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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CEL-
JA, JOGSZABALYI ALAPJA

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és

feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok Osszehangolt mitkddését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rend;jérdl

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT EL -
FOGADASA, JOVAHAGYASA

Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot a fenntarté az Egri Féegyhazmegye hagyja jova.
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I. RESZ

INTEZMENYI ADATOK

1. Az intézmény neve:
Gyongyossolymosi Nagy Gyula Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

2. SzéKkhelye:
3231 Gyongyossolymos, Jokai u. 2.

3. Telephelye:
3231 Gyongyossolymos, Szabadsag ut 133.

4. Telefon:
06-37/370-008 (Jokai t)

5. E-mail cim: iskola@naqgyay-qy.sulinet.hu

6. Honlap: www.solymosisuli.hu

7. Az intézmény fenntarto szerve:
Egri Féegyhdzmegye

8. Az alapito okirat szama és kelte:
205.08.14. 111/KG/1/2015.08.14.

9. OM azonosit6:031539

10. Adészama: 30364789-2-10

11. Bankszamla szama: 11739030-2005896

12. KSH statisztikai szamjele: 30364789 8520 552 10

13. Az intézmény jogallasa:
Elsddlegesen kozfeladatot ellatd belsdé egyhazi jogi személy.

14. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore:

Az intézmény az Egri Féegyhazmegye altal megallapitott koltségvetés alapjan onallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre Vonatkozo
hatalyos jogszabalyok elGirasai Szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetoi feleléssége
mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatait az intézmény a
székhelyén latja el, a Fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten belil o6nalld
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefliggd kotelezettséget a Fenntartd
jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.


mailto:iskola@nagygy-gy.sulinet.hu
http://www.solymosisuli.hu/
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Az intézmény székhelyét képezé épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Gyongydssolymos Kozség Onkormanyzata gyakorolja. Az intézmény székhelyét képezd
épuletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznalatra az Onkormanyzat atadta az
intézmény szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett
tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatéja a rabizott vagyon felhasznalasar6l évente
beszamolot ad a Fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgato az
alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntarté hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
modon hasznositani.

15. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa:

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezet latja el. Az
intézmény onalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felgjitasi kiadasok
— vonatkozasaban. Az intézmény vezetéjének dontése és a munkavallalok munkakori
leirasaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi igyintézék érvényesitésre, szakmai teljesités
igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény
vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a
gazdasagvezeté jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt
eléiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerti, valamint a teljesitéséhez
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

16. Az intézmény tipusa:
Osszetett iskola.

17. Az iskola alapfeladatai, alaptevékenysége:

Az intézményben altalanos miiveltséget megalapozo nevelés-oktatas folyik. Az iskola felel6s
a tanulok testi, értelmi, erkodlcsi fejlodéséért, a gyermek és tanuldi kozosség kialakulasaért,
fejlodéseert. A fo feladat mellett az iskolanak el kell latnia a tehetséggondozast, a hatranyos
helyzeti tanulok felzarkoztatasat, a sajatos nevelési igényl tanulok fejlesztését, valamint a
gyermekek feliigyeletét, étkeztetését.

A tevékenység felsorolasa:
e A kozseégben €16 6-16 éves tanulok alapfoku nevelése-oktatasa.
e Az alapit6 okiratban szabalyozott 1étszamhatarig mas telepiilésrdl bejard tanulok nevelé-
se, oktatasa.
o Alapfokt miivészeti oktatas
e Gondoskodik a sajatos nevelési igényli tanulok alapképzésérol.
e Igény alapjan gondoskodik a tanulok délutani foglalkoztatasarol, ebédeltetésérdl.
e Biztositja a tanulok jogait, gondoskodik képviseletiikrdl, eljar érdekiikben.
o FEllatja a részképesség-zavarral kiizdd tanulok fejlesztését.

