigyben, az élelmezésvezetd az ét-
keztetéssel kapcsolatos ¢lelmiszer €s egyéb beszerzésekre kiterjedéen. Gazdasagvezetd a pe-

dagogiai szakmai tevékenységen kiviil valamennyi beszerzésre, Igazgatohelyettes valamennyi
pedagogiai szakmai tevékenységen beliili beszerzésre.

A kotelezettségvallalas Osszeghatarra valo tekintet nélkiil keriil megallapitésra.

Ellenjegyzés: kifizetés jogcimétdl fliggetlentil a gazdasagi vezetd gyakorolja.

Ervényesité: pénztari forgalommal kapcsolatosan a pénztaros, OTP forgalommal kapcsolat-
ban gazdasagvezetd, tavollétiikben a helyettesitok. Belsd bizonylatok esetében eldfordul,
hogy az utalvanyrendeletet a gazdasagvezetd allitja ki, de ellendrzés utdn az érvényesitd irja
ala ezek - a bérfelhasznalas - eldiranyzat - koltség felosztas stb.
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Utalvanyozas: utalvanyozoé az intézet igazgatdja, tavolléte esetén az igazgatdhelyettes.

Bankszémla feletti rendelkezés: Az intézményi koltségvetési eldiranyzatainak teljesitése soran
jelentkezd bevételeket és kiaddsokat az Onkormanyzat 4ltal meghatarozott OTP Rt.-nél veze-
tett bankszdmlan €s a hazipénztarban kell kezelnlink. A bankszama felett a rendelkezési jogo-
sultsdgot az igazgatd hatarozza meg. Neviiket és aldirasukat a banknak be kell jelenteni, a be-

jelentés egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezetd Orzi.
A bankszamla feletti rendelkezésre
- az igazgato
- az igazgato helyettese
- az intézményi gazdasagi vezetd kozil ketten €s egyiittesen jogosultak.
Készpénzforgalom els@sorban az intézmény hazipénztaraban bonyolodik. Ennek szabalyozasa
kiilon hazipénztari szabalyzatban torténik.
Készpénzen kiviili pénzforgalom (4tutalas, beszedési megbizas) szamlak, szerzédések alapjan
az intézmény elszamolasi szamlajan bonyolddik
6. Kiegészito feladatok:

- Kisegitd tevékenység:
Nem lakoingatlan bérbeadasa, tizemeltetése (pl. iskolai biifé)

Mas koltségvetési szerv részére kiegészitd tevékenység, egyébként kisegitd tevékenység
(kapcsolodhat alaptevékenységhez is, ha pl. a konferencidk a fenti alaptevékenység részeként
valdsulnak meg):

Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése

- Jogyakorlat szervezése az Educatio Kft honlapjan kozzétett teriileteken.
Szabalyozasa kiilon Igazgatoi Intézkedésben torténik, mely az SZMSZ mellékletét képezi
Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszh bélyegz6 felirata: Thokoly Imre Kéttannyelvii Altalanos Iskola
4200. Hajduszoboszlé, Kolcsey u. 2-4. sz.

Korbélyegzd felirata: Thokoly Imre Kéttannyelvii Altalinos Iskola
(k6zépen a magyar cimer)
Hajduszoboszlo

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kdvetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: igazga-
to, igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd, iskolatitkdr. Kiilon felhatalmazas alapjan hasznalhat-
jék a neveldk (palyazatok, bizonyitvany, ellen6rzd hitelesitésére). A bélyegzdk nyilvantartasa
szamozott ¢és hitelesitett flizetben torténik. A bélyegzdk Orzése az igazgatohelyettesi €és a gaz-
dasagi irodéban torténik. Munkaid6 utan a bélyegzoket el kell zarni. Ezért felelds az iskolatit-
kar és a gazdasagvezeto.



7. Az intézmény feladatainak ellatasat szolgalé vagyon

Epiiletek: 2127 hrsz. Hajduszoboszld, Kolesey u. 2-4. szam

Egyéb vagyon a vagyonnyilvantartas szerint és az €ves koltségvetésben biztositott pénzesz-
kozok. Fenti vagyontargy Hajdiszoboszld varos Onkormanyzatanak tulajdonaban van. Az in-
tézményi vagyon feletti rendelkezési jog Hajdiszoboszld varos Onkormanyzatit illeti meg.
Az intézmény részére a hasznalati jogot teljes terjedelemben biztositja a fenntarto.

Az mtézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre Osszedllitott és a fenntartod
altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld. A fenntartdé szervnek kell gondoskodnia az
alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkdzrol.

8. Az alapito okirat kezelésére vonatkozo szabalyok.

Az alapit6 okiratban szerepld adatok nyilvanosak. A bejegyzett adatokban torténd valtozaso-
kat 30 napon beliil be kell jelenteni az Onkorményzat jegyzdjének. Az alapitd okirat adatai
csak a fenntart6 hozzajarulasaval modosithatok.

9. Az intézmény iranyitasa
Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miitkodésével kapcsolatban 6nal-
l6an dont olyan tigyekben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az intézmény ira-
nyitasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.
III. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa
1. Az iskola szervezeti felépitése:

1.1. Szervezeti egységek:

Alkalmazottak:
Pedagodgusok: also és felsd tagozat
Gazdasagi egység: adminisztrativ dolgozdok
Konyha
Takaritok
Karbantart6 — udvaros
Tanulok: 1-8 osztalyok, évfolyamonként 2-2
2009/2010-es tanévtdl elsd évfolyamon harom osztaly felmend
rendszerben
Felnott képzés: 2 vagy 3 osztaly: - szlikség €s igény szerint
Sziilok:

Erdekképviselet: Kozalkalmazotti Tanécs
Szakszervezetek Alapszervezetei
Sziilok képviselete
Didkok képviselete
Szervezeti felépités:
1.1.1. - Igazgatosag
- Iskolavezetdség

- Kibdvitett iskolavezetdség
1.1.2. - Sziilok kozossége
- Osztaly Sziildi Munkako6zosségek
- Iskolai Sziild1 Munkak6zdsség
1.1.3. — Tanulok kozossége
- Osztalybizottsagok
- Iskola Didkonkorményzata a munkat segité pedagogussal
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1.1.4. — Kozalkalmazotti Tanacs
1.1.5.- Iskolaban miik6do szakszervezetek
1.2. Az intézmény szervezeti egységei, vezetoi szintjei

Az intézmény szervezeti egységei

altalanos iskola:

alsé tagozat:

Az alsoé tagozatban 1-4 évfolyamon torténik a képzés parhuzamos osztalyokban, évfolya-
monként két osztalyban. Az osztalyok jelzése: a és b osztaly. A jelzés a 2009/2010. tanév-
t1 kezdddden felmend rendszerben — de csak ezen az évfolyamon — a.,b.,c.

Az idegen nyelvi képzést csoportbontasban végezziik 1-4. évfolyamon, a kornyezetisme-
ret tantargyat a kéttannyelvili képzés sordn csoportbontasban (az angol csoportnak megfe-
leléen végezziik)

Az 1-4. évfolyamon minden tanulocsoport iskolaotthonos.

bevezet6 szakasz: az elsé évfolyamon kezdddo és a masodik évfolyam végéig tarto
A gyerekek nagy része iskolaéretten keriil az els6 osztalyba, hatalmas tudasvaggyal, isme-
ret és teljesitményigénnyel. A gyerek interperszonalis kapcsolatait erdsen meghatarozza a
szamara fontos személyekhez - sziilokhoz, pedagdgushoz - vald kotdédés. Az 4j kovetelmé-
nyeknek valdo megfelelés szamos képességbeli ¢s személyiségbeli tényezot igényel. Ezért
ebben az ¢letkorban jelentkezdé problémak nagy része beilleszkedési, tanulasi nehézségek-

ben és magatartasproblémakban fejezddik ki.

Ezért a jovoben, idOben kell szlirdvizsgalatot végezni szakemberek bevonasaval a veszé-
lyeztetett vagy potencidlisan veszélyeztetett teljesitményzavarral kiizdé gyerekek felisme-
résére, kiilonds tekintettel a dyslexias, dysgraphids €s dyscalculias gyerekekre.

kezdo szakasz: a harmadik évfolyamon kezdddoé és a negyedik évfolyam végéig tarto
Az ebben a korban 1évd gyerekek viselkedésére jellemzOek még tovabbra is a kisiskolas
jegyek, de a korszak végén elkezdddik egy onallosulasi torekvés, a felndtt-kapcsolatok he-
lyét a tarskapcsolatok fontossaga veszi at. A személyiség €s Onismeret alakulasdban egyre
nagyobb szerepet jatszanak a kortarscsoportok, az ebben a korszakban megfigyelhetd ér-
zelmi - hangulati labilitds mar a serdiilékor elofutara. Természetesen ebben az iddszakban
is jelentkezhetnek magatartasproblémak, melyek kezelése fontos feladat. Részképesség-
zavarokkal ritkén taldlkozhatunk, a beilleszkedési nehézségek nagy része is megoldodik er-
re a korra.

fels6 tagozat:
Az 5-8. évfolyamon parhuzamos osztalyokban, évfolyamonként két-két osztalyban torténik
a képzés. Az osztalyok jelzése: a és b osztaly.
Az idegen nyelvi és a technika tantargyakat csoportbontasban oktatjuk.
A 8. évfolyamon a matematika és magyar tantargyakat csoportbontasban oktatjuk, ameny-
nyiben erre az 6raszamot biztositani tudjuk.
Ettdl eltéréen mas tantargyakat is bontunk, amennyiben ez nevelési és oktatasi szempont-
bol indokolt.

Az alapozo szakasz: az 6t0dik évfolyamon kezdddo és a hatodik évfolyam végéig tartd

Féleg az dnmegismerés igénye jut kifejezodésre, az identitas keresés, az onallosulasi to-
rekvés, a felnottekétdl eltérd véleményalkotés, kritikai hajlandosag jellemz6. A pedagogu-
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sok ekkor jelzik a legtobb magatartasproblémat.

Ekkor van nagy szerepe az osztalyfdndki (nevelési) munkakozdsségnek, amikor kozos
megbeszélésen kell nagy szerepet kapni a serdiilokkel valo helyes banasmoéd megbeszélé-
sére is.

- A fejleszto szakasz: a hetedik évfolyamon kezdddo és a nyolcadik évfolyam végéig tart
Egyre inkabb ki kellene elégiteniink a serdiilok 6nmegismerési igényeit is, melyet osztaly-
fonoki ordkon osztalytdnok, vagy pszichologus segitségével végezhetiink.

Egyre jelentOsebb a palyavalasztas mely jellegzetes probléma ebben a korban. Itt szintén
csoportos foglalkozas keretén beliil érdemes e témaval mélyebben foglalkozni.

- napkézi otthon, tanuldszoba:

A napkdzi otthonos csoportokat felsé tagozatban szervezziik, igény szerint, az 5-6. és a 7-
8. évfolyam tanuldi részére.

Tanuloszobat tanuldi és sziiloi igény esetén inditunk, elsé sorban a masodik félévben, ha
sziikség van ra.

- ifjusagi osztalyok — felnéttoktatas:

A képzés formaja: nappali, igény szerint esti, levelezd és magan tanulok.

Résztvevoi: iskolakotelesek, iskola kotelezettségnél idésebbek. A szervezeti format, az
osztalyok szdmat mindenkor a jelentkezOk szama alapjan szeptemberben hatarozzuk meg,
lehetdleg: 7. és 8. évfolyamon egy-egy osztaly, 5-6. osztaly 6sszevontan, a létszam szerint.
- gazdasagi egység — adminisztracio:

Az adminisztracid esetében az iskola valamennyi, gazdalkodassal osszefiiggd tevékenyse-
gét végzik, a tervezéstol a koltségvetés megvaldsitasaig, jelentési €s ellendrzési kotelezett-
séggel. Gazdasagi szakalkalmazottak, iskolatitkar.

- konyha:

A konyhan az iskola dolgozoinak, valamint a tanuloknak a napkdzbeni ellatasa - tizorai,
ebéd és uzsonna — mely helyben fogyasztassal torténik.

Lehet6ség van, mas iskoldk — altalanos és koz€ép — tanuldinak ebédelésére is.

Ezen kiviil lehetdség van az iskola, valamint mas varosi iskolak nyugdijasainak ebéd el-
hordésara.

A kapacités kihasznalasa érdekében kiilsds étkezOk is elhordhatjak az ebédet irasbeli kére-
lem alapjan.

A téritési dij fizetése a szeptemberben kozzétett, a tanévre lebontott honapokban eldre
meghatarozott napokon torténik a kijelolt helyen.

- takaritok:

Az iskola egész teriiletének az épiilet belsd tereinek rendben tartasa, - kivétel a konyhatér —
a mindenkori munkabeosztasnak megfeleld idében és személyre szabott munkateriileten.

- karbantart6 és udvaros - udvaros

A karbantarté az iskola valamennyi épiiletének ¢és helyiségének altalanos karbantartasat
végzi elsésorban figyelemmel kiséri a mindenkori allapotot. Az apré javitasokat elvégzi, a
sulyosabb eseményeket megeldzi, illetve szakember segitségét veszi igénybe,

felel az iskola kiilsd tereinek sportudvar, alsés udvar, sportpalyak rendben és tisztan tarta-
saért, télen a ho elsepréséért a siktalanitas elvégzéséért. Ugyel a szemétszallitas figyelem-
mel kiséréséért.
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- A szervezeti egységek felelos vezetoi
- also tagozat felsd tagozat igazgatd helyettes
- napkdzi otthon, tanuldszoba
- mérés — értékelés, mindségbiztositas
- ifjisagi osztalyok munkakzosség-vezetd
- gazdasagi egység gazdasagi vezetd
A vezetOk feladatai, hataskorei az alabbi pontokon talalhatdak:
Igazgatohelyettes: SZMSZ 2.2., 2.3. pontjaban megfogalmazottak,

Gazdasagvezetd: munkakori leirasa szerint,

Ifjasagi osztadlyok munkakdézosség-vezetd: SZMSZ 1V.1.1.2. pontban meghatarozva, ki-
egészitve a tankotelezettség, - magéan tanuldi viszony, eljaras jegyzo iranyaba, a teljes kort
statisztikai adatszolgaltatas, orarend készitése, javaslat a koltségvetés Osszedllitasdhoz e
témakor tekintetében valamint a tovabbtanulas kezelésével, illetve a kornyezettanulmany-
ok készitésével, kiilonds tekintettel a tarsszervek iranyaba, rendérség, Polgarmesteri Hiva-

talok, TAH, gyermekjoléti szolgalatok.

Az iskola szervezeti felépitését az 1. sz. melléklet tartalmazza.
2. Az intézmény vezetése

2.1 Az igazgaté
Az iskola felelds vezetdje az igazgatod (1993. évi LXXIX. tv. 55.§. (1)). Az igazgato felelds az
intézmény szakszerli és torvényes muikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat és dont az intézmény miikddésével kapcsolatosan minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzddés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas ha-
taskorbe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdé-
sek tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyako-
rolja. Felel a pedagdgiai munkaért, az ellendrzési, mérési, értékelési €és mindségbiztositasi
rendszer miikodéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasa-
ért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanu-
l6balesetek megeldzéseért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezeésé-
ért.
Az igazgatd jogkorét e szabdlyzatban meghatarozott esetekben tartdsan, egyéb esetekben egy
alkalomra vagy meghatarozott iddre, helyettesére vagy az intézmény mas kozalkalmazottjara
atruhdzhatja. Nem ruhazhaté at a pedagdgusok feletti teljes munkaltatédi, valamint a kotele-
zettségvallalasi jogkor gyakorldsa, tovabba a kiilon megallapitott iigyekben a kiadmanyozas.
Az igazgat6 hataskorébdl tartosan atruhazza az alabbi jogkoroket:

a) Az igazgatOhelyettesre a taniigyigazgatas terén a tankotelezettség teljesitésével (beisko-
lazas, tanulok atvétele) kapcsolatos feladatokat, dllamigazgatas hatalya alé tartozo tankote-
lezettséggel kapcsolatos tigyeket (4llamigazgatasi eljaras kezdeményezése, szabalysérté-
sek), intézményigazgatas terén a neveld-oktaté munka irdnyitasaval, szervezésével kapcso-
latos feladatokat (6rarend, helyettesitések),

b) Az ifjusagi osztalyok munkakozosség vezetdjére az osztalyok miikodtetésével kapcsolatos
oktatasi, szervezési feladatokat,
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c) A gazdasagvezetore az intézmény gazdalkodéasaval kapcsolatos feladatok ellatasat, a mun-
ka- ¢és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen irdnyitasat és ellendrzését, a nem pedagdgus alkal-
mazottak helyettesités rendjét.

Az igazgatot - akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskor-
¢ben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd ligyek kivételével - teljes feleldsséggel az
igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos
jogkorkeént fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folya-
matos tavollét. Gazdasagi és pénziigyi kérdésekben az igazgato helyettesitését a gazdasagi ve-
zet latja el. Az igazgato és az igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az igazgatot
a gazdasagi vezet0 helyettesiti.

2.1.2. Az igazgato feladatkorébe tartozik:

- a nevelOtestiilet vezetése,

- a nevel6-oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezése és ellenoOrzése,

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési- oktatasi intézmény mitkdodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa

- a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziili szervezettel és a didkonkormany-
zattal valo egylittmikodées,

- a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése,

- a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi munka, feliigyelete ala tartozik a Természettudomanyi
munkak$zosség, valamint a mérés-értékelés munkakdzosség iranyitasa,

- az intézmény képviseletében eljar a fenntartd, mas allamigazgatasi vagy kozhatalmi szer-
vek eldtt, szakmai és gazdasagi kapcsolatokat épit,

- megszervezi a kiilsé szakmai kapcsolatokat, amelyben a nyitottsag, a nevelGtestiilet és az
iskola kozosségeinek kezdeményezéseit tiszteletben tartja, tdmogatja,

- feliigyeli valamennyi munkakozosséget, kiilonds tekintettel az Idegennyelvi és a Termé-
szettudomanyi munkakozosséget.

2.2. Igazgatohelyettes:

a) Az igazgatOhelyettesre a taniligyigazgatas terén a tankotelezettség teljesitésével (beisko-
lazas, tanulok atvétele) kapcsolatos feladatokat, allamigazgatds hatdlya ala tartozé tankote-
lezettséggel kapcsolatos iigyeket (4llamigazgatasi eljaras kezdeményezése, szabalysérté-
sek),

b) intézményigazgatas terén az also tagozat neveld-oktaté munka iranyitasaval, szervezésével
kapcsolatos feladatok (6rarend, helyettesitések, a tehetséggondozaés, felzarkoztatas, szabad-
1d6 hasznos eltoltése, stb), a felsé tagozat €s a napkdzi otthon illetve tanuldszoba neveld-
oktaté munka irdnyitasaval, szervezésével kapcsolatos valamennyi feladat (6rarend elokeé-
szitése, helyettesitések,),

¢) Az intézményt €rintd valamennyi statisztika elkészitése, egyeztetése az igazgatoval, ezek
tovabbitasa.

d) Pedagogiai jellegli folyamatok figyelemmel kisérése, munkatervi feladatok id6beni jelzése.

e) Feliigyelete ala tartozik a Nevelési, a Tarsadalmi munkakozosség, valamint az Ifjusagi ta-

14



gozat annak munkdjanak figyelemmel kisérése.

f) Tagja a TaAmogatod Csoportnak a mindségfejlesztési folyamatok eredményes megvaldsulasa

érdekében.

g) Elkésziti a forgatokonyveket €és szervezi az iskolai tinnepségeket kozosen a felelds kollé-
gakkal.

h.) Mérés — értékelés vezetd

Feladata:
Meéres — értékelés
Tanuldi mérések:

OKEV mérések 4-6-8. évfolyamon torténd kotelezé kompetencia mérések elokészité-
se, lebonyolitasa, 0sszegzése, feladatok meghatdrozasanak eldterjesztése az igazgato-
sag fele,

Az objektivitas érdekében a mérés eredményét ki kell szamolnunk az iskola dsszes
érintett tanuldjara — az adott hdrom évfolyamon annak érdekében, hogy teljes képet
kaphassunk!

Elvégzi az eddig megkezdett &tmenet - mérést (matematika- anyanyelv és kornyezet)
4-5. évtolyamon annak érdekében, hogy még pontosabb képet kapjunk tanuloinkrol!
Idegen nyelv — angol/német, valamint informatikai mérést is elvégezni a sziild1 elvara-
soknak megfelelden 4. 6. és 8. évfolyamon.

a differencialt egyéni fejlesztést segitd egyéni mérés értékelési gyakorlatot segiti eld, a
nevelGtestiilet minden tagjanak eligazodasat, folyamatos mérés-értékelési tevékenysé-
geét segitve,

koordinalja a hozzaadott pedagogiai érték kimutatasara alkalmas, intézményi mérés-

értékelési szisztéma kidolgozasat és bevezetését.

Vezetoi értékelés

A vezetoi értékelés elokészitése, kidolgozasa, javaslat eldterjesztése, az elfogadott javaslat

alapjan a megfeleld értékelés elvégzése
Pedagogusok teljesitmény értékelésének szempontjainak, és az értékelés rendjének kidolgo-
zésa. Itt keriilnek meghatadrozdsra mindazon elvek, melyek figyelembe lesznek véve az

egyéni értékelés €s a végzett munka értékelése soran. Ennek vezetése, elokészitése, lebo-

nyolitasa

Intézményértékelés

A nevel6testiilet a sziild1 szervezet (kozdss€g) véleményének kikérésével évente értékeli az

intézményi mindségiranyitasi program végrehajtasat, az orszagos mérés, értékeléseredme-

nyeit, figyelembe véve a tanulok egyéni fejlodését és az egyes osztalyok teljesitményét. Az

értékelés alapjan meghatarozza az iskolavezetéssel azokat az intézkedéseket, amelyek biz-

tositjak, hogy az iskola szakmai célkitlizései és az intézmény mitkodése folyamatosan ko-

zeledjenek egymashoz. A nevelGtestiilet €s a sziiloi szervezet (kozosség értékelését és a ja-

vasolt intézkedéseket megkiildi a fenntartonak. Gondoskodik arrdl, hogy a fenntartonak az

értékelést €s a javasolt intézkedéseket a honlapjan, illetve a helyben szokasos moédon nyil-
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vanossagra kell hoznia.”
Szoveges értékelés
Feladata a szoveges értékelés folyamatos karbantartasa, (1j munkaallomésok, megfogalma-
zasok év elei megjelenitése.
DIFER program - Fejleszto pedagogus
Kiilonosen nagy feladat, hiszen ennek egyre fontosabb jelentdsége van a hatranyos helyze-
ta és felzarkodztatasra szoruld tanuldk idében torténd felismerésérdl. A Vezetésével készitik
el minden tanév elején az elsds nevelokkel e témavizsgalatot. A tanév elfkészitésekeént feb-
ruar-marcius honapban az iskolankba jelentkezni szandékozd tanuldk jatékos vizsgalata a
megfeleld eldkészités szempontjabol.
Nemzeti Alaptanterv altal sziikségesnek vélt modositasok elvégzése
- annak érdekében, hogy a sziikséges tananyag tanithato legyen — kdvetelményszint Ujra-
gondolasa, minden tantargy esetében Oraszam-tananyag, ennek figyelemmel kisérése
Kapcsolattartas a Pedagogiai Intézettel, a kiilonb6z6 palydzatok, tanfolyamok figyelemmel
kisérése, azok szervezése €s lebonyolitasa.
2.3. Az iskola igazgatésaga
Az igazgatosagot az igazgato ¢és kozvetlen munkatarsai - igazgatohelyettes, gazdasagi vezeto,
¢lelmezésvezetd- alkotjak. Az igazgatdhelyettes a gazdasagvezetd és az élelmezésvezetd ve-
zetd jogallasu alkalmazottak. Az igazgatdsag megbeszéléseit sziikség szerint, de hetente leg-
alabb egyszer az igazgato hivja 0ssze. Az igazgatosag iiléseit az igazgatod késziti eld és vezeti.
Az igazgatOhelyettes megbizasat a tantestiileti véleményének kikérése utan az igazgatd adja.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat,
a megbizas hatarozott idore szol. Feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkakore tartalmaz.
A gazdasagi vezetd és az ¢lelmezésvezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, fele-
16ssége €s hataskore kiterjed a munkakore szerinti feladatokra.
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az intéz-
ményvezetd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzik. Munkakori leirasuk az SZMSZ mellékleté-
ben taladlhatd. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak felelds-
séggel €s beszamolasi kotelezettséggel.
Kiadmanyozasi Jogkor: e jogkorrdl az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatban a 16. oldalon
torténik rendelkezés
2.4. Az iskola vezetosége
A vezetdség az iskolai ¢let minden teriiletére kiterjedden konzultativ, véleményezd, javaslat-
tevo jogkorrel rendelkezik. A vezetdség tagjai a belsd ellendrzési szabdlyzatban foglaltak sze-
rint ellenérzési feladatokat is ellatnak.
Uléseit az éves feladattervben meghatarozottak, valamint sziikség szerint - tanévenként leg-
alabb 6t alkalommal - az igazgatd hivja 0ssze. A vezetOség iiléseit az igazgatod késziti eld és
vezeti.
A vezetOség tagjai: az igazgato, az igazgatOhelyettes, a gazdasagvezetd, a Tamogatdo Csoport
vezetdje, a szakmai munkakodzosseégek vezetoi.
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Kibdvitett iskolavezetéség: Az iskolavezetdség tagjai, valamint a didkonkormanyzatot segitd
tanar, a szakmai csoportok vezetdi, a kdzalkalmazotti tanacs elndke, a reprezentativ szakszer-
vezetek vezetoi.

IV. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
1. Az iskolak6zosség

Az iskolak6zdsséget az alkalmazottak, a tanulok és a sziilok, valamint kozosségeik alkotjak.
Erdekeiket, jogositvanyaikat elsésorban az e szabalyzatba foglalt kozdsségek keretében érvé-
nyesithetik.
1.1. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az mtézménynél kézalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozdk Gsszessége. Jogaikat €s kote-
lezettségeiket, juttatasaikat, valamint érdekérvényesitési lehetdségeiket magasabb jogszabaly-
ok - elsdsorban a Munka torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasardl szold torvény és az
ezekhez kapcsolodo rendeletek, - e szabalyzat €s a mellékleteit képezd szabalyzatok és utasi-
tasok, valamint a Kollektiv szerzodés tartalmazza.

1.1.1. Az intézmény nevelotestiilete

Tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betltd alkalmazottja, az iskola gazda-
sagi vezetdje, valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségi
alkalmazottak (konyvtaros, szabadidd-szervezd, gyermekvédelmi felelds, pedagogiai asz-
szisztens).
A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban, valamint e szabalyzatban megfogalmazott
dontési, véleményezési, kezdeményezési jogkorokkel rendelkezik. Nevelési-oktatasi kér-
désekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozo szerve. A nevelbtestiileti
iilés akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 75%-a jelen van. Dontéseit, hatarozatait
- ha arrdl magasabb jogszabaly masképp nem rendelkezik - nyilt szavazéssal, egyszeru
tobbséggel hozza. Személyi kérdésekben - a neveldtestiilet tobbségének dontése alapjan -
titkos szavazéssal is hozhaté dontés. Amennyiben csak a nevel6testiilet egy részének rész-
vételével hivtak Ossze az értekezletet valamely aktualis, a megjelenteket érintd feladat,
kérdés eldontése céljabol, akkor a teljes nevel6testiileti iilésre vonatkozo szabéalyokat kell
értelemszertien alkalmazni.
A nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd hivja Ossze az éves feladattervnek megfelelden,
valamint ha azt valamely elére nem tervezhetd kérdés megtargyalasa, dontés meghozatala,
tajékoztatas megtétele indokolja. A nevelGtestiileti tilésrdl jegyzOkonyvet vagy emlékezte-
tot kell vezetni, amely irattarba keriil.
A nevel0testiilet terv szerinti értekezletei:

- tanévnyito,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- 0szi és tavaszi nevelési értekezlet,

- félévi és tanévzard értékeld értekezlet.
A félévi és év végi osztalyozo értekezleten a dontésben - a neveldtestiilet hataskorébe tar-
tozo kérdések kivételével - az adott osztadlyban tanitd pedagdégusok vehetnek részt. A ma-
gatartds és szorgalom jegyek (felsd tagozat) szoveges mindsités (alsd tagozat) az osztaly-
fonok javaslatara, vitas esetben az adott osztalyban tanitdé neveldk szotobbségével keriil
megallapitasra. Tantargyi jegyeknél a neveld értékelése a dontd, kirivo és méltanytalan (a
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naploban beirt jegyek atlaga nem egyezik az adott jeggyel, jelentds eltérés van félév és év
végi értékelés kozott) esetben a neveldtestiilet szavazassal dont — az el6zdekben leirt mo-
don.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha azt a nevel6testiilet tagjainak
legalabb 30 % irasban, vagy az iskola sziil6i kozossége a napirend megjelolésével kezde-
ményezi.
A nevel6testiilet feladatainak részleges ellatasara, dontéseinek elokészitésére alkalmi mun-
kacsoportot vagy bizottsagot hozhat létre. Létrehozdsakor rendelkezik sziikség szerinti
részletezéssel a feladat ellatdsanak szempontjairdl, valamint annak hataridejérdl és a fel-
adat ellatasarol torténd beszamolas modjarol €s iddpontjarol.
1.1.2. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei
Segitséget adnak a pedagogusok szamara szakmai, modszertani kérdésekben, a munka ter-
vezéséhez, szervezéséhez.
Az intézmény szakmai munkak6zosségeinek jogkorei: A tagok munkakozosség-vezetot va-
lasztanak a munkak6zosség tevékenységének szervezésére, iranyitasara.
Feladataik:
- koordinaljak az intézményi neveld-oktaté munka szinvonalat,
- fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, a modszertani eljarasokat, javaslatot tesznek
az intézmény tartalmi munkajanak iranyultsagara,

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiira-
sat, lebonyolitasat, elbiralasat.
- egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, felmérik €s értékelik a tanulok ismeret-
elsajatitasi szintjét,
- javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok felhasz-
nalasra,
- tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
- tankonyvrendelés

A munkakozosség-vezeto jogai, feladatai
- Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zos-
ség éves programjait,
- iranyitja a munkakozosség tevekenységét, felelos szakmai munkdjaért, a szaktargyi
oktatasért,

- modszertani és szaktargyi foglalkozasokat, bemutatd tanorakat szervez, segiti a szak-
irodalom felhasznalasat,

- elbiralja, jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, jutalmazasra, kitiin-
tetésre,

- szervezik a pedagogusok tovabbképzeését,

- Osszefoglalo értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveld-
testiilet szdmara, igény szerint az igazgato részére,

- allasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkako-
z0sseg tagjait.
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Az intézményben 6t munkakozosség tevékenykedik, melyek ¢lén munkakdzosségvetok all-
nak. Munkéjukat segitik az adott szakteriilet csoportvezetoi:
- Természettudomanyi munkak6zosség
- alsos csoport
- fels6s csoport
- Tarsadalomtudomanyi munkak6zosség
- alsos csoport,
- tanulas-tanitas
- fels6s csoport,
- Nevelési munkakdzdsség — alsos-felsds osztalyfonokok
- Idegennyelvi munkako6zosség
- Ifjasagi tagozat munkakdzosseg
A munka eredményesebb szervezésének érdekében a tarsadalomtudomanyi (harom) és a ter-
mészettudomanyi munkakozdsségeken beliil, (kettd) csoportok tevékenykednek a fenti fel-
osztasban, csoportvezetdk iranyitasaval. A csoportvezetdk feladata az adott korben a munka-
kozoss€g munkajanak szakmai segitése, a dontések realizalasara valamint a tagok képviselete
a munkako6zosségen beliil.
Az iskola pedagdgusai tagjai lehetnek intézmények kdzotti munkakozosségeknek is.

1.1.3. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikod ése
- Az iskola szakmai munkakozosségei onalloan végzik munkéjukat, az intézmény érdekeé-
ben ugyanakkor kotelezden egyeztetik programjukat:
- Augusztusban az iskolai munkaterv véleményezése soran valamennyi munkakozosség
vezetdje egyeztet a tervezett programrol,
- Fél év elott a munkakozosségvezetok tovabbi egyeztetést folytatnak a programokrol,
- Jinius honapban kozdsen értékelik a tanév munkajat

1.2. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziiloknek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik, érdekeik érvényesité-
se, kotelességeik teljesitése érdekében sziilo1 munkakozosségek miikddnek. A sziiléi munka-
kozosségek dontenek sajat miikddési rendjiikrdl, munkaterviikrdl, tisztségviseldik megvalasz-
tasarol.

Az osztalyok sziildi munkakozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot. Az osztaly
sziil61 munkak6zosségek véleményiiket, javaslataikat a valasztott vezetdjiik vagy az osztaly-
fonok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az osztalyok sziil61 munkakozdsségeinek vezetdi tagjai az iskolai sziild1 munkakdzdsségnek
(SZM). Az SZM tagjai dontenek sajat miikodési rendjiikrél, munkaterviikrol, tisztségviseldik-
rdl és az ket képviseld 2 delegalt megvalasztasarol. Az iskolai munkak6zosség vezetdivel az
iskola igazgatdja tart kapcsolatot, sziikség esetén kezdeményezheti a munkakdzdsség 8 tanita-
si napon beliili 6sszehivasat, ahol tajékoztatast adhat az intézmény munkajarol, kérheti a szii-
16k kozremukodését aktudlis feladatok végrehajtasdhoz. Az iskolai sziildi munkakozosség
kezdeményezheti az igazgatd - indokolt esetben kozvetlen munkatérsaival egyiitt torténd -
megjelenését az {ilésén, amelynek 8 napon beliil eleget kell tennie, és amennyiben a témat
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vagy a kérdéseket elozetesen megjeldlték, akkor azokra az iilésen érdemi téjékoztatast vagy
valaszt kell adni:

- tanul6 tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa;

- téritési dij, tandij befizetése €s visszafizetése;

- egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendje;

- intézményi védo €s 6vo eldirasok;

- bombariad6 esetén sziikséges teendok;

- napkozibe, tanuldszobara felvétel iranti kérelem elbiralasa;

- tanoran kiviili foglalkozéasok szervezeti formai;

- tankonyvrendelés SZMSZ-ben szabalyozott kérdései (5/1998. MKM r.17. § (7) bek.);

- felnottoktatas formai;

- idegennyelv-orak aloli felmentés;

- linnepségek, megemlékezések, rendje, hagyomadnyok apolésa;

- didkdonkormanyzattal torténd iskolavezetdi kapcsolattartas rendje;

- didkonkormanyzat miikodés¢hez sziikséges feltételek biztositasa (helyiség, berendezések,

koltségvetési tamogatas);

- mindennapi testedzés formai;

- az iskolai sportkor és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formai €s rendje;

- szocialis 0sztondij €s tdAmogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei;

- tanulok véleménynyilvanitasanak rendje és formai;

- tanulok rendszeres t4jékoztatasanak rendje és formai;

- tanulok jutalmazasanak elvei €s formai;

- fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei;

- iskolai konyvtar miikodési rendje, igénybevételének szabalyai.
Az iskola Sziil61 Munkak6zdsségének jogai:
Egyetértési jogot gyakorol az SZMSZ elfogaddsakor a jogszabalyban meghatarozott kérde-
sekben,
Hézirend elfogadésakor.
Véleményt nyilvanithat az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Javaslattevo joga van: az iskola miikodésével kapcsolatos kérdésekben, kiilonds tekintettel az
iskola iranyitasat, a vezetd személyét, a tanulok nagyobb csoportjat, vagy az intézmény egé-
sz¢t érintd kérdésekben.

1.3. A tanulok kozosségei

1.3.1. Az osztalykozosség

Az egy osztalyba jaro tanulok alkotjak. Pedagdgus vezetdje az osztalyfonok, akit az igaz-
gatd biz meg.
Az osztalyfonok feladatai, hataskore:

- koordinalja az osztalyban tanit6 pedagdgusok munkajat, 6ralatogatasokat végez,

- az intézmény pedagodgiai elvei szerint, a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve
neveli osztalyanak tanuldit,

- aktiv kapcsolatot tart minden egyénnel, k6zosséggel, akik a tanuldokkal kapcsolatban van-
nak: a sziilok, Nevelési Tanacsado, gyamiigy, stb.

- figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kii-
16n6s gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek segitésére,
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- mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé ter-
jeszti,

- szulo1 értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellendrzé konyv Utjan rend-
szeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldémenetelérol,

- ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat: osztalynapld vezetése, statisztikai
adatok szolgaltatasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio,

- tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskolak6zdsség eldtt allo feladatokrol, kozremiikodik
a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,

- javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, fegyelmezésére,

- tagja a nevelési munkakozosségnek.

Az iskola osztalyaiban a tanulok6zosségek osztalybizottsagokat hoznak létre. A bizottsag tag-
jait és titkarat, valamint az iskolai diakonkormanyzatba delegalt tanuldt az osztalykozosség
valasztja. Munkajukat az osztalyfondk segiti. Kezdeményezéseiket, javaslataikat az iskolai di-
akonkormanyzathoz valasztott vezetdjiik, az iskola vezetdségéhez osztalyfonokiik kozvetité-
sével juttathatjdk el. Az osztalyok osztalybizottsdgainak névsorat minden osztalyfonok a
megvalasztasuk utan az osztalynaplo ,,Feljegyzés” rovataban rogziti.

1.3.2. A didkonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek érdekeik képviseletére iskolai diakonkormanyzatot mitkodtet-
nek, amely tevékenysége kiterjed a tanulokat érintd valamennyi kérdésre. A tanulok munka;at
az igazgato altal megbizott pedagdgus segiti.

Az iskolai didkonkorméanyzat dont a didk-Onkormanyzat téjékoztatasi rendszerérdl, didkon-
kormanyzatot segitdé nagykora személy felkérésérdl, megbizasarol a diakonkormanyzat képvi-
seletével, sajat miikodésének kérdéseirdl, hataskorei gyakorlasardl, és a miikodéséhez biztosi-
tott anyagi eszkdzok felhasznalasarol, a didk-onkormanyzati nap programjarol.

Az iskolai didkonkormanyzat a dontéséhez koteles véleményt kérni a neveldtestiilettdl a diak-
onkormanyzat dontési hataskorébe tartozo kérdésekben.

Az iskolai didkdnkormanyzatnak egyetértési joga van:
- a tanuloi1 szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
- ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
- iskolai hazirend elfogadésakor és mddositasakor,
- a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben az iskolai SZMSZ elfogadasakor és modosi-
tasakor.

Altalanos javaslattételi és véleményezési joga van a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat javaslatat, vélemeé-
nyét a neveldtestiileti értekezleten a didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli.