8
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Egyéb tevékenységi formak:
e Nem kotelezo tandrai foglalkozasok.
o Felzarkoztatés, korrepetalas, tehetséggondozas.
e Szakkorok mukodtetése.
e Iskolai és tomegsport.
e Tanulmanyi, sport és egyéb vetélkedok, versenyek.
e Iskolai didkonkormanyzat.
e Iskolai tinnepségek, megemlékezések.
o GYIV feladatok.
e Alapfokt miivészeti oktatas

Igény szerint ellatja a nem lakohely szerinti /bejard/ tanulok nevelését-oktatasat. Eleget tesz a
szakteriiletén jelentkezd fejlesztési, gondozési igényeknek. Ellatja az intézményben jelentkezd
képesség-kibontakoztatd, felkészitési feladatokat.

18. Szakfeladat szerint:

85201 Altalanos iskolai nevelés, oktatas also tagozaton

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa
(1-4. évfolyam)

85202 Altalanos iskolai nevelés, oktatas felsd tagozaton

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatas (5-8. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyam)

85203 Alapfoku miivészetoktatas

852032 Alapfoka muvészetoktatas (képzo-iparmiivészet)

85591 Kozoktatashoz kapcsolodo nevelés

855911 Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés

855914 Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés

562913 Iskolai intézményi kdzétkeztetés

682002 Nem lakodingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

493909 M.N.S. egy¢b szarazfoldi személyszallitas

19. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

20. Az intézményvezet6i megbizas rendje:

Az intézményvezetd megbizasat az 1993. évi LXXIX. szdmu torvény, az 1992. évi XXXIIIL.
szamu, az kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, valamint a végrehajtasukra kiadott
11/1994. /V1.8./ MKM rendelet és a 138/1992./X.8./ Kormanyrendelet hatdrozza meg.
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Il. RESZ

I. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény muikddésére, belso és kiilsd kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket az iskolai SZMSZ hatarozza meg, melyet az intézményvezetd

készit el és a neveldtestiilet fogadja el.

1. A VEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA A VE-
ZETOK KOZOTTI FELADATMEGOLDAS

/ IGAZGATO \
Igazgatohelyettesek Gazdasagi vezetd

Iskolatitkar Felsds, alsos, testnevelés, Technikai DOK GYIV Gazdasagi ligyintézo
milvészeti iskola munkak$zosség- dolgozok vezetok felelos
vezetdk
Beosztott pedagdgusok

Iskolavezetés: igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zosség vezetok

Tagabb iskolavezetés: igazgatd, igazgatohelyettesek, munkak6zosség vezetok
+ esetenként SZMK elndk, aktualis iigyekben érintettek DOK vezetdje, GYIV felel8s

10
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2. AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

Az iskolavezetés:
e igazgato,
e igazgatOhelyettesek;
e szakmai munkakozosség-vezetok (also-, felsd tagozat, napkozi, testnevelési, miivészeti).

Kibovitett vezetoség:

e igazgato,

e igazgatOhelyettesek;

e munkakozosség vezetok;

e DOK vezetdk

Az intézmény vezetdsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és javas-
lattevO jogkorrel rendelkezik. A vezet6ség sziikség szerint, de legalabb hetente tart megbeszé-
1éseket az aktudlis feladatokrdl. Az iskolavezetés Osszehivasarol az igazgatd intézkedik. Az
iskolavezetés barmely tagja, illetve a sziil6i szervezet vezetdjének kérésére — a tanulok na-
gyobb kozosségét érintd kérdésekben — az igazgatd egy héten beliil 6sszehivja a tagabb isko-
lavezetést.

2.1. Az intézmény felelés vezetoje
A kozoktatasi intézmény vezetdje felelés — Nkt. alapjan — az intézmény szakszer(i és torvé-
nyes mikodéséért.

Az alkalmazottak foglalkoztatasa, élet — és munkakdriilményeire vonatkozé kérdések tekinte-
tében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.

Az intézmény vezetdje felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési, értéke-
1ési rendszerének miikodtetéséért, a gyermekvédelmi feladatok ellatdsanak megszervezéséért.

Az iskolat az igazgatd képviseli.
Jogkorét esetenként helyetteseire vagy az iskola mas dolgozojara atruhazhatja.