A didkonkorményzat véleményének megszerzésérdl az igazgatd gondoskodik az eldterjesztés
idében torténd atadasaval. Az igazgatd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek
elokészitésébe a diakonkormanyzat képviseldit bevonja, toliik javaslatot kér.

A tanulok szervezett vélemény nyilvanitasanak foruma az osztalygytilés, iskolagyiilés. Evente
legalabb harom iskolagytilést tartunk. Az iskolagytilés idépontjat a tanév helyi rendje tartal-
mazza. Napirendjét az igazgatd ¢s a diakonkormanyzat vezetdje kozosen allapitja meg. Az is-
kolagytilésen jelen vannak a nevelGtestiilet tagjai. Levezetdje a diakonkorményzatot segito ta-
nar. A tanulok részére az igazgatd ad tajékoztatast. Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket
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a didkonkormanyzat a segitd tanar kozremiikdésével a gylilést megelézden irasban is eljut-
tathatja az iskola igazgatdjahoz.

A tanulok 6sszességét érintd ligyekben a didkonkormanyzat - a segitd tandr tdmogatasaval - az
igazgatdhoz, a sziikebb kdzosséget érintd tigyekben az igazgatohelyetteshez, osztalyfonokhoz
fordulhat.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz az iskola helyiségeit és berendezéseit térités-
mentesen hasznalhatja, ha az nem korlatozza az iskola miikodését. A hasznalatot eldzetes be-
jelentés alapjan az igazgatd engedélyezi. A fenntartd engedélye esetén a diakonkormanyzat
miikodéséhez az iskola sajat koltségvetésében pénzt biztosit.

1.4. Thokoly Diak Sportegyesiilet

A tanorai foglalkozasok mellett a DSE miikddtetésével teremt lehetdséget az iskola a minden-
napi testedzésre. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni. Az iskola biztositja,
hogy a tornaterem, a sportudvar - a testneveld tanar, edz6 feliigyelete mellett - a tanulok ren-
delkezésére alljon egyeztetett idopontban.

Az iskolai DSE a testedzés, a tomegsport teriiletén diakonkormanyzatként miikodik. A DSE
felelos vezetdje az igazgatd altal megbizott testnevelés szakos tanar, munkajat az altala felkért
neveldk és sziilok segitik.

A DSE keretében a foglalkozasokat délutani 6rakban kell megszervezni testneveld tanar vagy
az iskolai igazgatdja altal megbizott szakember vezetésével. A foglalkozasokat az iskola pe-
dagogiai programja €s éves feladatterve figyelembevételével a tantargyfelosztasban kell meg-
tervezni.

A DSE segiti a mindennapos testnevelés egyéb formainak megvalositasat
- iskolaotthonos osztalyokban a szabadidds tevékenység keretében,
- napkdzis csoportokban a délutdni 6rékban,
- az érdeklddo tanulok szamara sportaganként szervezett, az életkori sajatossdgoknak meg-
feleld foglalkozasok eldkészitését modszertanilag segiti, az iskola lehetdségeinek megfele-
16en biztositja a targyi feltételeket. A kovetkezd tanév tervezett foglalkozasait az el6zd
tanév majus 15-ig meghirdetjiik, melyekre a kdvetkezd tanév szeptember 30-ig lehet je-
lentkezni. Ezeket a foglakozasokat oktober 1-t61 inditjuk.
1.5. Mindennapos testnevelés
A mindennapos testnevelés soran azon a napon, amikor nincsen testnevelés ora, szabadidds te-
vékenységben végezziik a testneveléssel kapcsolatos képességfejlesztést. (Testnevelés ora: 2
tornateremben, 2 uszodaban)= 4 testnevelés ora alsod tagozatban. Kéttannyelvii képzésben: 3
testnevelésora €s egy uszas.
Fontos, hogy az orai tervezés iddszakdba meghatarozasra keriiljenek azok a savok, melyek se-
gitségével a mindennapos testnevelés szervezési kérdése is egyszertibben megoldhaté legyen.
1.6. Tanulok fizikai allapotanak felmérése:
1-8 évfolyamon évente két alkalommal:
- szeptember 30-ig

- junius 15-ig
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Ezért felelds az osztalyban testnevelést tanitdo pedagogus
2. A kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd iranyitdsaval a megbi-
zott pedagdgus vezetdk ¢€s a valasztott képviselok utjan valosul meg. A kapcsolattartas for-
mai: az igazgatosag, a vezetdség, a neveldtestiilet, a munkakozosségek értekezletei, iskola-
gytilések, nyilt napok, megbeszélések. A konkrét idédpontokat az iskola éves munkaterve tar-
talmazza.

2.1. Az alkalmazottak tajékoztatasanak formai

Az igazgat0, az igazgatosag €s a vezetdség dontéseirdl, allasfoglalasairdl, valamint az aktudlis
feladatokrol az érintetteket korozvényben, hirdetétablan vagy megbeszélés keretében tajé-
koztatjak. A korozvény okirat, az érintettek a korozvény elolvasasat, az abban foglaltak tu-
domasul vételét kézjegyiikkel igazoljak. A kézjeggyel valo ellatast a korozvény megjelenésé-
tdl szamitott masodik napon koteles minden érintett megtenni.

Az iskolavezetdség tagjai az altaluk képviselt alkalmazottak véleményét, kérdéseit, javaslata-
it, kezdeményezéseit eljuttatjdk az iskola igazgatdjahoz irasban vagy szdoban, sziikség esetén
annak felmeriilésekor, vagy a vezetdség iilésén. Az iilések utan az altaluk iranyitott vagy kép-
viselt alkalmazottakat tajékoztatjak az tilés dontéseirdl, allasfoglalasair6l. Minden honapban
havi programot készitiink, melyet a neveldi szobaban fiiggesztiink ki.

2.2. A tanulok tajékoztatasanak formai
Szébeli tajékoztatas:

- az iskola életérdl, feladatair6l a munkaterv szerinti iskolagytiléseken, az iskola minden
pedagogusa részvételével,

- a didkonkormanyzat iilésén a segitd tanar ad tajékoztatast a neveldtestiilet €s a vezetdség
tanuldkat érintd dontéseirdl,

- osztalyfonoki 6rakon az osztalyfonok ad tajékoztatast az aktudlis tudnivalokrol,

- a didkonkormanyzat kérésére az igazgatd vagy helyettese tdjékoztatja a tanulok képvise-
161t az altaluk megjelolt témakrol, valaszol kérdéseikre,

- a tanuld kérésére, vagy ha a pedagdgus a tanuld magatartdsa, szorgalma miatt sziikséges-
nek latja, tajékoztatja a tanulot egyéni eldmenetelérdl, fejlodésérdl, hianyossagairdl.

[rasbeli tajékoztatas:

- minden tanuld megkapja a hazirendet elfogadasakor, illetve a megvaltoztatott részeket
moddositaskor, valamint az j tanulok az iskolaba keriilést kdvetden,

- az ellendrzObe bejegyzésre keriil minden osztalyzat, vagy irdsos értékelés, a tanuld dicsé-
retei és a fegyelmezd intézkedések,

- minden tanév szeptemberében a pedagoégusok egyéni fogadoorajanak idépontjat az ellen-
Orzbben jelezni kell,

- az ellendrzdbe kell bejegyezni a sziiloi értekezlet, fogaddora, mas iskolai rendezvények
idépontjat.

- A tajékoztato flizetbe, ellendrzébe kell minden olyan bejegyzést megtenni, mely a sziilé
tajékoztatasat szolgalja gyermeke magatartasaval, szorgalmaval, illetve tanulmanyi elo-
menetelével kapcsolatban.

2.3. A sziilok tajékoztatasanak formai
Szébeli tajékoztatas:
- fogadooran, munkaterv szerint az iskola minden pedagdgusa részvételével,
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- a pedagogusok egyéni fogaddorajan,

- nyilt napon,

- e-naplon keresztiil,

- sziild1 értekezleten évente legalabb 3 alkalommal az osztalyfonok:

= szeptemberben: a tanév rendje, feladatai,
= februdrban: az els6 félév eredményeinek értékelése,

= majusban: a tanév tapasztalatai, az év végi feladatok megbeszélése.
- a szlilé vagy a pedagogus kezdeményezésére szobeli kdlcsonds tajékoztatasra és megbe-
sz¢lésre kertil sor, ha a tanul6 magatartasa, szorgalma azt indokolja,
- indokolt esetben csaladlatogatés keretében keriil sor a tajékoztatasra.
Rendkiviili sziild1 értekezletet az igazgato, az osztalyfonok, a sziild1 munkakozosség ve-
zetdje hivhat Ossze. A leendd 1. osztalyos tanulok sziileit a tanév kezdetét megelézden
majusban tajékoztatja az iskola a tudnivalokrol.
A 7-8. osztalyos tanulok sziileit minden év decemberében a palyavalasztas feladataival
kapcsolatban.
irasbeli tajékoztatas
Valamennyi pedagdgus koteles a tanuld érdemjegyeit, a vele kapcsolatos minden irasos be-
jegyzést az osztalynaplon kiviil a tanulo ellendrzd, tajékoztatd flizetében feltiintetni, da-
tummal és kézjeggyel ellatni. A tajékoztatd fiizetbe kell bejegyezni a sziildi értekezlet, fo-
gaddora, mas iskolai rendezvények idépontjat is.
Az osztalyfonok koteles a sziild visszajelzésérél meggy6zddni.
A pedagdgus irasban tdjékoztatja a sziilt, ha azt a tanulé magatartasa vagy szorgalma in-
dokolja, vagy a sziil6 kifejezetten irasban kér felvilagositast a tanuld iskolai munkajaval,
annak eredményével kapcsolatban. A sziilok és kozosségeik irasban kozvetleniil fordulhat-
nak az igazgatohoz, a vezetdséghez, a neveldtestiilethez. Az igazgato koteles mieldbb, de
legkésébb 30 napon beliil, a vezetdség, a neveldtestiilet koteles a kovetkezd iilése utan 30
napon beliil érdemi vélaszt adni.
Az osztalyfonok €s a szaktandr is koteles a sziilot irasban tajékoztatni, amennyiben az adott
tantargybol sok a hidnyzas- az 6raszam 10 és 15%-anak elérése estén. Az 6raszam 15%-nal
mindketten tajékoztatjak az iskola igazgatojat!
A sziilok az iskolatitkarnal munkanapokon 8,00-15,00 6ra kozott, az iskola konyvtardban a
nyitvatartasi idoben betekinthetnek az iskola pedagdgiai programjaba, szervezeti és miko-
dési szabalyzataba, tovabbi szobeli tdjékoztatast kérhetnek azokrol az igazgatotol és he-
lyettesétdl fogadooraikon. A hazirendet ki kell fiiggeszteni az iskola eldterében, az emeleti
folyosokon €s a neveldi szobaban.
A szoveges értékelés a Pedagdgiai Programban leirtak alapjan torténik.
2.4. Tajékoztatas a Pedagogiai Program, a Mindéségfejlesztési Program és a Hazirenddel
kapcsolatban:
Mindharom dokumentumot az iskola el6terében hozzaférhetd modon tessziik kozzé. Ezen
kiviil az iskola igazgatdja vagy helyettese az érdekldddnek tajékoztatast ad e témakorokben
minden honap elsd hétfdjén 15.30-16.00 kdzotti idopontban, érdeklddés esetén.
2.5. A nevelok és az iskolavezetés feladatai az elektronikus kommunikacio, a szoftverhasz-
nalatra vonatkozéan:
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A nevel6testiilet, az iskola valamennyi kozalkalmazottja az elektronikus kommunikacié va-
lamint iskolai adminisztracios és ligyviteli szoftverek hasznalatara kiilonds figyelmet fordit,
mind a belsd vagy kiils6 kommunikacio teriiletén.

Ennek szabalyai:
- az alkalmazottak csak az intézmény vezetdjének engedélyével nyilatkozhatnak a sajto-
nak, a sziiloknek,
- az iskola jogtiszta szoftvereit az intézménybdl tilos kivinni,
- az intézményre vonatkoz6 elemzések, miikodési informacidk csak az igazgatd, ill. a neve-
16testiilet jovahagyasaval kaphat nyilvanossagot.
Az iskola a nevelGtestiilet belso tajekoztatasat segitendd intranet elérhetdséget mikodtet,
amelyen megjelenhetnek az intézmény aktudlis feladatai, az elfogadasra ajanlott dokumen-
tumok, szakmai cikkek, mérés-értékelési eredmények.

A dokumentumok nyilvadnossagra hozatala, az intézményi tajékoztatasi formak, azok tar-
talma tekintetében az internet altal biztositott szolgaltatasokat hasznositjuk:

- az iskola honlapjan

- a neveldtestiilet szdmara intraneten

- a sziilok szdmara rendszeresen e-mailen.

A bels6 informatikai védelem és a szoftverallomany védelmének részletes szabalyait az in-
formatikai és szoftvervédelmi szabalyzatunkban rogzitettiik.

3. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiils6é kapcsolatai:

A megfeleld szintli iskolai nevel6-oktatd munka érdekében az iskola vezetdi és kozosségei
munkakapcsolatban allnak az alabbi intézményekkel:

3.1. Allandé munkakapcsolatok
- Hajduszoboszl6 varos Onkormanyzata és Polgarmesteri Hivatala,
-Hajdiszoboszld Varos Szocialis Szolgaltato Kozpontja Csaladsegitd, Gyermekjoléti Szolga-
lata
- Hajdaszoboszl6 alapfoku nevelési-oktatasi intézményei (6vodak, iskolak),
- Hajduszoboszld kdzépfoku oktatds intézményei,
- Hajda-Bihar megyei Pedagogiai Intézet,
- Suliszerviz Pedagdgiai Intézet
- az iskola munk3ajat kozvetleniil tamogato alapitvanyok:
- Hatas Alapitvany
- Thokoly Imre Altalanos Iskola tanuliért Alapitvany
- Kovacs Maté Varosi Miivelodési Kozpont és Konyvtar,
- Voroskereszt varosi szervezete,
- Bocskai Istvan Mazeum,

A kapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd, a kapcsolattartasért az azzal meg-
bizott alkalmazottak, annak ellendrzéséért az igazgatohelyettes felelds.
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3.2. Kapcsolat a szakmai programok, a TAMOP jégyakorlat atadas-atvétele érdekében:

Az iskola kolcsonds egyiittmitkodésre torekszik a HEFOP. TAMOP programokba bekapcso-
lodott, azokban tapasztalatokat szerzett €s a tapasztalatok megosztasara kész intézményekkel.
A kapcsolattartds modja

v' kolesonos hospitaciok,

v' vezet6i szakmai értekezletek

v' koz0s nevel6testiileti, vagy munkak6zosségi munkaértekezletek,

v' konferenciak szervezése,

v" know-how anyagok atadasa, atvétele
Az intézmény az IKT kompetencidk atadasahoz igényli a fels6oktatasi, pedagdgusképzd in-
tézmények partnerségét, a digitalis tananyagok készitdinek és a technikai eszkozoket beveze-
td, terjesztd cégek partnerségét is.
Ennek érdekében szivesen vallalkozik az IKT Gjdonsagok megismerésére, kisérleti kiprobala-
sara.

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa érdekében kialakitott munkakapcsolatok
- Pedagodgiai Szakmai Szolgaltatd Hajdiiszoboszlo,
- Szocialis Szolgaltatasi Kozpont gyermekjoléti szolgélat,
- Renddrkapitanysag Ifjusagvédelmi Alosztélya,
- Polgarmesteri Hivatal Egészségiigyi és Szocialis Iroda.
A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, hatranyos helyzetének javitasa, a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvé-
delmi felelése munkakapcsolatot tart fenn a Szocidlis Gondozéasi Kozpont gyermekjoléti szol-
galataval. A feladatok ellatasaval tobb alkalmazott is megbizhato.
A pedagogus koteles a kovetkezd esetekben értesiteni a nevelési tandcsadé munkatarsait:
- a gyermek magatartasi zavarokkal kiizd, nem tud beilleszkedni az osztalykozosségbe.
- ha beszédhibat észlel, jelenti €s javasolja logopédiai vizsgalatat,
- tanulasi zavarok - dislexia, disgrafia discalcula- esetén javasolja a nevelési tanacsaddi
vizsgalatot.
3.3. Kapcsolattartas az iskolaorvosi és védonéi szolgalattal
A tanulok egészségi allapotanak megdvasa érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn az iskolaorvossal, az iskolafogéasszal és a védondi szolgalattal. A feladatok ellatasa
az igazgatohelyettes, az osztalyfonokok €s az iskolatitkar feladata. A kotelezd orvosi vizsgala-
tok az igazgato altal elére engedélyezett idopontban és modon torténhetnek, lehetdleg ugy,
hogy a tanitasi 6rat ne zavarjak.
A kapcsolat elemei:
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje
Rendszeres vizsgélatok:
1. 3. 5. 7. 8. évfolyamok statuszvizsgalata:
Testi fejlodés nyomon kovetése: testtomeg mérés - testhossz mérés - mellkas-korfogat
meres.
Latasélesség, szinlatas vizsgalata.
Vérnyomasméreés, golyva tapintasos vizsgalata.
Altalanos orvosi vizsgélat, alapfokt ortopédiai elvéltozasok kisztirése.

Ezen kiviil a fent emlitett vizsgalatok is az intézményen beliil torténnek.
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Kisziirt tanulok szakorvoshoz valo beutalasa, allapotvaltozas nyomon kovetése.
8. osztalyos tanulok palyavalasztasi vizsgélata. Sziikség szerint a Megyei Pedagdgiai Inté-
zetbe torténd beutalassal.
Testnevelés aloli felmentések szakorvosi leletek alapjan.

Lk. Konnyitett torna (pl.: ugras, futas, szertorna aloli felmentés)

IL.a. testnevelés + gyogytorna

IL.b. csak gy6gytorna

III. teljes felmentés
- Védooltasok (szept.: Di-Te okt.: DPT III + OPV ¢és Morbilli). Az iskolaorvosi rendeldben
betegrendelés nem torténik. Az egészségilikben veszélyeztetett tanulok kiemelt gondozas-
ban részesiilnek, nyilvantartjuk és allapotvaltozasukat folyamatosan nyomon kovet;jik.
- Heti étrendek orvosi jovahagyésa.

Kapcsolattartas a védondkkel:

- Szervezési feladatok (osztalyszlrés, oltasok stb. a testi higiénés allapot sziirése, alt. tisz-
tasag, tetvesség stb.),
- Veszélyeztetett tanulok nyilvantartasa: csaladlatogatés.
- Meghatarozott idoben védondi tandcsadas - fogaddora tartasa.
- Sziilok tajékoztatasa sziildi ertekezleten.
- Az iskolai egészségtan oktatasban, illetve rendkiviili osztalyfonoki ora tartasa az iskola-
ban kifliggesztett témavazlatok alapjan. Lehetdség van videofilmek beszerzésére.
- Csecsemdgondozasi tanfolyam, illetve vetélkeddre felkészités, lebonyolitas.
- Egészségiigyi vetélkeddk lebonyolitdsa, egyéb egészségiigyi programok szervezése pl.
Signal-denti busz, Voroskeresztes programok.
Az iskola orvosi rendeldjében minden héten egy alkalommal — az Egyesitett Egészségiigyi
Intézmények igazgatd féorvosa altal meghatarozott idoben az iskolaorvos rendelést tart. Itt
torténnek meg valamennyi szlirdvizsgalatok elvégzése — kivéve a fogaszati szlirések.

V. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az iskola torvényes miikodését az alabbi - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo - alap-
dokumentumok hatarozzak meg:

- alapito okirat

- pedagdbgiai program

- tantervek, tanmenetek évfolyamonként

- éves munkaterv

- szervezeti €s mikodési szabalyzat és mellékletei

- hazirend

- kollektiv szerz6dés

- kozalkalmazotti szabalyzat

- Sziil61i Munkak6z6sség munkaterve

- koltségvetési alapokmany

2. Az alapitoé okirat

A kozoktatasi torvény 37.§-a rendelkezik a kozoktatasi intézmény létesitésérdl, alapitasarol.
Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az intézmény nyilvan-
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tartasba vételét, jogszerti mikodését.
3. A pedagdgiai program
Az iskolaban foly6 neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjat képezi. A térvény 39.§-a
biztositja az intézmény szakmai 6nallosagat.
Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:
A) Az iskola nevelési programjat
- az iskolaban folyd nevel6-oktatd munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkoze-
it, eljarasait,
- a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,
- a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,
- a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6sszefliggd pedagdgiai feladatokat,
- a tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységeket,
- a gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
- a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkdztatasat segitd programot,
- a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,
- az iskoldban folyd neveld-oktatd munka ellendrzési, mérési, értékelési, mindségbiztosita-
si rendszerét,
- a pedagogiai program végrehajtasdhoz sziikséges neveld-oktatd munkat segitdé eszkozok
¢s felszerelések jegyzékét,
- a szilo, tanuld, iskolai pedagogus egyiittmitkodésének formait, tovabbfejlesztésének lehe-
toségeit.
B) Az iskola helyi tantervét
- az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd tanorai foglalkozasokat és
azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeit,
- az alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek €s taneszkdzok kivalasztasanak elve-
it,
- az iskola magasabb évfolyamaira 1épés feltételeit
- a beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait és kovetelményeit, a tanuldé ma-
gatartdsa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kdvetelményeit, formait.

4. Az éves munkaterv
Az intézményi célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, folyamatok elore
beosztott cselekvési terve a feleldsok megjelolésével. A tervet a neveldtestiilet késziti el, vég-
legesitésére, elfogaddsara minden tanév szeptember 15-ig keriil sor, a Mindségfejlesztési
program alapjan.

5. Az intézmény miikodését meghatarozo tovabbi dokumentumok

a) Tantargyfelosztas: az igazgato késziti el a neveldtestiilet véleményének eldzetes kikérésével.

b) Orarend: az igazgato altal meghatarozott elvek betartasaval az also tagozatos osztalyokban az
osztalytanitok, a fels tagozat és napkozi Orarendjét - az igazgatd €s az igazgatOhelyettes
utmutatasa alapjan - az igazgaté altal megbizott pedagogus késziti el.

c./ Tanmenetek: Pedagogusok készitik el a NAT elvarasai €s a Helyi tantervben megfogalmazot-

tak alapjan. Tartalmazza a Tantargyfelosztas és a PP tantargyi éves Oraszamat valamint a tan-

anyag litemezését. Leadasi hatarideje szeptember honapban az éves munkatervben meghataro-

zottak szerint, elektronikus formaban az igazgato részére.
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6. Kollektiv szerzodés, kozalkalmazotti szabalyzat

Kétoldali megallapodéasok, amelyeket a jogszabdlyi eldirasoknak megfeleld szerz6dd felek
képviseldi irnak ala.

VI. Az iskola miikodésének rendje
1. A tanulok felvétele

Az iskola tanuloi kozé beiratkozés, onként jelentkezés alapjan lehet bejutni, az igazgatdo don-
tése alapjan (Kozoktatasi torvény 66.9).
A felvett tanulot — osztalyba vald beosztdsardl a szakmai munkakozosség véleményének
meghallgatasaval az igazgato egy személyben dont.
A kéttannyelvii képzésbe a tanuld az elsé évfolyamot megelézden beiratkozas eldtt jelentkez-
het az iskola altal kiadott jelentkezési lapon.
A kéttannyelvii csoportba vald besorolas:

a./ Jatékos meghallgatés

Az els6 évfolyamra jatékos meghallgatast szerveziink eldzetes jelentkezés alapjan minden
¢v februar 15-ig.

A DIFER program alapjan feladatokat kapnak a gyermekek, amelyek alapjan a megfigye-
1ést, az abrakovetést, a relacidoszokincset, az 0sszefliggéslatast, a kommunikacio készséget,
¢s azok fejlettségi szintjét lehet megallapitani.

Téma: az linnepek, a kdrnyezetiink, a csalad.

A jatékos foglalkozas, meghallgatas utan a pedagogus javaslatot tesz az iskola igazgatoja-
nak arra, hogy a gyermek bekeriiljon az 1. osztalyba a nyelvi csoportba. Az igazgaté dont
a gyermek kéttannyelvili csoportba kertilésrol.

b./ T4jékoztatas modja

Az elbzetes iskolalatogatas ideje minden €v novembere €s janudr honap, amikor is az ér-
deklddok meghatarozott idépontban betekintést nyerhetnek a képzésbe — az elsd osztaly
munkajaba.

Az iskola honlapjan a meghallgatasok, jatékos foglalkozasok idépontjat marcius 30-ig ko-
z0ljiik. Eddig az id6pontig minden 6vodat értesitiink a jatékos foglalkozasok idépontjarol.
A helyi kabeltévén az idépontok eldtt egy honappal jelezziik a lehetdséget. A jatékos fog-
lalkozasok ideje: februdr utolsd, marcius elsd hete. A nyelvi csoportba kertilésrdl a sziilok
irasban kapnak tajékoztatast.

c./ Csoport valtas

Lehetdség van a kéttannyelvll csoportbdl atlépni az angol normal csoportba, sziild1 kérésre
szaktanar javaslata alapjan.
Normal csoportbol —mas iskolabol megfeleld eldképzettség esetén szaktanitoi/tanari javas-
latra van lehetdség.(elsd évfolyam végéig)
A kéttannyelvii évfolyamokon a kéttannyelvli angol képzés mellett angol normal csoportok
inditdsara van lehetdség.
A kozoktatési torvény 10-12.§. illetve 69-73.§ szabdlyozzadk a tanuld jogait és kotelességeit.
Gyakorlasukkal, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes szabalyokat a HAZI-
REND tartalmazza.
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A tanulmanyokkal kapcsolatosan felmeriild vizsgakotelezettségek: Az iskola helyi vizsgasza-
balyzata értelmében a kovetkezd vizsgakra kertil sor:

- magantanulo:

- osztalyozo vizsga (kiilon jogszabaly alapjan )

- javitovizsga: augusztus utolsé hetében.

- feln6tt képzésen beliil- beszamolok, negyedévi, félévi, év végi vizsgak
A vizsgak idépontjat az éves munkaterv tartalmazza. A vizsgdztatd bizottsdgokat az igazgatod
jeloli ki a szakmai munkakdzdsség vezetOkkel torténd egyeztetés utan. A bizottsdg elndke
(munkako6zosség vezetd) felelds a jegyzOkonyvek vezetéséért. A vizsgak eredményét az osz-
talyfonok irja be az anyakdnyvbe €s a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato is alairja.
A tanuldi jogviszony megsziinése az Oktatasi torvény 75.§ rendelkezése alapjan.

2. A miikodés rendje, nyitva tartas

Az iskola szorgalmi idében hétfotél-péntekig 7.00 oratdl 19 oraig tart nyitva, 17.00-ig bizto-
sitja a neveldi ligyeletet a nappali tagozatos, 15,15 oratol 19,00 oraig az ifjusagi tagozatos ta-
nulok szdmdra. Az igazgatd eldzetes engedélyével az iskola létesitményei ettdl eltérd ido-
pontban, illetve szombaton €s vasarnap, valamint szorgalmi id6n kiviil is hasznalhatok. A fen-
ti iddszakon kiviil a dolgozok munkavégzés céljabol a szamukra megszabott idérend szerint
Iéphetnek be az iskolaba.

Az iskolaban tanités eldtt 7,00 6ratol €s a 6. oraig az o6rakozi sziinetekben valamint az ebédel-
tetés ideje alatt neveldi ligyelet miikddik felsd tagozaton, az alsé tagozaton 7.00-17.00-ig tart
az ligyelet a megfeleld beosztas szerint.

Az iigyeletesek beosztasa:

Az iskola 7.00-7.15-ig nevel6kkel biztositja a tanuldk feliigyeletét az iskola eléterében, mely
beosztast az iskola igazgatoja, igazgatohelyettese készit el legalabb egy honapra elére, melyet
a neveldi szobaban fliggesztenek ki.

Alsé tagozat: Egyidejiileg legalabb 3 iigyeletes neveld beosztasarol kell gondoskodni, akik
kotelesek az iskola rajuk bizott részében e szabalyzat €s a hazirend alapjan a tanulok magatar-
tasat, az iskola rendjének, tisztasagdnak megorzését, a balesetek megeldzésének érdekében a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni, intézkedni azok megsértése esetén. Az also
tagozat tligyeletes neveldinek feleldssége kiterjed az alsé tagozatos udvarra, az egyes jatékok
kornyezetésre, a homokozodra, az épiilet eldterére, az alsds Iépcsdre, az . emeleti folyosora €s
az ott lévo tantermekre, a tanulok altal hasznalt egyéb helyiségekre.

Felso tagozat: Legalabb két iigyeletes, az elsd sziinettdl harom. A fels6 tagozat ligyeletes ne-
veldinek felelossége kiterjed a felsé tagozatos udvarra, az épiilet eldterére, a felss 1épcsore,
az II. emeleti folyosora és az ott 1év0 tantermekre, a tanuldk altal hasznalt egyéb helyiségekre.
A neveldk koziil egy {0 az elso és a masodik sziinetben az ebédldben, a masik két ligyeletes
az udvaron-folyoson végzi munkajat. Koziiliik egy kicsengetéskor ellendrzi, hogy minden ta-
nuld le ment e — j6 1d6 esetén a masik két neveld az udvaron tartozkodik folyamatosan. Az
ebédiigyeletes neveld felelossége az ebédldre és az iskola eldterére terjed ki. Minden mas te-
riileten — salakos sportpalya, egyéb nem hasznalt teriiletek —tanulok csak neveldi feliigyelettel
tartozkodhatnak!
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A felsds tanulok iskolatej biztositasarol - ennek elrendelésekor - az iskola szabadidd-feleldse
gondoskodik az el6térben, a szabalyok betartasaval.

J6 1d6 esetén a tanulok az udvaron gyiilekeznek, télen és rossz idOben a tantermekben, mig
minden szlinetben lent tartdzkodnak, kivéve rossz ido esetén.

Az tigyeleti 1don kiviil a tanulocsoportokhoz beosztott neveldk latjak el a tanulok feliigyeletét
az ligyeletes neveldkre vonatkozd szabalyok szerint.

Az iskolaban a tanitasi orékat 7,45 ora és 16,05 6ra kozott kell megtartani. A tanitési 6rak 45
percesek. Az 1.,a 2.¢€s a 3. sziinet 15 perces, a tobbi sziinet 10 perces. Az ifjisagi tagozaton a
tanitasi ordkat 15,30 és 19,00 ora kozott kell megtartani, a tanitasi rendet a munkak6zosség-
vezetd javaslatdra az éves feladattervben hatdrozzuk meg a tanuldécsoportok szamanak figye-
lembe vételével.

A napkozis csoportok munkdja a csoportba tartozéd tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik
lehetdleg 13.45-t61 és 15.30 oraig tart. A tanuldszobai foglalkozas 13,45 6ratol 15,30 oraig
tart.

A tanitasi, foglalkozasi 1d6 végén a tanulok tadvoznak az iskolabodl. A sziilo irasbeli bejelenté-
sére a tanulo csak a sziild, a testvér vagy a szilo altal megjeldlt nagykort személy kiséretében
tavozhat. Tanitasi 6rak idején a tanuld sziiloje személyes vagy eldzetes irasbeli kérése alapjan
az osztalyfonok - tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese - irdsos engedélyével hagyhatja
el az iskola teriiletét, az engedélyt be kell mutatnia az osztalyban kdvetkezd orat tartd szakta-
narnak. Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hidnyaban - a tanuld tdvozéasat csak az igazgato
vagy helyettese engedélyezheti, ebben az esetben az osztalyfdndk koteles ellendrizni a kovet-
kez6 tanitdsi napon a tavozas indokoltsdgat. A napkozis €és tanuldszobai foglalkozasokra
ugyanez a szabaly vonatkozik azzal az eltéréssel, hogy az osztalyfonok jogait és kotelezettseé-
geit a napkozis neveld gyakorolja.

A tanoran kiviili foglakozasokat a tanordk befejezésétol 16,45-ig kell megtartani. Ettdl eltérni
az igazgatd vagy helyettese engedélyével lehet.

Szorgalmi id6szakban a neveldk ¢és a tanulok hivatalos iigyeinek intézése az iskolatitkar iroda-
jéban ¢€s a gazdasagi irodaban torténik 7,30-16,00 kozott. Az étkezési dijak befizetésének 1d6-
pontjarol tanév elején kell a dolgozokat és a tanulokat tajékoztatni, a fizetési napokrol irdsban
kapnak értesitést szeptember 15-ig.

A tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva az iskola. Az iigyeleti id6n kiviil
csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az épiiletben. A nyéri tanitasi szii-
netben iigyeletet legalabb havonta tartunk, az tigyelet rendjét az igazgatd a tanévzar6 értekez-
leten ismerteti, valamint a tanévzard tinnepségen tajékoztatja arrol a tanuldkat és sziileiket.

3. A vezetok intézményben valé tartézkodasanak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7,00 ora €s délutan 16,00 ora kozott az igazgatdsag
tagjai koziil egy vezetonek az iskolaban kell tartozkodnia. 16.00-17.00 kozott az iigyeletet el-
lato neveld felelds a rendért. A vezetOk intézményben tartozkodasanak rendjét félévente hata-
rozzuk meg igazgatoi és igazgatohelyettesi szinten, melyet a hivatalos helyiségekben kifiig-
gesztiink, valamint a fenntartonak megkiildjiikk. Amennyiben a vezetOk koziil rendkiviili vagy
halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban tartozkodni, akkor az esetleg sziiksé-
gessé vald intézkedések megtételével a gazdasagvezetd, a miiszakban 1évé munkakozosség
vezetdt bizzuk meg. A megbizasrdl az iskolaban tartozkodo alkalmazottakat lehetdség szerint
tajékoztatni kell irdsban, elsé sorban a kdr6zvény utjan!
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4. A kozalkalmazottak munkarendje

A kozoktatdsban alkalmazottak korét a kozoktatasi torvény 15.§, az alkalmazési feltételeket és a
munkaveégzés egyes szabalyait a 16-17.§. rogziti.

A kozalkalmazott munkarendjét, munkavégzésének €s dijazasanak egyes szabdlyait az intézmény
kollektiv szerz8dése tartalmazza, dsszhangban az 1992. évi XXII. térvénnyel (Munka Tor-
vénykonyve), valamint az 1992. évi XXXIII. torvénnyel (A kozalkalmazottak jogallasarol).

4.1. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait €s kotelezettségeit a kozoktatasi torvény 19.§ rogziti. A pedagdégus mun-

kakorbe tartozé feladatok leirdsat a talorak és megbizasok pénziigyl vonzata miatt a kollektiv
szerzOdeés tartalmazza (1992. XXXIII. tv. 55. §. €s 138/1992.X.8. kormany rendelet 7-8.8).

A torvény 16.§ értelmében a nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagdgus heti teljes mun-
kaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld-oktatd munkaval vagy a gyermekekkel a szak-
feladatanak megfeleld foglalkozasokkal Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bol
all.

A pedago6gus napi munkarendjét a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes allapit-
jék meg az iskola orarendjének megfelelden. A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitasa-
nal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe
venni.

A pedagogus koteles 15 — reggeli ligyelet esetén 30 - perccel tanitési, foglalkozasi beosztasa eldtt
a munkahelyen, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjdnak kezdete el6tt annak helyén
megjelenni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon a munkaiddé kezdete eldtt legalabb fél oraval
koteles jelenteni az iskola igazgatdjanak vagy helyetteseinek, hogy a helyettesitésrdl intézke-
dés sziilethessen. A hidnyzd pedagogus koteles hidnyzasdnak kezdetekor a helyettesitendd
tanora anyagat az igazgatOhelyettesekhez eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb 1
nappal a tandra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tandra megtartasara.
A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A pedagdgus hidnyzéasa esetén - lehetdség szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani szaktanar
bevonasaval. Egyéb esetben az 6ra megdrzésnek — feliigyeletnek mindsiil.

A pedagdgus szamdra a kotelezd oraszdmon feliil a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd rendsze-
res vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az igazgatohe-
lyettesek és a munkakdzosség-vezetd javaslatainak meghallgatasa utan. Alapelve: szaktudas,
egyenletes terhelés.

A nevel6k munkaidejének rogzitésére az orarend felhaszndldsdval munkaid6 nyilvantartast készi-
tiink évente legalabb egy alkalommal — év elején, sziikség esetén félévkor modosithatd, me-
lyet minden nevelé megkap.

4.2. A nevel6-oktatéo munkat kozvetleniil segité és mas kozalkalmazottak munkarendje.

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az igazgat6 allapitja meg, egyeztetve a gazdasagvezetdvel. Munkakori leirdsaikat az igazgato-
helyettesek, a gazdasagvezetd illetve ¢lelmezésvezetd késziti el. A torvényes munkaido €s pi-
hend id6 figyelembevételével a teriilet illetékes vezetdje tesz javaslatot a napi munkarend Osz-
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szehangolt kialakitdsara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét, a kisegitd dolgozok (hivatalse-
gédek) munkarendjét a Kollektiv szerzddés, a vezetdk munkarendjét érarend fliggvényében,
félévenként megallapitva a melléklet tartalmazza.

5. Az iskola tanuléinak munkarendje

A hazirend tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a tanulokra vonatkoz6 munka-
rend részletes szabalyozasat.

Erre els6sorban a tanuld sajat maga, masodsorban a pedagdgusok iigyelnek. A hazirendet a neve-
1ési munkak6zosség vezetdjének €s az igazgatonak az eldterjesztésére a neveldtestiilet fogadja
el, a torvényben meghatarozott személyek egyetértésével. (Kozoktatasi torvény 40.§.7.bek.)

6. A tanulo tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

A tanul6 tavolmaradésa esetén:

- A sziild gyermekének hidnyzasa elsd napjan jelzi a tanitonak, az osztalyfonoknek, hogy
gyermeke beteg, akadalyoztatva van.(ezt megteheti telefonon vagy személyesen).

- A tanul6 hidnyzasanak masodik napjan — amennyiben addig nem tortént a sziild részérdl
semmilyen €rtesités - a tanito-osztalyfonok megérdeklddi a hidnyzas okat a sziil6tdl, me-
lyet rogzit, feljegyzést készit. Amennyiben nem éri el a sziildt, megteszi a sziikséges tor-
vényes lépést, irasban értesiti a sziilot gyermeke hianyzasarol!

A tanulok tanitasi orardl, iskolai foglalkozasrol valé tadvolmaradasat, mulasztasat igazoltnak kell
tekinteni, ha

- a sziild eldzetes, irasbeli kérelmére 3 napnal nem hosszabb id6ére az osztalyfonoktol, 3
napndl hosszabb iddre az igazgatotol engedélyt kapott a tdvolmaradasra. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanulé tanulményi elémenetelét, magatartasat, eddigi mulasztasa-
inak mennyiségét €s azok okait.

- a tanuld beteg volt, és az orvosi igazolas osztalyfonoknek valdé bemutatasaval a hianyzast
kovetd elsé napon igazolja,

- a tanulo egészségi allapota, csaladdi és egyéb elfoglaltsaga miatt egy tanitdsi napon egy
vagy tobb orardl hianyzott, és a sziild igazolasat az osztalyfoénoknek bemutatta a hidny-
zast kovetd elsé napon,

- az iskola altal ismert hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem vett részt
foglalkozason.

A tanul6 tanitasi 6rakrol vald késését és hianyzasat az orat tartd pedagdgus az osztalynaploba
jegyzi, az osztalyfonok pedig az Osszesitést végzi. Az oOrai késéseket dssze kell adni és hidnyzas-
ként kell kezelni. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk a gyer-
mekvédelmi feleldssel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegé-
sére vonatkozd szabalysértési eljarast.

Az i1gazolatlan mulasztasok esetén elsd két alkalommal irdsban szodlitja fel az iskola a sziildt,
hogy gyermekének biztositsa a rendszeres iskolaba jarasat. Ezt kovetéen — ha 10 6rat meghaladott
az igazolatlan hidnyzas - a jegyz06 altal kijelolt — Oktatasi [rodanak kell megtenni a jelzést a do-
kumentumok becsatolasaval, ezt kdvetden élhetiink a feljelentés modjaval.

A tanuld késése:

Minden tanulonak 7.30-ra kell az iskolaba beérnie. Az ezt kovetd beérkezés késésnek mind-
siil. Amennyiben egy héten legalabb haromszor késik a tanuld, - az iigyeletes neveld jelzése alap-
Jan - irasban kell a sziildt értesiteni. Ha ez tovabb folytatodik, osztalyfonoki figyelmeztetést kell
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adni a tanulonak, mely a félévi és év végi magatartas jegyben jelentkezik.
Kivétel ez alol az a tanulo, akinek a sziildje — munkahelye, lakas tavolsdga miatt késObb hozza
be gyermekét az iskolaba, azt irasban igazolja.

. A tankonyvrendelés szabalyai

7.1. Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az igazgat6 felelds. A tankdnyvellatas felada-
tat vallalo alkalmazottal az iskola - legfeljebb harom évre - megallapodast kothet, amely tartal-
mazza a felelds dolgoz6 feladatait, az azokkal kapcsolatos hataridoket, a tankonyvek beszerzésé-
hez az iskola altal biztositott feltételeket, az arusitas modjat, helyét, idejét, a dolgozé dijazédsanak
modjat és mértekét. Amennyiben nem sikertl ilyen megallapodast kotni, akkor iskolan kiviili val-
lalkozdval is 1étrejohet ilyen szerzddés, vagy egy alkalommal az iskola alkalmazottja megbizhato
a feladat ellatasaval.

A tankdnyvjegyzék megjelenése utan az igazgato kikéri a Sziiloi Munkakozosség véleményét,
hogy mely konyvek kivéalasztasat nem javasolja a pedagdgusoknak, illetve hogy melyik az a be-
szerzési értékhatar évfolyamonként, amely folott nem tartja elfogadhatonak a tankonyvek kiva-
lasztasat. A megrendelendd tankonyvek jegyzékét a munkakozosségek irasban, megadott hatar-
idore Osszeallitjak és atadjak a tankonyvfelelosnek. A tankonyvrendelést €s terjesztést az e fel-
adatot elvallalo iskolai dolgozo6 ondlloan és teljes feleldsséggel bonyolitja le.

Az iskola tankonyvrendelését a ,,Tankonyvrendelés Szabalyzatban” rogzitettiik, mely mérvado
e kérdésben.

7.2. Az ingyenes tankOnyvellatas szabalyai

a.) Nyilatkozat kiadasa november 15-ig, 30-ig jelenteni kell az el6zetes becsiiltet a hivatalnak!
Csak szandékfelmérés, nem kellenek igazolasok!

b.) Nyilatkozat kiadasa a tanév majus honapjaban.

A nyilatkozatot ugy kell megszerkeszteni, hogy abbol kideriiljon, hogy milyen jogcimen kéri a
sziilo az étkezési kedvezményt €s milyen jogcimen az ingyenes tankonyvet.

Ez azért fontos, mivel ezek a nyilatkozatok az alapbizonylata mindkét kedvezménynek.

Ezért fontos kiilon nyilatkozni az étkezésrdl €s kiilon a tankonyvrol.

Kitoltése

1. Minden adatot koteles a sziilo kitdlteni, a gyermekek szamdara vonatkozodan fel kell sorolni va-
lamennyi gyermek adatait — fiiggetleniil — hogy iskolds vagy sem.

2. A nyilatkozatbol pontosan kitlinjon, hogy milyen jogcimen kéri az étkezési kedvezményt, in-
gyen tankonyvet — csak egy jogcim jogositja az igénylésre

Tartosan beteg

3 vagy tobb gyermek

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 1-6. osztalyban ingyenes étkezést biztosit.

3. Amennyiben bizonylat nem &ll rendelkezésére €s a nyilatkozatat bizonylattal nem tudja ala-
tamasztani, gy a jogcimet ne huzza ald. Pld. gyermekvédelmi kedvezményt aldhuzza, de érvé-
nyes hatarozata nincs, mely a kdvetkezd évig érvényes.

A tartésan beteg esetében is csak az eldiras szerinti formanyomtatvanyt lehet elfogadni, ér-
vényessége kovetkezd €v, vagy az igazolas leaddsanak éve de ebben az esetben, az érvényesség
a leadast meg kell, hogy haladja.

4. M4jus honapban csak a nyilatkozatot kell kiadni €s visszaszedni, a visszavételkor le kell el-
lendrizni a személyi adatokat, a fent emlitett gyermekek szdmara vonatkozdan a név sziil id6
feltlintetést minden eltartott gyerekre vonatkozoan. Ezenkiviil tobbi adatot, alairast €s a kitoltést
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teljesen. Ne forduljon eld, mint ebben az évben is, hogy a nyilatkozatok kitdltése hidnyos. Egy-
ben k6zolni, és megkdvetelni, amennyiben a leadott nyilatkozatban barmely pontban valtozas
kovetkezik be, és ezt nem jelenti, irdasban nem kozli a kedvezményre nem jogosult.
A nyilatkozatok attekintése az osztalyfonokok ¢€s ifjasagvédelmi felelosok feladata.
5. K6z61ni kell a sziilékkel, hogy a leadott nyilatkozatban feltiintetett jogcimekrdl:
Az adott év 08. 21-ig adja le a hatarozatokat, igazolasokat ugy, mint:
Tart6san beteg orvosi igazolas
Egyediilall6 3 honapnal nem régebbi igazolas csaladi potlek.
3 — tobb gyermek esetében csaladi potlék szelvény, iskolalatogatasi igazolas
Gyermekvédelmi kedvezmény hatarozat
A sziildnek kotelessége a leadott igazolasokon feltiintetetni a nevet, osztalyt, és azt hogy az
igazolasban 1évo 6sszeg mibdl tevddik dssze pld egyediilallo, de gyesen van, - vagy 3 gyer-
mekes de a csaladi potlekot egyiitt kapja az anyasagival, itt fel kell tiintetni a csaladi potlek
0sszegét és az anyasagi potlék osszegét. Az 0sszegek feltiintetése fontos akkor is ha valakinek
a csaladjaban tartosan beteg gyermeket nevel, mert ilyenkor nehezen lehet a csaladi potlékos
igazolas alapjan a jogcimet behatarolni.
A leadott igazolasok ¢és a nyilatkozat megfeleld 6sszeszerelése utan, lehet csak a tankonyveket
osztalyonként kiadni akik kedvezményre jogosult.
Csak az kap kedvezményt, aki arra jogosult, minden sziilének sajat feleldssége a sziikséges
iratokat beadni. Amig a megfeleld igazolas nem érkezik be, addig a tankonyvek a konyvtar
helyiségébe lesznek tarolva — csak a felelds engedélyével adhato ki!
Az Osszeszerelt nyilatkozat — az abban bejeldlt jogcimhez csatolt igazolas alapjan kiadott tan-
konyvekrdl atvételi igazolast kell késziteni az el6z6 évekhez hasonloan.
A konyvtaros az atvételi alapjan bevételezi a konyveket.
A tankonyvek osztalyonkénti bekertilési koltségeérdl listat kell késziteni.
6. Pénziigyi elszdmolashoz kapcsolodo feladatok
Tankonyvfelelos a szamlak alapjan elkésziti a listat az ingyen tankonyvekrdl és a konyvtar-
fejlesztésrol.
A szamla mellékletét képezi a kdvetkezo:
- ebbdl tanuldknak adott ingyen tankdnyv 0sszege, valamint tételesen felsorolni a konyvtar-
fejlesztésre elszdmolt 6sszeget az aldbbiak szerint.
Szamlaszdm
Déatum
Kod
Megnevezés
Mennyiség
Erték
Erték 6sszesen
Feladja a szdmlat utalasra és konyvelésre, a megbontés azért fontos mert a konyvelés kiilon-
boz6 fokonyvi szamlakra torténik.
Az ifjusagvédelmi felelds az osztalyonkénti és tanulonkénti kimutatast a leadott nyilatkoza-
tok €s hozza csatolt igazolasok alapjan elkésziti, csatolja a konyv bevételezését is tartalmazo
atvételi elismervényt és leadja a gazdasagi iroddba mint a kifizetést alatamaszto bizonylatot.
Végiil a tankonyvfelelds és a gazdasagvezetd elkésziti a szamlak Osszesitését — ingyen tan-
konyv — és konyvtarfejlesztés bontasban és alairasukkal hitelesitik.
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Az étkezéshez kiadott nyilatkozatot augusztus 21-ig leadott igazolasokkal 6sszeszerelve az ifj-
sagveédelmi felelds kimutatasba rendezve atadja az ¢lelmezésvezetdnek

8. Az iskola létesitményeinek rendeltetésszeri hasznalata

Az iskola épiiletén az iskola név- €és cimtablajat, valamint a torvényi rendelkezések szerint a
Magyar Koztarsasag, a helyi rendelet szerint a varos zaszlojat, mint E-pont az Eurdpai Unio
z4sz10jat 1s, az osztaly- és szaktantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell elhelyezni.
Ezen eszkozok elhelyezéséért, sziikség szerinti potlasukért a leltari felelosok kezdeményezése
alapjan a gazdasagi vezeto felelds.

Az iskola épiileteit, helyiségeit, egyeéb létesitményeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allag-
megovas szem elott tartasaval kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e a tliz- ¢és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az ¢ szabalyzatban ¢€s a tanuloi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez
alol- indokolt esetben, megfeleld felnott feliigyelet mellett - az iskola igazgatoja adhat felmen-
tést.

9. Az iskolaba valo6 belépés, bent tartézkodas rendje:

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve mas, az iskoldval jogviszonyban nem 4ll6 személyek
belépését €s bent tartdzkodasat a bevalt gyakorlatnak megfeleléen szabalyozzuk: A Sziilo a
nyitva tartas ideje alatt barmikor bejohet az épiiletbe. Itt viszont tiszteletben kell tartania a
munkarendet, tanitdsi 6rat becsengetés utan nem zavarhat, feltinéen, hangoskodva, megbot-
rankoztaté modon nem viselkedhet. Annak érdekében, hogy a tanuldk — kiilondsen az alsdsok
— segitséget kaphassanak sziileiktdl, ezért 6k a tantermek el6tt megérkezéskor €s tavozaskor
kisérhetik illetve megvarhatjak gyermekeiket. Ekkor is érvényes az, kiilonosen délutan, hogy
hangos besz¢lgetéssel €s mobiltelefondlassal nem zavarhatjak az iskola életét.

Ha az pedagodgiailag indokolt, az iskola vezetdivel, az iskolatitkarral vald megbeszélés, ligyinte-
z¢s, az iskola pedagdgusanak felkeresése személyes fogaddordjan vagy a vele eldzetesen
egyeztetett idOpontban, valamint a gyermek rosszulléte, balesete esetén valdo megjelenése al-
kalmaval tartézkodhat az épiiletben. Az altalanostol eltérd tanitési rend esetén a szabalyokat
értelemszerlien kell alkalmazni.

Az iskolaban part, vagy politikai céli mozgalom nem miikddhet, itt helyet nem adunk.

Szorgalmi idében semmilyen politikai célu — parthoz kapcsolodo tevékenység nem folytathato.

Az iskola termeit Hajdiszoboszlo varos Onkormdnyzata, annak képviseldi igénybe vehetik —
szorgalmi idOn til — értekezlet, fogadoodra, valasztas, mas, egyéb dnkormanyzatisagot érintd
céllal.

Az iskolaba kiilon engedély nélkiil beléphetnek: védond, orvos, gyermekjoléti szolgalat tagjai,
renddrség, revizorok, oktatasi szakértok, Onkormanyzati képviselok, onkorményzat bizottsa-
gainak tagjai, szakértdi, palyazati bejarason résztvevok, Pedagogiai intézetek munkatarsai, ok-
tat-neveld munkaval 6sszefliggd tevékenységet folytatd munkatarsak, karbantartést, szerelést
végzOk, vagy barmilyen szerzddési jogviszonyban allo felek.

A fent emlitett személyek ugyanakkor nem zavarhatjak a tanitdsi orakat, arra csak igazgatoi és
igazgatohelyettesi engedéllyel mehetnek be.
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Tanitasi 0rdn a nyilt napokat kivéve idegen személy csak a tanitasi orat tartd neveld, illetve az in-
tézmény vezetdje vagy helyettese engedélyével vehet részt.

A vagyon védelem és a tanitds védelme érdekében sziikség esetén az iskoldban a szorgalmi 1d6-
ben 7.45-13.25 kozott a bejarati ajtot bezarjuk, ekkor csak csengetéssel jelezve lehet belépni.
(Ezt csak végsd esetben, kedvezbtlen jelenségek esetén alkalmazzuk!) Ezen i1dészak alatt a
technikai munkatéarsak felvaltva tigyeletet latnak el, az érkezOket kdszontik, segitenek tajéko-
zodasukban.

Tanitasi 1d6 utan tanulo csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében tartozkod-
hat az iskolaban a hazirend rendelkezéseinek betartasaval. A tanitasi idOn kiviili rendszeres
foglalkozasokon valo részvételt a sziild a tanuld t4jékoztatd/ellendrzd fiizetébe torténd bejegy-
z¢s utjan kéri, amit az osztalyfonok hagy jova.

Az iskola létesitményeit elsdsorban a hivatalos nyilvantartasi idon tul €s a tanitasi sziinetekben
kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozéso-
kat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola létesitményeinek szerz6dés alapjan jogosult hasz-
naldi a szerzOdésben megszabott iddszakban és feltételekkel tartozkodhatnak az iskola teriile-
tén. Az igénybe vevOket vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési feleldsség terheli, kotele-
sek betartani az iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat, minden eset-
ben sajat feleldsségiikre végezve tevékenységliket.

10. Reklamtevékenység az iskolaban

Az iskola tanulok altal is hasznalt helyiségeiben ¢és helyein tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha
az alabbi feltételeknek megfelel a reklam:
- kifejezetten a 6-14 éves tanuloknak szol és
- az egészséges ¢letmoddal, a kornyezet védelmével, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
sport vagy kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

A feltételeknek valo megfelelést az igazgatd vagy helyettesei allapithatjadk meg, amit az iskola
kerek bélyegzdjének a rekldmon elhelyezett j61 lathatd lenyomataval igazol, melyet az enge-
dély utan az iskolatitkar helyez el. Az engedéllyel elhelyezni kivant reklamok szdmara az is-
kola kiilon helyet jelol ki, mas helyen valo elhelyezést kivételesen az iskola igazgatdja enge-
délyezhet. Az iskola teriiletén engedély nélkiil, vagy nem megfeleld helyre elhelyezett rekla-
mokat el kell tavolitani, ezért az iskolatitkar felelos.

11. A téritési dij fizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések.

Az étkezési téritési dijakat az évente megallapitott, az igazgato altal jovahagyott befizetési napo-
kon havonta szedi be a pénztaros. A menzai étkezés havi eldjegyzésére a felsds osztalyfono-
kok- az élelmezésvezetd altal biztositott- iven havonta egy alkalommal alairatjak a tanulokkal.
Az igénybe nem vett étkezésekre befizetett téritési dijat a bejelentést kovetd naptol kezdédden
a kovetkezd befizetés alkalmaval beszamitjuk. A lemondas telefonon vagy személyesen tor-
ténhet, az adott munkanapon 15.30 oraig, hétfon 8.00-ig. A megadott idépont utan torté-
no bejelentést nem all modunkban elfogadni.
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12. A tanév helyi rendje

A tanitasi év szorgalmi ideje minden évfolyamon az Oktatasi Miniszter altal az adott évben
meghatarozott rendeletben megjelolt ideig tart. A szorgalmi id6 az iinnepélyes tanévnyitoval
kezdddik és a tanévzard tinnepéllyel fejezddik be. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelo-
testiilet hatdrozza meg az éves munkatervben. Ennek megfelelden a tanévnyitd értekezlet az
alabbiakban dont:

- a nevel6-oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasardl, az 0j tanév feladatair6l
- az iskolai szinti rendezvények ¢€s linnepségek tartalmarol, idépontjardl

- a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarél és programjarol

- a tandran kiviili foglalkozasokrol

- az éves munkaterv jovahagyasarol

Az iskolai szintli tinnepségeken, rendezvényeken a pedagogusok ¢és tanulok megjelenése kotele-

z0.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait €s a balesetvédelmi eldirdsokat az osztalyfo-

nokok az elsd tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, az els6 sziiloi értekezleten pedig a szii-
16kkel.

13. Hit- és vallasoktatas

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak fakultativ hit- és vallasoktatast szervez-
hetnek a tanitasi ordkat kovetd iddszakban. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok
szamara Onkéntes, azon vald részvételiikrdl nyilvantartast az iskola nem vezethet. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény Orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- €s
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

14. Felnottoktatas

Az a tanulo, aki 18. €letévét betolti, felndtt oktatasban vesz részt az ifjisagi osztalyban.

Az ifjuségi osztalyban nappali rendszerli képzés torténik, a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

Az ifjiisagi osztalyban beirt tanuloként magantanuloi jogviszony keretében tanulhatnak azok,
akik elfoglaltsaguk miatt a nappali rendszerti képzésben nem tudnak részt venni. Nekik a
meghatarozott iddben beszamolo vizsgat kell tennilik az eldirt iddben és helyen.

Azok a tanuldk, akik betoltottek 18. €letéviiket, de az ifjisagi osztalyban tanulnak, a kijelolt
dohanyz6 helyen sem dohanyozhatnak.

VII. A foglalkozasok megtartasanak szabalyai
1. A tanitasi orak
Az oktatds €s nevelés a tantargyfelosztas alapjan elkészitett 6rarend szerint torténik pedagogus

vezetésével, a kijelolt termekben. A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi orak
megtartasa utan szervezhetok.

A tanitési orak, foglalkozasok idGtartama 45 perc. A tanitasi orak a felsd tagozaton reggeli kez-
déssel folyamatosan kovetik egymast, alsé tagozaton az iskolaotthonos rend szerint. A tanitasi
orak, foglalkozasok legkésdbb 16,05 orakor befejezddnek be. Indokolt esetben az igazgato et-
tdl eltérd rendet vezethet be ideiglenesen.
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A tanitasi orak latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
latogatasra az igazgato adhat engedélyt. A tanitasi 6ra megkezdése utdn nem zavarhato, kivé-
telt - indokolt esetben - az igazgatd és az igazgatd helyettes tehet.