2.2. Az intézményvezeto feladatai:
o Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
e Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gazdasagi vezetovel.
e Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek mitkddtetését.
e Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbi-
tasarol.
e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
¢ Kidolgozza az iskola nevel6-oktato munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

e Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan neveld-oktatdé munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.
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Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kap-
csolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony ki-
alakitasarol és fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoéinak tervszerii és fo-
lyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérol, végrehajta-
suk szakszerli megszervezésérdl €s ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti, egyhdzi és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd
megiinnepléséral.

Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja az orszagos és az iskolai (bels6) mérések, illetve vizsgak eldkészitését, lebo-
nyolitasat, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakulasarol és miikodésérol, a pe-
dagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tdmogatasardl, a nevelOtestiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a miivészeti oktatas megszervezésérdl és az altalanos iskolai oktato-
neveld munkaval vald dsszehangoldsarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés dsszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztosita-
sarol.

Irényitja az ifjasdgvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok végre-
hajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet, a didkdnkorményzat és a didkkorok miikddésének feltét-

eleit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagogus beosztasti — dolgo-
zoinak tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelked6é munkat végzoket, és sziikség esetén felelésségre vonast alkal-
maz.

Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestiilet és a tanulokozosség életét, a didkdnkor-
manyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktatdo munka tervszerii fejlesztését, a korszerQ-
sitd és uyito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évd kiilsé szervezetek, valamint az is-
kola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.
Iranyitja a pedagodgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.
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e Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegye-
lem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztaly-
fonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

e [ranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiléi foga-
donapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését.

¢ Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.
e Szervezi €s ellendrzi a beszerzéseket.

e Feliigyeli a karbantartasi €s feltjitasi munkalatokat.

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviselbjével.

2.3. Az intézményvezeto altal atadott feladatok- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat.

Az altalanos igazgatohelyettesek szamara:

e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat;

a helyettesitési rend elkészitését;

a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat;

a személyi anyag ellendrzését;

az elektronikus adminisztracids rendszer kezelését.

A gazdasagvezetd szamara:
e aszobeli egyeztetést kovetden — a terembérleti és mas bérleti szerzodések megkotését;
e a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapita-
sat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

2.4. Az igazgatéhelyettesek feladatai
A helyettesek a tevékenységét az igazgato iranyitasa mellett végzik.

Iranyitjak, ellenérzik, segitik:
e az als6s munkakozosség tevékenységét;

e aneveldk adminisztracidés munkajat;

e azigazgatoval egyeztetve ellendrzik a szaktanarok munkajat;

e az adminisztrativ /iskolatitkar / munkajanak kozvetlen ellenérzése;
o tantargyfelosztas eldkészitése;

e az orarend dontés eldtti elokészitése;

e a helyettesités beosztasa,;

e ataniigyi adatszolgaltatas ellatasa.
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A felsorolt munkateriileten a munka megszervezéséért, végrehajtasaért felelések.

A helyettesek - eseti megbizas, illetve az ellendrzési terv alapjan - bels6 ellendrzési feladato-
kat latnak el.

Minden egyéb, az iskola életével kapcsolatos, azzal 6sszefiiggd kérdésben javaslattevo, illetve
véleménynyilvanitéasi joguk van.

Az igazgatohelyettesek munkaltatoi és utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkeznek. Eseti meg-
bizas alapjan az igazgatohelyettesek képviselhetik az intézményt.

2.5. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettesek akadalyoztatasa
esetén helyettesités rendje, a helyettesitéshez kapcsolodo felelosségi szaba-
lyok

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelGs vezetonek kell az épiiletben tartozkodni (igaz-
gato, igazgatohelyettes). Biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i feladatok folyama-
tosan ellatottak legyenek. A tanuldk iskolahasznalati idejében legalabb egy f6 felelds vezetd-
nek az iskolaban kell tartézkodni. Amennyiben ez megoldhatatlan, a pedagégusok koziil kell
kijel6lni meghatarozott iddre ligyeletes vezetdt. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hoz-
ni.