Az 6rakozi szlineteket a hazirendben meghatéarozott csengetési rend szerint, az ott megjelolt he-
lyen €s szabalyok szerint toltik a tanulok. Az 6rakozi sziinet ideje nem roviditheto.

A bemutat6 orak, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét az éves munkaterv rogziti.
A csengetési rendtol eltérd esetet az igazgatd engedélyezhet, elore egyeztetett terv szerint.

2. A tanoran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran kiviili rendsze-
res foglalkozasok miikodnek:
napkdzis €s tanuldszobai foglalkozasok,
egyeb tandran kiviili foglalkozasok:

szakkor, érdeklodési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport,

felzarkoztato foglalkoztatasok,

tehetségfejlesztd foglalkoztatasok,

tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,

iskolai sportkor, tdmegsport,

tanulmanyi, kulturalis verseny,

hazi bajnoksag, iskolak kozotti versenyek, bajnoksagok,

didknap,

a pedagogiai programban megjeldlt, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithato
foglalkozasok: tanulmanyi kirdndulas, kornyezeti nevelési programok, kultura-
lis és sportrendezvények.

2.1. Napkozi otthon — tanulo szoba

Ugy szervezziik meg, hogy eleget tegyen a sziilék igényei alapjan az iskolai felkészitéssel és a
tanulok napkodzbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatoknak.

A napkozi otthon also tagozatban minden évfolyamon az iskolaotthonos oktatés keretében, a
fels6 tagozatban minden évfolyamot érintden, de a Iétszamtdl fliggden dsszevont csoportban
1s mikodhet.

A napkozi otthonba torténé felvétel a sziilo irasbeli kérelmére torténik. A napkozi otthonba
vald felvételt kezdeményezheti a sziildnél az osztalyfonok és a gyermek- €s ifjusagvédelmi
felelds is. A kovetkez6 tanévre vonatkozd felvételi kérelmet a szorgalmi idészak utolsé nap-
jaig nyujthatja be a sziilo, az els6 osztalyosok jelentkezése a beiratkozaskor torténik. Ezek-
ben az esetekben a felvétel nem tagadhaté meg. Indokolt esetben ettdl eltérd idépontban is
kérheti a felvételt a sziild, a felvételrdl az igazgatd dont.

A napko6zi otthon mitkodésének rendjét a nevelési munkakdzdsség alakitja ki e szabalyzat eld-
irasai alapjan, figyelemmel az iskola hazirendjére. Munkatervét évente a csoportvezetd allit-
ja 0ssze, az igazgato hagyja jova.

A napkozis foglalkozasrol vald tavolmaradas, eltdvozas e szabalyzat idevonatkoz6 eldirdsai-
nak betartasaval lehetséges.

2.2. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasok

A tanéran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés - a felzarkdztatd foglalkozasok kivé-

telével - onkéntes, tanév elején torténik €s egy tanévre szol.
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A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotele-
70.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozadsok megnevezését, heti 6rasza-
mat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosz-
tasaban rogziteni kell. A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziiloi,
neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni. A sziilok kérésére vagy bele-
egyezésével onkoltséges foglalkozas is szervezhetd. Az igazgatd a tanuldk, a sziiléi kozos-
ségek igényel, a didkonkormanyzat, a szakmai munkakozosségek, az iskolaval kapcsolatban
allo szervezet kezdeményezésére tanév kozben is donthet tanoran kiviili foglalkozas meg-
szervezéseérol.

A tanodran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatod bizza meg, akik munkdjukat munkakori
leiras alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola alkalma-
zottja.

2.3. Tanulmanyi kirandulasok, versenyek, turak, taborok, sport- és kulturalis rendezvények
Az osztalyfonokok az iskola pedagdgiai programjaban megjelolt céllal és feladattal, a neve-
lémunka segitése érdekében évente egy alkalommal a tanév helyi rendjében meghatarozott
idészakban osztalyaik szdmara tanulmanyi kirdndulast vagy kornyezeti nevelési programot
szervezhetnek. Ennek keretében legalabb napi harom foglalkozési orat kell tartani. A kiran-
duléds, program tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben, tanmenetben kell
rogziteni, ahhoz a sziild1 munkak6zosség egyetértését be kell szerezni, mivel e kirandulasok
koltseégét a sziilok teremtik eld.

Az iskola neveldi, sziildi, az iskolai sportkor, az iskolat tAmogat6 alapitvanyok a szorgalmi
iddszakban az igazgatd eldzetes engedélyével, azon kiviil bejelentési kotelezettség mellett a
tanulok szamara turakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s kultu-
ralis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok
felkészitéséeért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek. A tertileti és
orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi
orakon valo részvétel alol.

3. Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola alkalmazottai és ta-
nuldi koziil azok, akik a konyvtarba beiratkoztak. A beiratkozéds egyénileg torténik, ¢€s az
adott tanév végéig érvényes.

A konyvtarhasznalo - kiskort tanulo esetében a sziilo - a konyvtari dokumentumokban és a
felszerelési targyakban okozott karért kartérités megfizetésére kotelezhetd, amennyiben fele-
16ssége megallapithato. A felelosség €s a kartérités mértékének megallapitdsa - a konyvtaros
javaslata alapjan - az igazgat6 hataskorébe tartozik.

A kOnyvtar nyitvatartasi €s kolcsonzési idejét minden tanév kezdetén meg kell allapitani és a
konyvtar bejaratanal ki kell fliggeszteni.

Az iskolai konyvtar igénybevételével €s a konyvtaros kozremiikdésével tervezett tanorék,
foglalkozasok tervezett idOpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét az ordkat, fog-
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lalkozasokat tartd neveldknek lehetdleg tanév elején a tanmenetiikben, munkaterviikben ter-
vezni, a konyvtarossal egyeztetni kell. Ennek hidnyaban csak a konyvtaros jovahagyasaval
tarthatok orak, foglalkozasok a konyvtarban.
Az iskolai konyvtar részletes hasznalati és miikodési rendjét a konyvtar mikodési szabalyzata
tartalmazza.
4. Informatika szaktantermek hasznalata:

Az informatika szaktantermeket csak neveld jelenlétében lehet haszndlni. A tanoran kiviili el-
foglaltsag esetében is — tanitas utani internetez€s lehetdségének iddpontja minden szeptember-
ben keriil megallapitasra, hetente két alkalommal,

5. Tornaterem hasznalata:

A tornateremben csak neveldi feliigyelettel tartozkodhat tanulo, akinek utasitasat mindenkor ko-
teles betartani. A tornaterem mindig zarva van, oda csak tanitasi 6ran és szerzédésben rogzitett
egyéb idépontban lehet belépni.

VIII. Az intézmény belsé ellendrzése
A Belso Ellendrzés

A pénzeszkozokkel, vagyonnal szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodassal
kapcsolatos pénziigyi ellendrzés — az allamhaztartasrol sz6lo tobbszor modositott 1992. évi
XXXVIII. Torvény eloirasa szerint a folyamatba épitett, elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzésen,
valamint a belsé ellendrzésen keresztiil valosul meg.

A koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl szolo 193/2003. (XI. 26) Korm. rendelet 36.§. (2) be-
kezdésének felhatalmazéasa alapjan belso ellendrzés kozos megszervezésérdl 2/2005. sz. (1. 20) KT
rendeletével a képviseld testiilet gondoskodott. Ennek kovetkeztében kialakitasa, megszervezése €s
miikodtetése nem intézményi feladat.

1. A belsé ellendrzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését
- adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
- utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
- a belso tartalékok feltarasaban,
- a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansdgok megel6zésében,
- abelso rend és fegyelem megszilarditasaban, illetve

- atakarékossag érvényesitésében.
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Az intézményen beliili ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsdgaért ¢s hatékony mitkodé-
séért az igazgatd a felelds.

2. A szakmai pedagogiai tevékenység ellenérzése

- apedagogiai program ¢s az ¢ves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagogusok ez-
zel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

- aneveldi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,

- a tanulok szaktantargyi tanulmanyi eredményének, magatartasanak ¢és szorgalmdnak felmeé-
rése, értékelése,

- atandravédelem elvének érvényesiilése,

- az anyakonyvek, haladési naplok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése

- anapkdzis neveld munka hatékonysaga,

- a szakmai munkakdzosségek felszereléseinek, a szertarak, szaktantermek berendezéseinek
szabalyszer( hasznélata,

- atanulok balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasa,
- az oktaté-neveld munka gazdasagi hatterének biztositasa,
- Onkormdanyzati szinten miikddik a bels6 ellendrzés
3. Az ellen6rzési munkaterv
Az ellendrzések szervezett, rendszeres ¢és hatékony biztositasaért, valamint menetrendszer( lefolyta-
tasaért az intézet igazgatoja feleldés. Ennek 10 eszkoze az ellendrzési munkaterv.
4. A folyamatos épitett ellendrzés
Az intézmény kiilonb6zd szintli vezetdi koteles biztositani a szakmai €és a gazdasagi folyamatok
megszervezésének Osszhangjat, amelynek a sordn megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell
hogy:
- amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
- a hib4k kedvezdtlen jelenségek kello idOben észrevehetdk, felmérhetdk és megakadalyozha-
tok legyenek,
- a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések tor-
ténjenek,
- a kozalkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.
A végrehajtast rogzitd feladatok, az ahhoz kapcsolddd kockazatkezelés, valamint a szabalytalansa-
gok feltarasanak részleteit kiilon szabalyzat tartalmazza.

IX. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

A részletes szabalyozas megtalalhaté az iskola Gyermek és Ifjusagvédelmi Szabalyzataban
Az iskola kozremiikodik a tanuldk veszélyeztetettségének megelézésében és megsziintetésében.
Ennek soran egylittmitkddik a Gyermekjoléti Szolgalattal. Ha az iskola a tanulokat veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolga-
lattol. Az iskola vezetdje gondoskodik a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds munkajahoz sziiksé-
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ges feltételekrdl. A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor irdsban tajékoztatni kell a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi felelds személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen idépontban és hol kereshetd
fel. A gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi felelds segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- €s ifjusagvé-
delmi munkajat.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladata kiillonosen, hogy

a) az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval, hol és mi-
lyen idOpontban fordulhatnak hozz4, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel;

b) a pedagdgusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében - csaladlatogatason meg-
ismeri a tanulo csaladi kornyezetét;

c) gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb, pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd ve-
sz¢élyeztetd tényez0 megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgat6 értesitse a gyermekjoléti
szolgalatot;

d) a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken;

e) a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi ta-
mogatas megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve ennek hianyaban tartézkodasi he-
lye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalnal vagy az dnkormanyzat
rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a tdmogatas természetbeni
ellatas formajaban torténd nyljtasara;

f) az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jo1 1athatd helyen kézzéteszi a gyermekvédelmi fel-
adatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado, drogam-
bulancia, ifjisagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve telefon-
szamat;

g) az iskolai nevelési program gyermek- €s ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében
egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes program kidolgozasdnak segitése, vég-
rehajtasanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén intézkedés kezdeményezése az igazgatdnal,
tajékoztatas a tanulok, a sziilok és a pedagdgusok részre,

h) tajékoztatast nyhjt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

Amennyiben a fenntartd hozzajarul szocidlis 6sztondijra €s tamogatdsra forditandd Gsszeg kolt-
ségvetésben torténd tervezéséhez, akkor annak felosztasa az alabbi elvek figyelembevételével tor-
ténik:

- 0sztondij fizethetd naptari év vagy tanév minden hdnapjaban vagy azok egy részében,

- tamogatas fizethetd naptari évenként vagy tanévenként tanulonként egy alkalommal,

- Osztondijat elsGsorban a veszélyeztetett, valamint a hatranyos helyzetti tanulok kaphatnak,
amennyiben magatartasuk és szorgalmuk jo, képességiiknek megfeleldé a tanulményi ered-
ményiik,

- tdmogatast elsdsorban a veszélyeztetett, valamint a hatranyos helyzetli tanulok kaphatnak,
amennyiben olyan helyzetbe keriilnek, amelynek megoldasdhoz sziikséges anyagiak mas
modon nem teremthetok eld,

- az Osztondijak €s a tdmogatasok Osszegének megallapitasakor elsdsorban a veszélyeztetett-
ség, illetve a hatranyos helyzet mértékét kell figyelembe venni,

- csak akkor allapithatdé meg 6sztondij vagy tdmogatas, ha biztosithat6 a tanuld javara torténd
felhasznalasa,

- a koriilmények mérlegelése alapjan az 6sztondij vagy a tdmogatas természetbeni juttatassal
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(elsdsorban tanszerek, konyvek, ruhazat, élelmiszer formajaban) is megoldhato.

Az iskola tovabbtanulési, palyavalasztasi tanadcsadéssal segitséget nyujt a tanulonak és a sziilo-
nek a kozépiskolai, szakiskolai tanulmanyok megkezdéséhez.

A nevelési-oktatasi intézményben, tovabba a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek,
tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos €lvezeti cikkek arusitasa, fo-
gyasztésa.

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai a gyermekektdl, tanuloktol elkiilonitett, e célra ki-
jelolt helyen dohdnyozhatnak.

X. Intézményi védo6-0vo eldirasok
1. Megel6z6 intézkedések

A tanév megkezdésekor — az elsd osztalyfonoki oran- az osztalyfdnok koteles a tanuldkkal,
majd az elso sziildi értekezleten a sziilokkel is megismertetni a tanulok egészségének a testi épsé-
gének védelmére vonatkozo eldirasokat a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tiltott
¢s elvarhatd magatartasformat, a hazirendet, a baleset és tlizvédelmet..

A készségtargyak képzésének megkezdése elott a pedagdgus koteles a tanulokat balesetvédelmi
oktatasban részesiteni testnevelés, technika, informatika, kémia és fizika tantargyaknal. Az ismer-
tetés tényét dokumentalni kell.(JegyzOkonyv készitése tanulodi aldirdssal, haladasi naploba torténd
bejegyzés, ellendrzObe torténd beiras)

A tanulok az iskola teriiletére az egészségre artalmas, illetve testi épséget veszélyezteto
eszkozt és anyagot nem hozhatnak. Az ilyen eszkoz észlelése esetén az eljard pedagdgus kote-
les a tanuldt az eszkdz atadéasara felszolitani, az eszkozt ideiglenesen elvenni és értesités utan a
sziilonek atadni.

A tornateremben és a tantermekben a tanulok csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak. Orakézi
sziinetekben az tigyeletes pedagogus koteles a vészhelyzetet eldidéz6 tanulot rendreutasitani.

A technikai dolgozok az altaluk hasznalt munkaeszkozt, takaritoszereket orizetleniil nem
hagyhatjak. Az iskoldban keményforrasztas, iv- €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az éplileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka kivételével
nem végezheto.

2. Az iskolaba behozhato eszk6zok és felszerelések

Az iskolaba pedagdgus csak olyan eszkdzoket, felszereléseket, szemléltetd eszkozoket, onma-
ga altal készitett eszkdzoket hozhat be, melyek megfelelnek a mindenkori védod, 6voé eldirdsok-
nak, a mindennapi €let szabvanyainak.

Tanulonak az iskolaba csak a nevel6-oktatd6 munkéval kapcsolatos felszerelések hozhatdak be.
Ezek azok az eszk6zok, melyek sziikségesek a megfeleld ismeretek elsajatitasdhoz, kotelezd €s
ajanlott eszkdzok — a tanitdsi ordkon kdzvetleniil hasznalatos eszkozok. Minden mas, személyes,
illetve nem szorosan a tandrai munkahoz kothet6 eszkoz csak nevel6i engedéllyel hozhato be.

Nem lehet behozni az iskolaba olyan eszkozt, amely elvonja a tanuld figyelmét a rendszeres
munkatol, - walkman, discman, mp3 lejatszo, I Pod, stb, mobiltelefon, mas adathordozo, adat-
rogzitd, illetve hang €s kép rogzitésére és megjelenitésére képes eszkoz.

2.1.Mobiltelefon hasznalata:

Mobiltelefont tanul6 az iskoldban csak indokolt esetben, sziil61 hozzajarulassal hozhat be. Azt
le kell adni beérkezéskor az igazgatohelyettesi irodaban, kikapcsolt allapotban, 7.00,-15.30 ora
kozott. Ezt tavozas elott atveheti, de kikapcsolt allapotban kell az iskola tertiletérdl kivinnie.
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Sziikség esetén a tanuld bekapcsolt allapotban is hagyhatja az igazgatohelyettesi irodaban ¢€s ek-
kor az érkezett lizeneteket az iskolatitkar veheti, illetve a tanul6 sziileit innen hivhatja — beteg-
ség, vagy mas esetben.

Az iskola dolgoz6i mobiltelefonjukat csak meghatarozott helyeken hasznalhatjak, ezek: iro-
dak,(igazgatohelyettesi, igazgatoi, gazdasagi,) valamint a neveldi szoba. Mobiltelefont a neve-
16k még kikapcsolt allapotban sem vihetnek magukkal tanterembe, vagy a foglalkozés helyére.
Mobiltelefon csak rendkiviili esetben igazgatoi engedéllyel hasznalhatd az intézmény mas terii-
letein.

Az iskolaban két vonalon is biztositott a kozvetlen elérhetdség.

3. A tanuld- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

A tanulo- és gyermekbaleseteket a 11/1994(VI.8.) MKM rendelet 2. szamu mellékletében eldirt
nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo6 tanulo- €s gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezekrdl a balesetekrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a ki-
vizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak, valamint at kell adni a tanulonak, gyermek ¢és kiskort esetén a sziildnek. A jegyzo-
konyv egy példanyat az iskola irattardban 6rzi meg.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkdnyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, telexen, telefaxon vagy szemé-
lyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre 4116 adatok kozlésével az intézmény fenntarto-
janak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfokti munkavédelmi szakképesitéssel ren-
delkez6 személyt kell bevonni.

4. Balesetek minositése

Stlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely
- a sériilt halalat okozza (haldlos baleset az, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elveszitését, illetve jelentds mértékti karosodasat
okozza,
- orvosi vélemény szerint ¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elveszté-
se, tovabbi ennél sulyosabb esetek),
- a besz¢éloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzuldst, bénulast, illetve elmezavart okozott.
Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdveé kell tenni a sziild1 kozdsség és az iskolai didkon-
kormanyzat képviseldje részvételét a tanuld és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

5. Teendo6k rendKkiviili esemény esetén

Rendkiviili esemény esetén az észleld koteles az igazgatot vagy helyettesét haladéktalanul ta;e-
koztatni, aki értesiti az illetékes hatosagot, szervet, egyidejlileg utasitast ad a szaggatott csengd-
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hang 3 percig torténd megszodlaltatdsara — a dallamcsengd (csengd, kolomp)megfelelé hangjelzé-
sére.

A tantermekben tartozkodod pedagdgusok felszolitjadk a tanuldkat, hogy az értékeiket vegyék
magukhoz, majd az ¢ utasitdsai szerint, fegyelmezetten vonuljanak le a hasznalatukra kijelolt 1&p-
csOn az altaluk sziinetekben hasznalt udvar épiilettdl tavoli részére. A kiérkezés utan a biztonsa-
gos helyen minden neveld a rabizott tanulokat meg kell hogy szamolja! A tantermek ajtajat nyitva
kell hagyni. A pedagdgus mindaddig koteles a tanulok feliigyeletét ellatni, amig mas utasitast
nem kap.