Az igazgat6ét akaddlyoztatidsa esetén - az azonnali dontést nem igényld, kizarélagos hatasko-
rébe, valamint gazdalkodasi jogkorébe tartozo ligyek kivételével — teljes feleldsséggel az alsod
tagozatért felel6s igazgatohelyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén
gyakorolja az igazgatd kizarolagos jogkorében fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek
mindsil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgato és az also tagozatért felelOs igazgatohelyettes egyiittes tavolléte esetén az igazga-
td helyettesitése a masik igazgatohelyettes feladata.

Az igazgatOhelyettesek az igazgatd utasitdsainak megfelelden helyettesitik egymast. Az igaz-
gatohelyettesek egyidejli tavolléte esetén az igazgatd rendelkezése alapjan torténik a helyette-
sités.

Eseti megbizas alapjan az intézmény munkakdzosség-vezetdi, illetve beosztott pedagdgusai is
ellathat korlatozott feleldsséggel vezetdi teenddket. (Példaul rendezvények esetén, napkozi
zarasig, stb.)

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd felel0sséggel tartoznak a helyettesités
keretében veégzett feladatukért, tevékenységiikért.
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1. ALLANDO KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA,

MODJA
Teriilet Feladatok Kiilsé intézmény- | Iskolaban a fel-
ben a feladat ella- | adat ellatasaért
tasaért felelos felelos
Gyermek ¢és ifjuasagvédelmi
rendszer miikodtetése.
Rendszeres gyermekvédelmi
tamogatas /téritési dij, tan-
KOV t4s / 2 t5rvenyi ‘ ‘
onyfv amf)ga as/a orve"nyl Gyamiigyi tigyinté- ’
. .., | szabalyozasnak megfeleléen. g . Igazgato
Gyermek ¢s ifji- , e 70, gyermekjoléti .,
L Veszélyeztetett, hatranyos > . GYI1V felelds
sagvédelem i " ., | szolgéalat munkatar- e
helyzetii gyermekek feltérké- s Osztalyfénokok
pezése, nyilvantartasa a foko- '
zottabb gondoskodas, segités
érdekében. Intézmények
GYIV feleldseinek torvény
szerinti munkaja.
Gyermekek, tanulok egyenld | Gyamiigyi ligyinté- Igazgato
Szocialpolitika | esélyeinek biztositdsa — Sz0- | z0, gyermekjoléti | [gazgatohelyettesek
cialis halo kiterjesztése. szolgalat GY1V felel6s
Rendszeres egészségiigyi
ellatas megszervezésének, y Igazgato
e 1 o a (o Héziorvos .
Eoészséoii mikodtetésének ellatasa a Védsng Igazgatohelyettesek
& guey 26/1997./X1.3. szdmu rende- Munkak6zosség-
o ] Fogorvos R
let 2. szamu melléklete, va- vezetok
lamint a NKt. alapjan.
A kek szabadidejének
haiZiZTththZZnZklbie;te:s? Konyvtaros Igazgatohelyettesek
Ko6zmiivelodés . . . ] Mivelodési haz Munkak6zosség-
tasa, szervezése a konyvtar- (razeatd vezetdk
ban, miivel6dési hazban. gazg
Palyaorientacio, palyavalasz- | Kozépiskolak pélya- Igazgato
Palyavalasztds | tas a megfeleld kozépiskola, | valasztasi feleldsei 8.osztaly of.-0k
szakma valasztasaért. POK Fels6s munk. vez.
Pedagogiai
© a.gog1a1’ Tovabbképzések, modszerta- Igazgato Igazgato
szakmai szolgal- . . ) ,
tatasok ni anyagok, mérdlapok Igazgatohelyettesek | Igazgatohelyettesek
Specialis pedagogiai szolgal- Igazgatd
Pedagogiai szak- | tatasok igénybevétele a tanu- | Szakszolgalat mun- | lgazgatohelyettesek
szolgalat 16k felzarkoztatasa, fejleszté- katérsai Osztalyfénokok
se érdekében. Fejleszt6 ped.
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Intézményiink a feladatok elvégzése, a tanuldk egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas, a palyavalasztas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. A vezetok, valamint az
oktatdé-neveld munka kiilonb6zo szaktertiileteinek képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot
tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, felhivas vagy értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modja:
o ko0z0s értekezletek tartasa;

e szakmai el0adasokon és megbeszéléseken vald részvétel, modszertani bemutatasok €s
gyakorlatok tartasa;

o kozos tinnepélyek rendezése, intézményi rendezvények latogatasa;
e napi szakmai tajékozdodas személyesen vagy telefonon.

Az iskola tagja lehet olyan egyesiiletnek, szervezetnek, amelyek eldsegitik az intézményi cé-
lok elérését. Az intézmény pedagogusai onkéntes alapon tagjai lehetnek kiilonb6z6 szakmai
szervezeteknek.

111. A VEZETOK ES A SZULOI KOZOSSEG KOZOTTI KAPCSOLAT-
TARTAS RENDJE

A sziildi szervezet:
Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet /munkakozosséget / hozhatnak 1étre.

A sziil6i munkakozosség dontési jogkore:
e mikodési rendjének, programjanak meghatarozasa,

e képviseletében eljard személyek megvalasztasa.

A sziildi munkakozosség véleményezési jogkore:
e az SZMSZ elfogadasakor,

e a Pedagogiai Program elfogadasakor,
e a Hazirend elfogadasakor,
e apedagdgiai program, az éves munkaterv ¢s a tanév rendje;

e az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsa, a sziilok tajékoztatasanak
formai;

e asziildket érintd anyagi ligyek;

e atanuldk nagyobb csoportjat érintd tigyek;
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Az osztaly sziil61 munkakozosségek munkajat az osztalyfonokok segitik. Az osztaly sziil6i

munkako6zosségek véleményliket, javaslataikat, allasfoglalasaikat a megvalasztott SZMK el-
nok, vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az igazgatdhoz.

Az iskolai sziil6i szervezet munkajat az igazgatd €s az SZMK- 0sszekoto segiti.

Az intézmény SZMK képviseleti Gton valasztott sziili szervezetet, az egyes osztalyok sziil6i-
nek valasztott képviseldje. A testiilet ezért jogosult eljarni valamennyi sziilé képviseletében és
az intézmény egészét érinti ligyekben.

A sziil6i testiiletet az intézményvezetd egy héttel elére kozolt idopontban, de tanévenként
legalabb kétszer hivja 6ssze. Tajékoztatast ad a munkarol és feladatokrél, meghallgatja a szii-
161 szervezet véleményét, javaslatait. A sziiloi testiilet elndke folyamatosan kapcsolatot tart az
intézményvezetdvel és tanacskozasi joggal részt vehet a rendes neveldtestiileti értekezleten.

A sziilok tajékoztatasa:
e Szobeli tajékoztatas modja:
e a szlilok csoportos tajékoztatasa osztaly, illetve iskolai szintli sziildi értekezleten torté-
nik;
e az egyéni tajékoztatas modja a fogado ora;
e a sziilék egy bizonyos csoportjat érintd kérdésekben (testnevelés tagozat, 1. oszta-
lyok,5. osztalyok,8. osztalyok, taborozasok elétt).
o lirasbeli tajékoztatss:
Az iskola a tanulokrol, illetve az iskolai élet aktualitasair6l irasbeli tajékoztatast ad a tajékoz-
tatoflizeten, az iskolai honlapon és az iskolai faliujsagon és e- naplon keresztiil.

A sziildi értekezlet rendje:
Az iskola a tanév soran a munkatervben meghatarozott, az altalanos munkaidén tali idépon-
tokban sziild1 értekezleteket tart.

Az osztalyok sziilo1 kozdssége részére / sziiloi értekezlet / az intézmény tanévenként harom, a
munkatervben rogzitett idopontu szil6i értekezletet tart, az osztalyfonok vezetésével.