Az iskoldban tartozkodo tobbi alkalmazott vezetdje, vagy a helyszinre érkez6 hatdsag utasitasai
alapjan vesz részt elsdsorban a foépiilet ajtainak és az iskola minden kapujanak kinyitdsaban, a
tanulok biztonsagba helyezésében, valamint a helyiségek kinyitasdban, az esetleges mentésben,
karmegeldzésben, -csokkentésben. Az iskola valamennyi bejdrati ajtajanak — ameddig tanulok
tartozkodnak az épiiletben — nyitva kell lennie.

A rendkiviili esemény kivizsgéalasanak végéig az épiiletben tanuld6 nem tartozkodhat, az alkal-
mazottak koziil csak az, aki ezt vallalja és akinek ezt az illetékes hatdsag engedélyezi, vagy kife-
jezetten kéri a vészhelyzet felszdmolasa, az értékek, iratok mentése, megdrzése, az esetleges
karok csokkentése érdekében.

Amennyiben a koriilmények indokoljak, az igazgatd donthet a tanitas befejezésérdl, de a gyer-
mekek feliigyeletérél mindaddig gondoskodni kell, amig nem biztosithatdé hazajutasuk, illetve
sziileik értiik nem jonnek. Ha a tanitas folytatodik, akkor sziikség szerint roviditett 6rak tartasarol
rendelkezhet az igazgatd, de az 6rak nem lehetnek rovidebbek 35 percnél.

Az elmaradt tanitasi orékat az iskolavezetdség - ha haromnal kevesebb tanitdsi orat tartottak
meg, akkor az SZM - véleményének kikérése utdn az igazgatd rendelkezése alapjan mas tanitasi
napokra elosztva, vagy szombati napokon kell megtartani. A tanitdsi 6rdk mas tanitdsi napokra
helyezésekor is figyelemmel kell lenni az egy napon megtarthat6 tanitdsi 6rdk maximalis szdma-
ra.

Minden szeptemberben eldre meghatarozott idopontban, a teendOk elézetes ismertetése mellett
a tanuldkkal és az alkalmazottakkal gyakorolni kell a rendkiviili esemény, esetén sziikséges teen-
doket. A gyakorlat tapasztalatait a nevel6testiilettel €s a nem pedagdgus alkalmazottakkal meg
kell beszélni, majd a tanulokat is tajekoztatni kell az dket érint6d tudnivalokrol.

XI. Az intézmény dolgozoit érintd egyéb rendelkezések-az intézmény mi-
kodésének fobb szabalyai

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatarozatlan
idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltéte-
lekkel és milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizéasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés
személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esd feladatra,
hatarozott idore, atmeneti idoszakra.
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1.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdok dijazasa
1.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illetmény-
kiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen ismétlédve kertil-
nek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megéllapitasa érdekében fizetési osztalyba ¢és fizetési fokozat-
ba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzdédésben, vagy kinevezési okirat-
ban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kdvetd ho 3. napjaig kell kifizetni.
A kozalkalmazott a betdltott munkakor fliggvényében illetménypotlékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatarozni.

A személyi juttatasok részletes szabdlyait a Kollektiv Szerzodés tartalmazza.
1.2.1.1. Vezetoi potlék
A magasabb vezetdt, valamint vezetd allasu kozalkalmazottat vezetdi potlek illeti meg.

- magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott esetén a vezetdi potlek a potlekalap 270 %-a.

- vezetdi beosztasu kozalkalmazott esetén a vezetdi potlek a potlekalap 150. %-a.
1.2.1.2. Cimpotlék
A fétanacsost, a fOmunkatarsat, a tanacsost, valamint a munkatarsat cimpotlék illeti meg.

A potlék mértéke:
a./ a fOtanacsosi cim esetén a potlékalap 100 %-a,
b./ a fdmunkatarsi cim esetén a potlekalap 75 %-a,
c./ tanacsosi cim esetén a potlékalap 50 %-a,
d./ munkatarsi cim esetén a potlékalap 25 %-a.
1.2.1.3. Az iskola dltal - meghatarozott feladat- megitélt potlékok melyek a koltségvetés egyez-
tetésekor, varosi szinten keriilnek meghatarozasra:
- osztalyfondki
- munkak6zosség vezetoi

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatdasok

1.2.2.1. Jutalom
A nem rendszeres személyi juttatdsok kozott kell megtervezni a jutalom eléirdnyzatat, melynek
mértéke a rendszeres személyi juttatasok eldiranyzatanak legfeljebb 8 %-a.

A személyi juttatasok eldirdnyzatai koziil a rendszeres személyi juttatasok, a munkavégzéshez
kapcsolodo juttatasok eldirdnyzat-maradvanya hasznalhato fel év kozben, illetve a kdvetkezo év-
ben a pénzmaradvany jovahagyasat kdvetden jutalom kifizetésére.

E kifizetés valamennyi forrasbol a fent emlitett mértéken feliil, 6sszesen a rendszeres személyi
juttatasi eldiranyzat 10 %-os mértékéig terjedhet. E mértéken feliil csak teljesitményhez kototten
fizethetd jutalom.

A jutalom tervezhetOségét a feliigyeleti szerv engedélyezi.
1.2.2.2. Megbizasi dij
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Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzddéssel dijazds munkakorébe tartozd, munkakori leirdsa
szerint szamadra eldirhat6 feladatra nem fizethetd.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, eldzetesen kotott megbizasi szerzddés alapjan a
megbizo altal igazolt teljesités utan kertilhet sor.
A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzOdéssel, szdmla ellenében torténd
igénybevételére szerzddés kiilsd személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy a feliigyeleti
szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kotheto.
Kiils6 személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre, az alabbi feladatokra kothetd szer-
z0dés:

a.) eléadas

b) oktatas

1.2.3. Egyéb juttatisok

1.2.3.1. Onkéntes kolcsonds biztosité pénztarba valé befizetés
Az intézmény alkalmazottjanak onkéntes kdlcsonos biztositd pénztarral szembeni tagdijfizetési
kotelezettségét egészben (részben) atvallalja. Az intézmény minden alkalmazotti jogviszonyban
allo dolgozdja részére Onkéntes pénztari tagdijat fizet munkaltatéi hozzajarulas cimen.

Intézményiink az alkalmazottak részére az illetményalap 2 %-a 6sszegli tagdijat fizet.
1.2.3.2. Tovabbképzés

Az intézmeény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek munkakor-
tik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés dltal nyujtott képesités megszerzése.

Tovabbtanulas jovahagyasa: Nevelotestiilet a koltségvetés véleményezésekor februarban, illetve
augusztusban dont neveldtestiileti értekezleten.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki koteles irdsban kérni tovabbtanulasat akar diploma megszerzésérdl, akar to-
vabbképzeésrdl van szo.

— FelsOoktatasi intézményben folytatott tanulményok idején koteles igazolni, hogy beirat-
kozott az adott félévre.

— Kaoteles leadni a tovabbtanulé dolgozo a konzultacids idépontokat.

— Az intézmény a tandijat, a tankdnyveket €s oda-vissza ut koltségét tériti (nem tériti) a
konzultacios napokra €s a vizsga napokra.

— A tandijat, a tankonyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az uti koltséget
a dolgozé szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Gsszeg, a tovabb-
keépzési dijak és a jelentkezdk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.

1.2.3.3. Munkaruha juttatds

Az intézmény a kdzalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére véddruhat, valamint az
onkormanyzat altal k6zolteknek megfelelden munkaruhazati koltségtéritést biztosit.
A munkaruhat a kdzalkalmazott vasarolja meg.
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A beszerzésrol, a vasarlasrol - az intézmény nevére cimzett - szabalyos készpénzfizetési szamlat
kell leadni.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidd kikotése esetén annak lejarta utani na-
pon szerez jogosultsdgot a juttatas igénybevételére. A kihordasi id6 ezen idéponttol kezdddik.

A juttatasi id6 szamitdsanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell figyelembe
venni.

A juttatasi idObe nem szamit be:
- -agyes,
- -agyed,
- - akatonai szolgélat idétartama,
- - 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag,
- - 30 napon tuali tappénz.

A munkaruha a kihordasi 1d6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kovetden a kozalkalmazott
tulajdona lesz.

A védoruhat selejtezni kell.

A kozalkalmazott a kézalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatdsi idé hatralévd ha-
nyaddnak megfeleld 6sszegben koteles a munkaruhat megvaltani.

A kihordasi 1d6t teljesitettnek kell tekinteni:

- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor
- rokkantsagi nyugalloméanyba helyezéskor
- elhalalozas esetén.

A munkaruha, védéruha karbantartasarol (mosas, tisztitas, javitas) a kozalkalmazott kiteles gon-
doskodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

Uj dolgozo esetében a védéruhat amennyiben mérete és allapota is megfeleld a megsziint mun-
kaviszonyl dolgozok altal leadottakbol is lehet juttatni.
1.2.3.4. Etkezési hozzdjdrulds

Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult téritési dij ellenében az étkezést igénybe venni.

Az étkezését fizetendo téritési dij a mindenkori nyersanyag norma + rezsi, melyre fel kell szami-
tani az altalanos forgalmi adot.

A munkaltato a személyi jovedelemadorol szolo tobbszor modositott 1995. évi CXVIL tv. 1. sz.
melléklet 8.17. pontja alapjan a természetben nyujtott étkezés tamogatasdnak 6sszegét a Képvi-
seldtestiilet hatarozza meg az éves Koltségvetési Rendeletében.

Abban az esetben, ha a természetben nyujtott étkezés igénybevételére nincs lehetdség, akkor a
kozalkalmazott részére az Onkormanyzat altal megallapitott havi értékti étkezési utalvanyt kell
biztositani.
Nem jar az étkezési hozzajarulas:
— a gyes idotartamara,
— a gyed id6tartamara,
— a sorkatonai szolgalat idGtartamara,
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— fizetés nélkiili szabadsag iddtartamara,

— a tappénz idOtartamara, ( igazgatdi engedéllyel adhatd, amennyiben tervezett volt a
hozzajarulas)

— a felmentési idd, lemondasi id6 azon iddtartamara, amelyre a kézalkalmazottat a
munkaveégzés alol mentesitették.

A juttatas szdmitdsanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell figyelembe venni.
1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1€év6 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo6 koételes a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakérte-
lemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen talmenden nem kézolhet ille-
téktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 0sszefiiggésben jutott tudoma-
sara ¢€s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel
jérhat. A dolgoz6é munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak ¢€s eldirasoknak, a munkahelyi veze-
tdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindstilnek a kdvetkezok:

— a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— atanulok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,

— a dolgozok egészségi allapotara vonatkozd adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajekoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radio €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt felvilagositas nyilatkozat-
nak mindsil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

— Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intéz-
ményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvarés, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszerliségéért €s pontossagéaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére €s érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmény-
nek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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— A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 01jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd engedélyével
adhato.

1.5. A munkaido beosztasa

A munkarendet a Kollektiv szerzédésben foglaltak szerint kell kialakitani. Ennek hianyaban a
munkarendet a feliigyeleti szerv engedélyével a munkaltatod allapitja meg.

A munkaviszonyra vonatkozo6 belsd szabalyok kialakitdsanal a Munka Torvénykonyvérdl szolo,
tobbszor modositott 1992. évi XXII. torvény, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo
tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény eldirasai az iranyadok.)

A heti munkaidd 40 ora.
Az intézményben a hivatalos munkarend mely a munkaidot és a
pihendiddt (ebédidd) tartalmazza a kovetkezo:
- hétfotol csiitdrtokig 7.30 6ratol 16.00 oraig
- pénteken 7.00 6ratol 13.00 oraig
- kedd 7,00 6ratol 19,00 oraig
A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
— Takaritok 06.00 —14.00, 12.00 — 20.00.-ig
— Karbantarto 07.00 — 15.00-1ig,
— Udvaros 05.00 — 09.00-ig, valamint 15.00 — 19.00-1g.

1.6. Szabadsag
Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetokkel egyezte-
tett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden eset-
ben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezetd.
A dolgozék éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak (koztisztviselok) jogallasa-
rol sz610, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozodkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a gazdasagvezetd, az élelmezésvezeto és
az iskolatitkar felelds.

Az alapszabadsag, a pdtszabadsag, (beosztasra vagy munkakdrre vonatkozoan szerint) valamint
az adhato pdtszabadsag mértéke a Kollektiv szerzOdésben részletesen le van szabalyozva.

1.7. A helyettesités rendje
Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény vezetdjének,
illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori leiréd-
sokban kell rogziteni.

51



1.8. Munkakorok atadasa
Az intézmény vezetd allasu dolgozdi, valamint az intézményvezet6 altal kijelolt dolgozok mun-
kakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idopontjat,

— a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

— az atadasra keriilo eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévOk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell fejez-

ni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes

vezetd gondoskodik.

1.9. Egyéb szabalyok
— Telefonhasznalat
Az intézményben 1év0 telefonokat csak hivatali célra lehet hasznalni. Iskolank rendelkezik sze-
mélyekhez kothetd nyilvantartassal — személyi koddal, melyek segitségével lehet telefonalni.

1-el kezd6d6 koédszamok — hivatalos beszélgetés, 2-el kezd6dd kddszamok magan beszélgetést

jeleznek. Minden, 2-el kezddd beszélgetést be kell fizetni a targyhot kovetd honap 10. napjaig az

iskola pénztaraba.
A hivatalos telefonalas allomasai és feltételei:
OKktatasi teriilet ig.h.telefon 1-es allomas

Nevelok-iskolatitkar
Tanulokkal kapcsolatos ligyintézés

didkigazolvany

személyi ligyek (tavozas-érkezés, fegyelmi, baleset, magatartas, betegség stb)
kirandulas szervezés

tovabbtanulas

tankonyv rendelés

hulladékgytijtés

tan. Versenyek

sportversenyek

Ieazgato, Isazgatohelyettes, gazdasagi vezetd, élelmezésvezeto, iskolatitkar

palyazatok lebonyolitasa

Polgarmesteri Hivatallal torténd beszélgetés , oktatassal-intézmény gazdalkodésaval az
¢lelmezést is beleértve.

oktatasi intézményekkel torténd beszélgetés, tanuldkkal kapcsoslatosan-egyeztetések al-
kalmaval

testvériskola kapcsolattartas levelezést kdvetden.

MAK szamfejtd bériigyekben

szallitokkal-kivitelezokkel torténd egyeztetés, irasbeli megrendelés utani egyeztetés

statisztika
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Mindezen hivasokat megeldzi a levelezés hasznalata. (Megrendeld)

Téjékoztatofiizet megrendelések, hivatalos levelek, felszolitasok.
Gazdasagi iroda 2-es allomas

Gazdasagi dolgozok, technikai dolgozok

Igazgat6 - Igazgatohelyettes, Gazdasag vezetd, Elelmezésvezetd
- az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos ligyintézés
- személyi tigyek MAK szamfejt6
- Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi, Oktatési [roda, Szocialis Iroda, oktatassal-pénziigyi
- elszamoléasokkal kapcsolatos beszélgetések, koltségvetés-beszamolok, statisztika
- megrendelések kivitelezOvel kapcsolattartas eldzetes irdsbeli megrendeléseket figyelembe
véve
- szallitokkal torténd egyeztetés, esetleges modositas
Igazgatoi Iroda 3-as mellék

557-674 telefon Igazgatoi szoba
Csak Igazgaté, Igazgatohelyettes, Gazdasagi vezetd, Elelmezésvezetd, Iskolatitkar hasznal-
hatja.
Az oktatéssal-gazdalkodassal kapcsolatos beszélgetésre
Elelmezésvezet6i Iroda 4-es mellék
Elelmezésvezets-szakacsnd

- ¢lelmezéssel kapcsolatos beszélgetések
- irasbeli megrendelések modositasai
- csak telefonon torténd megrendelés/amennyiben irasbelit nem fogad a szallito/
- Polgéarmesteri Hivatal Szocialis Iroda étkezési kedvezménnyel kapcsolatos
A telefon melléket hasznalhatja:
Igazgatd — Igazgatohelyettes, Gazdasagi vezetd az oktatassal-gazdalkodassal kapcsolatos
igyekben
Minden aladllomés rendelkezik egy hitelesitett telefonfiizettel, melybe minden hivatalos hi-
vast be kell vezetni.

— Fénymasolas
Az intézményben csak a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasoldsa torténhet

— Dokumentumok kiadasanak szabdlyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok, stb.) kiadésa csak az intéz-
ményvezetd engedélyével torténhet.
2. Sajat gépkocsi hasznalata

Az itt emlitett sajat gépkocsi a dolgozo tulajdonaban 1évét kell értent.
A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat €s elszamolési rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti eloirasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit egyedi esetben az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.
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3. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésé-
vel okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgalta-
tasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekodvetkezett hiany esetén, ame-
lyeket allandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, ¢és azokat jegyzék vagy elis-
mervény alapjan vette at

A pénztarost, raktarkezeloket, egyéb pénzkezeloket e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt
pénz vagy arukészlet tekintetében. (leltarhiany)

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszertien atadott és atvett anyagban, aruban ismeretlen
okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel jard veszteség mértékeét
meghalad6 hiany. A leltarhianyért a leltarfeleldsségi megallapodast kotott kozalkalmazott vét-
kességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre at-
adott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kéar 6sszegének
meghatarozasanal a Kjt,. valamint a Munka Torvénykonyve 172-173.§-a az irdnyado.

A kartéritésre vonatkozo szabalyokat (a kartérités osszegét, stb.) a Kollektiv szerzédés részlete-
sen szabalyozza.

4. Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzatiban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovet-
kezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas megor-
zésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Pedagogusok: neveldi szobaban
Technikai dolgozok: zart 61t6z61 szekrényben, iroddban, miihelyben keletkezett kar.

A dolgozé a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii €s értékii hasznalati ér-
tékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(Pl.lap-top, szamitogép, stb.)
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

5. Munkakori leirasok

lasd 2.sz. melléklet
6. A munkaidé-nyilvantartas vezetésének szabalyai

A nevelési oktatasi intézmény a 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése alapjan
Szervezeti €s Miikodési szabalyzataban szabalyozni kételes a kozoktatasi intézményekre vonat-
koz6é munkaidé-nyilvantartas vezetésével kapcsolatos helyi rendet.
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6.1. A kéthavi munkaidékeret elszamolasa

A kozoktatasrol sz616 1993.évi LXXIX. Torvényt (Kt) moédositdo 2006. évi LXXI térvény 20. §
(2) bekezdése a KT. 1. sz melléklet, Harmadik rész I1/6. pontjaban 1j munkaszervezési mod-
szert hatdrozott meg a kéthavi tanitasi idékeret kialakitdsa megszervezésének kotelezettségé-
vel.

Ennek szellemében iskolankban 2006. szeptember 1-t61 az alabbiak szerint szamitjuk és tartjuk
nyilvan a kéthavi munkaiddkeretet a pedagdgusok esetében:

a./ Augusztus, oktober, december, februar, aprilis hdnapok végén minden pedagogus esetében
kitolti az iskola vezetése az ,,Adatlap a teljesitménymutatd kiszamitasadhoz” c. lapot, melyet a
kéthavi idOkeret szadmitdsanak megkezdése eldtt egy héttel (7 nappal) kihirdetiink a helyben
szokasos modon, mely tudomasul vételét a dolgozo alairasaval igazol. Ezutan a dokumentum
lefiizésre keriil, melyet az igazgatohelyettesi irodaban helyeziink el a ,,Munkaidé nyilvantar-
tas” dossziéban.

b./ A munkaidd nyilvantartisara az iskola egy szamitdgépes programot alkalmaz, mely a neveldi
szobaban talalhat6 és itt minden pedagdgus személyenként megjelenik, kdddal ellatva. Ez a
kod biztositja, hogy egymas adataiba nem nytlhatnak bele a dolgozok. A kod-tablazat az
igazgatdi irodaban van elhelyezve a munkaiigyi nyilvantartasokkal egytitt, zart helyen. Hozza-
férhetés csak az igazgatdhelyettes €s az igazgato, valamint az ezzel megbizott személy részére
van lehetdség.

c./ A ciklus zarasaként a tablazat szerkesztésével megbizott kolléga az iskola Gsszesitd lapjat ki-
nyomtatja, azt atadja az igazgatohelyettesnek.

d./ A kéthavi munkaiddkeret egyéni €s iskolai elszamolo lapjait leflizve, a ,,Munkaid6 nyilvan-
tartas” dossziéban helyezziik el.

(Melléklet:

- Adatlap a teljesitménymutatd kiszamitasahoz,

- Téablazati utmutato,

- Egyéni kéthavi munkaiddkeret elszamolasa,

- Ertékel6 lap a Thokoly Imre Altalanos Iskola kéthavi munkaidékeret iskolai elszamolasara

e./ Az igazgatohelyettes leellendrzi a meglévé dokumentumok: beirasi naplo, helyettesitése
naplo, foglalkozasi fiizetek alapjan a kifizethetd helyettesitéseket, tiloradkat. Ez alapjan adja
fel a tilmunka kifizethetd Osszegeit a gazdasagi irodanak minden honap 6-ig.

6.2. Osztalynaplok vezetése:

- Naplé megnyitdsa 1. hét végéig. (megnyitds datuma szeptember 1, zaras ddtuma: jalius 15,
bélyegz0, alairasok 1 oldal

- Osszesité névsor kitdltése (2 oldal évkozi eredmények bejegyzése) iilésrend 3 oldal ceruza-
val)

- Az osztélyban tanitok €s tanitott targyak tantdrgyak beirdsa

- Atanév 1. hetében kell a tanulok nevét beirni, a masik hét végére az adatait is rogziteni kell.
A tanul¢ teljes neve, azonositoja, torzslap szdma, sorszama, sziiletési idd, hely, lakcim, TAJ
szédma, sziilok adatai, lakcim egyszer (ha a lakcim ugyanaz a két sziilonél)

- Az 6rarend a tanév (1. félév) 2 hetében kell beirni.

- A nyelvi Orak beirasa a kovetkezOképpen torténik: A osztalyban az emelt angol 6rdk (1
vagy 2) a sima angol 6rék a B osztalyban,. Illetve amig német csoport is miikodik a B osz-
talyban van vezetve. Az informatika 6rdk: a normal az osztdlynaploba, az emelt (mivel
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mindkét osztalyban vannak benne gyerekek) az egyik az A osztdlynaplojdba a masik a B
osztaly naplojaba keriil beirésra.

- Az also tagozaton a kéttannyelvii csoportok napldba torténd beirasa:

- A haladési naploba a tanitasi ora kezdetekor be kell irni a tananyagot és kézjeggyel el kell
latni. Be kell irni a hidnyzo6 tanuld nevét is.

Els6 osztaly
1. a osztaly naplojaba 2-3 csoport
1. b osztéaly naplojaba 1-4. csoport

Masodik osztaly
2. a osztaly napldjaba: 3-4. csoport
2. b osztaly naplojaba 1-2. csoport

Harmadik osztaly: Itt az emelt angol beirasa torténik (nem kéttannyelvii)

3. a osztaly: emelt angol
3. b osztaly: emelt angol

Negyedik osztaly: Itt az emelt angol és a sima angol beirasa torténik (nem kéttannyelvii)
4. a osztaly: sima angol
4. b osztaly: emelt angol

A harmadik-negyedik évfolyamon tanité nyelvtanarok att6l fliggden, hogy sima, vagy

emelt csoportban tanitanak k6z6s megegyezés alapjan irjak be a megfeleld naplot.

- Also tagozatban a naplo haladési részénél minden rublikéba irni kell.

- A kovetkez6 hét 6rarendjét az el6z6 hét péntekén be kell irni.

- A csoportbontasban tanult tantargyaknal a tanarok nevét oda kell irni a tanuld lapjan 1évo
tantargyhoz. ( az osztalyzatok ellendrzésére)

- Az egyéni hidnyzas 0sszesitése havonta sziikséges a naplo utols6 oldalan.

- Az als6 tagozatos szoveges értekelésnél az elsé negyedévi értékelést november 30.-ig és a
harmadik negyedévi értékelést aprilis 15-ig kell beirni. (az év végi értekeld lapot at kell ja-
vitani, hogy a harmadik negyedévre legyen érvényes.) Az elsé negyedévit kézzel irja be, a
félévit és a harmadik negyedévet alahuzéssal jeloli. Az év végi nyomtatas utan kertil a nap-
l6ba.

- Témazarok eredményeit be kell irni.

- Az év eleji statisztikai adatokat oktober 1-ig kell beirni.

- Az év végi statisztika adatokat junius 15-ig kell beirni.

- Hidnyzasi 6sszesitést 222-223. oldalon egyénenként, bontva, Osszesitve

XII. A tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelése, jutalmazasuk
és fegyelmezésiik elvei és formai

1. A tanul6k jutalmazasa

1.1. A jutalmazas elvei
Az iskola dicséretben részesiti és jutalmazza azt a tanulot, aki
- tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi,
- kitartd szorgalmat €s példamutatod kozosségi magatartast tantsit,
- hozz4jérul az iskola jo hirnevének megdrzéséhez,
Kollektiv elismerésben lehet részesiteni kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munkat, a
példamutatdan egységes helytallast tantsitd tanuloi kozosséget.
1.2. A jutalmazas formai
Tanari, tanitdi dicséret:
a., iskolai versenyeken elért j6 eredményért.

b., tantargyi dicséret az drakra valo rendszeres, kimagasléan eredményes felkésziilésért.
Osztalyfénoki dicséret:
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a., varosi versenyen elért 1-3. helyezésért.

b., osztaly és az iskolai kozosségért végzett eredményes munkaért.
Igazgatdi dicséret :

a., megyei 1-6. helyezésért

b., orszagos versenyen elért 1-10. helyezésért.
c., az egész tanéven at végzett tartos és eredményes kozosségi munkajaért.
Jo tanuld, j6 sportold cim: j6 tanulmanyi munkaért és kiemelkedo sportteljesitményéert.

Nevel6testiileti dicséret:

a., kozosségeknek a tanulok kozosségeinek kiemelkedd tanulmanyi, sport, kulturdlis
eredményiikért, példas kozosségi munkajukért, magatartasukért jarod elismerés.
b., egyéneknek jeles tantargyi eredmény, példas szorgalom €s magatartas,. Legfeljebb két
négyes tantargyi osztalyzat
c., kulturalis, sport versenyeken elért eredményekért
""Az iskola kivald tanuléja': minden tantargybol jeles osztalyzat, példas magatartas €s szor-
galom és legalabb harom tantargyi dicséret.
Thokoly-plakett:
A Thokély Imre Altalanos Iskola nevelStestiilete és didkonkormanyzata altal alapitott helyi

kitiintetés. A kitiintetés cé€lja az altalanos iskolai évek alatt kiemelkedden, tartosan magas
szinvonalon végzett munka elismerése.
A plakett odaitélésének feltételei:
A kitlintetést az iskoldnkban, az iskolai tanulmanyait befejezett tanulé kaphatja meg, ha
az iskolanak legalabb 6 tanéven at volt tanuloja.

Példamutaté magatartasa €s szorgalma mélto a gyermek €s felndtt kozosseég elismerésére.

Tanulmanyi munkajat és minden egyéb iskolai tevékenyseégét a képességeinek megfeleld
magas szinten végezze.

Bizonyitvanyaban egy tanévben két négyesnél gyengébb osztalyzata nem volt.

Tanulmanyi és egyéb versenyeken iskolai szinten 1-3., varosi szinten 1-5., megyei szinten
1-10. helyezést ért el, részt vett orszagos versenyen.

A kitiintetés odaitélésérdl osztalyfonok, osztalytanitod, szaktandr, napkozis neveld javasla-
ta alapjan a nevel6testiilet dont, amelyhez beszerzi eldzetesen a didkonkormanyzat
egyetértését.

A J6 tanulo, j6 sportold cim, a neveldtestiileti dicséret, a tanulok kozosségeinek elismerése,
"Az iskola kivalo tanuldja" cim és a Thokoly-plakett atadasa a tanévzard, illetve végzds tanu-
16k esetében a ballagési linnepségen torténik.

2. A tanulok fegyelmezése

2.1. A fegyelmezés elvei
Az iskola fegyelmezi azt a tanulot, aki
- megszegi a torvények, rendeletek ¢€s iskolai szabalyzatok tanuldkra vonatkozo eldirasait,
szabalyokat.

2.2. Elmarasztalas, biintetés formai
Szaktanari, tanitoi, figyelmeztetés
Osztalyfonoki figyelmeztetés
Osztalyfonoki intés
Osztalyfonoki rovas
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[gazgatoi figyelmeztetés
[gazgatoi intés

[gazgatdi megrovas
NevelOtestiileti figyelmeztetés
NevelOtestiileti megrovas

Fegyelmi eljaras soran:
Athelyezés masik iskoldba

3. A tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelése

3.1. A magatartas értékelésének szempontjai - Ember és ember kozotti viszony
A tanuldkra vonatkozo magasabb szintii €s iskolai szabalyok betartasa.
A tanulonak a kozOsséghez valo viszonya, a kozdsség irdnt érzett felelossége (életkori sajatos-
sdgainak megfelelden).
A kozdsség munkdjaban valo részvétele (kezdeményez, 6nalloan 1at el feladatokat, csak a ra-
bizott feladatokat végzi el, nem vallal részt a koz6sség munkajabol).

Tanorakon, foglalkozasokon valo viselkedése.
Neveldivel, tarsaival szemben alkalmazott hangneme, viszonya kornyezetével.
3.2. A magatartas mindsitésének fokozatai

Pé¢ldas: A kozosséghez valod viszonyaban példamutatd, a kozosségben aktiv, kezdeményezd. Ko-
z0sségi munkajaban az eredményes 6nallosag tapasztalhatdo. Megbizatdsainak, kotelességei-
nek képességei szerint rendszeresen ¢és maradéktalanul eleget tesz. Felndttekkel, gyermek-
tarsaival szembeni viselkedésében €s egyéni ¢letében kdvetendd példat mutat. Nincs semmi-
lyen figyelmeztetése.

Jo: A k6z0sséghez vald viszonydban, egyéni magatartdsaban nem mertilt fel ellene jelentds kifo-
gas. Feladatait, megbizatésait kotelességszertien teljesiti, kozosségének altalaban aktiv tagja.
A koz0Osségben a rabizott feladatokat altalaban jol végzi. Felndttekkel, gyermekekkel szem-
beni viselkedése, az altala hasznalt hangnem altalaban j6. Legfeljebb osztalyfonoki figyel-
meztetése van.

Viltozo: A kozosséghez vald viszonyaban, egyéni magatartdsaban jelentdsebb kifogas is felme-
riillt. Kotelességeit, megbizatasait a képességéhez mérten hidnyosan, vagy vonakodva latja
el. Nagyobb részt passziv magatartdsu, néha a visszahuzo tarsakkal tart. K6zosségében a ko-
ranak megfeleld, pozitiv 6nallosagra nem torekszik, azzal nem, vagy alig rendelkezik. Fel-
noéttekkel, gyermekekkel szembeni viselkedésében alacsonyabb foku fegyelmez6 intézke-
désre is okot adott, Igazgatdi figyelmeztetéssel bezardlag.

Rossz: A kdzosséghez vald viszonyaban, egyéni magatartasaban alapvetd kifogasok meriilnek fel
ellene, igazgatoi intést vagy anndl szigorubb biintetést kapott. Kotelességeinek, megbizata-
sainak nagyobb részt nem tesz eleget, gyakori felhivasok ellenére sem hajlandé magatarta-
san valtoztatni. Kozossége véleményét altalaban figyelmen kiviil hagyja, visszahuzo szere-
pét tolt be. Pozitiv 6nallosaggal nem rendelkezik. Felndttekkel, gyermekekkel szembeni vi-
selkedésében, egyéni ¢€letében rossz peldat kovet €s mutat. Az iskolai szabalyzatokban fog-
laltakat stlyosan vagy ismételten megsérti. Igazgatoi intése, vagy ennél magasabb fegyel-
mez0 intézkedésben részesiilt

3.3. A szorgalom értékelésének szempontjai — Ember és a munka
A tanulo képességeihez viszonyitott teljesitménye.
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Figyelembe vessziik
- egyéni koriilményeit,
- a tanulmanyi munkahoz valé viszonyat,
- kotelességtudatat,
- a tanorakon mutatott aktivitasat,
- az O6nallo tanorai munkaban valo részvételének mértékét,
- az eredményes munkahoz sziikséges eszk6zok, felszerelések rendben tartasat,
- munkafegyelmét.
Kifejezésre juttatjuk a szorgalom értékelésénél a tanulondl tapasztalhatd minden eldrelépést,
fejlodést vagy hanyatlast.
3.4. A szorgalom mindsitésének fokozatai
Pé¢ldas: Az iskolai tanulmanyi munkdhoz valo viszonyat, aktivitasat, kotelességteljesitését tekint-
ve tarsai elott példamutatd, mert tantargyi ismereteinek gyarapitasa érdekében képességei-
nek megfeleléen minden erdéfeszitést megtesz, a tandrai ismeretszerzésben teljes igyekezettel
vesz részt €s képességeinek megfeleld eredményt mutat, a tanitasi ordkra felkésziil, tanszere-
it, eszkozeit rendben tartja €s az ordkra mindig magaval hozza. Ismereteinek gyarapitasa ér-
dekében képességeinek megfelelden 6nalldéan, neveldi vagy tarsai segitségével gylijto, kuta-
to, rendszerezd munkat is végez.

Jo: Iskolai tanulmanyi munkajaban nem meriilt fel ellene sulyosabb kifogés, altalaban egyenletes
teljesitményt nytjt, munkéhoz vald viszonya alapvetden jo. A tanitasi orakra felkésziil, tan-
szerel, eszkOzei rendesek, altaldban hidnytalanok. A tandrai ismeretszerz6 munkaban a neve-
161 utasitas alapjan 6nalldan részt vesz, kis segitséggel képességeinek megfeleld szintli isme-
reteket szerez. Tantargyi ismereteinek gyarapitasa érdekében képességeinek megfelelen ta-
nari buzditasra és neveldi vagy tarsai segitségével esetenként bekapcsolodik a gyiijtd, kutatd,
rendszerezd munkaba is.

Valtozo: Iskolai tanulmanyi munkéjaban, munkahoz vald viszonyéaban tobb kifogés meriil fel el-
lene. Munkéahoz val6 hozzaalladsa valtozo. A tanitdsi ordkra valo felkésziilése nem képessé-
geinek megfeleld, eszkdzei gyakran hianyosak, felszerelési targyainak rendje, tisztasadga ki-
fogasolhatd. A tanorai ismeretszerzé munkaban kevés 6nallosagot mutat, nem igyekszik kel-
l6en a tananyagot a képességének megfeleld szinten elsajatitani. Ismereteinek gyarapitasa
érdekében kiilonosebb erdfeszitéseket nem tesz, 6nallo feladatait gyakran felhivasra, kiilo-
nodsebb jo eredményre torekves nélkiil végzi el.

Hanyag: Iskolai tanulmanyi munkdjdban, munkéhoz val6 viszonydban alapvetd hianyossagok ta-
pasztalhatok, tanulmanyi munkdja ellen sulyos kifogasok meriilnek fel. A tanitasi orakra al-
talaban késziiletleniil jon. A tanorai ismeretszerz0 munkaba csak hatarozott neveldi utasitas-
ra kapcsolddik be, s nem torekszik arra, hogy munkaja eredményes legyen. Tanszerei hia-
nyosak, azok rendje és tisztasaga erésen kifogasolhat6. Onalld feladatait tobbszor felhivasra
sem végezte el.

A magatartas és szorgalom mindsitésének rendszerét ismertetni kell a tanulokkal és a sziilok-
kel. Véleményeltérés esetén a neveldtestiilet hataroz. A végleges mindsités tikkrozze a kozosség

véleményét is €s mind a kdozdss€g, mind az egyén szamara neveld hatasu legyen.
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XIII. Az iinnepségek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kap-
csolatos feladatok

1. A hagyomanyapolas altalanos vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo hirnevé-
nek megOrzése az iskolak6zosség minden tagjdnak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasa-
val kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepségekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vo-

natkoz6 idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben ha-
tarozza meg.

2. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
- linnepélyes tanévnyitd, 1. osztalyosok kdszontése, tanévzard linnepség;
- nyolcadik osztalyt végzettek ballagasi iinnepsége;
- linnepi megemlékezés nemzeti linnepeink tiszteletére: marcius 15., oktober 23.;
- megemlékezés az aradi vértanikrol: oktober 6.;
- megemlékezés, koszoruzéas az iskola névadodjanak tiszteletére minden €év januar 8-an, 5 éven-
ként Thokdly-napok szervezése — Thokoly Gala;
- karécsonyi tinnepség a téli sziinet eldtti utolsé tanitasi napon;
- farsang;
- iskolai és magasabb szintli tanulmanyi versenyek (tanévenként készitett terv alapjan);
- tabor(ok) szervezése;
- az 1968-ban létrehozott "Suliforum" iskolatjsag megjelentetése;
- erdei iskolak szervezése;
- pedagbdgusnap;
- GyOzteseink koszontése,
- nyugdijas dolgozok bucsuztatésa.
3. A hagyomanyapolas kiilséségei
- Az iskola zészloja
- Thokdly-plakett (ifjisagi és felndtt)
- Thokoly — fal zaszlodisze
- Ballagési tarisznya

XIV. Zaro6 rendelkezések
1) A szervezeti €s miikodési szabalyzat modositasa a nevel6testiilet hataskore, a jelzett kozos-
ségek egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval 1€p hatalyba.
2) Az mtézmény miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket (pl. belsd ellendrzés, bi-
zonylatolas rendje stb.) 6nallo szabalyzatok tartalmazzak az SZMSZ mellékleteként.
3) A mellékletekben talalhato szabalyzatok a rajuk vonatkozo6 szabalyok szerint modosithatok.
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Az SZMSZ mellékletei:

el e

1.
3.
6.
7.
8.

9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

SZ.
SZ.
SZ.

Az intézmény szervezeti sémaja
Konyvtari gyiijtokori szabalyzat
Ellendrzési nyomvonal

Szabalytalansagok kezelése szabalyzat

SZMSZ-hez kapcsolddo szabalyzatok
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata
Belso ellendrzési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

Szamviteli szabalyzat

Munkavédelmi szabélyzat

Elelmezési szabalyzat

Thzvédelmi szabalyzat

Koézalkalmazotti szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Koltségvetési alapokmany

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
Onkoltség szamitasi szabalyzat

Munkaidd nyilvantartas dokumentumai
Szamviteli politika

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzat
Kockazatkezelési szabalyzat

Erdei Gyula
igazgatd
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