Rendkiviili sziiloi értekezlet Gsszehivasat kezdeményezhetik a sziildi munkakozosségek, az
igazgato, illetve az igazgatoval egyeztetve az osztalyfénokok. A rendkiviili sziil6i értekezletet
az igazgatd hivja Gssze.

RendKkiviili sziil6i értekezletek:

e palyavalasztasi sziil6i értekezlet a 8. osztalyos tanuldk sziilei részére /részt vehetnek a 7.
osztalyosok is /;

e 5. osztalyok sziil6i részére;

e leendd elsdosztalyos tanuldk sziilei részére;

e kirandulas, taborozas esetén a résztvevo tanulok sziilei részére;

e amivészeti iskolas tanulok sziilei részére;

e az emelt szint(i oktatasban résztvevok sziileinek.
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A fogadéorak rendje:
Az alsés osztalyokban tanuldk sziileinek részére az iskola évente négy fogadoorat tart, okto-
ber, november, marcius és aprilis honapokban. A fels6 tagozatban tanitdo nevel6knek minden
héten egy allando idépont van kijelolve fogadooraként. A fogaddorak idépontjat az iskola
éves munkaterve tartalmazza. A fogadoorak idépontjaban minden neveldnek az iskolédban kell
tartozkodnia. A fogado6 6rak id6pontjarol a sziil6k tajékoztatast kapnak.

IV. A BELSO ELLENORZES RENDJE

Az intézményben a belsé ellenérzés kiterjed, a szakmai pedagdgiai, az lizemelési, és az iize-
melés-biztonsagi teriiletekre.

A neveld-oktatd munka belsO ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed az iskolai munka
egeszere.

A nevel6-oktatd munka bels6 ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az
igazgato felelos.

Az oktato-neveld munka bels6 ellenérzését a pedagdgiai programban meghatarozott elvek
alapjan kell végezni, az abban meghatarozott vezetéknek, neveloknek.

Az ellendrzéshez, méréshez ellendrzési tervet kell késziteni a pedagdgiai program alapjan az
éves munkatervben.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfe-
leléen bejelentés nélkiili ellendrzést is lehet tartani.

Az ellenérzéssel kapcsolatos kovetelmények:
e segitse az iskola feladatkorébe tartozo nevel6-oktatdo munka kiteljesedését;

az ellendrzés soran a helyi tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szamon az
eredményeket a pedagdgusoktol,

e segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyeb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ella-
tasat, tovabba a belsd rendet, a tarsadalmi tulajdon védelmét;

e legyen a fegyelmezett munka megvalositdsanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld id6ben hivja fel a figyelmet az
intézmény miitkddése soran felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek tiing intézkedé-
sekre, hibakra, hianyossagokra;

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat;
e jaruljon hozzé a hibdk, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi

fegyelem ¢és a gazdasdgossag javitasahoz.
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Az ellenérzést végzo6 személyek:
e igazgato,
e igazgatOhelyettesek,
e munkakozosség vezetok,
e megbizas alapjan a neveldk,
e gazdasagvezeto.

A kiilonféle feleldsoknek a teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben bejelentési kotelezett-
ségiik a nevelGtestiilet, az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek felé.

Az oktaté-nevel6 munka ellenérzésének teriiletei:
e pedagobgiai, vezetési, tanligy-igazgatasi feladatok ellatasanak ellendrzése;

e iddszakos, allando, kiemelt €s specialis feladatok végrehajtasanak ellenérzése;

e a kotelezd és a valasztott tanorai, valamint a tandran kiviili foglalkozasok, megbesz¢lé-
sek, irasos dokumentumok, a tanuldi dokumentumok, mérések eredményeinek vizsgalata.

Az ellenorzés formai:
e Onellendrzés;

o foglalkozésok, tanitasi 6rak ellendrzése;
e Dbeszamoltatas /szoban, irasban /;

e credmény vizsgélatok, felmérések;

e dokumentum vizsgalatok;

e helyszini ellendrzések;

e tanuloi munkak, bemutatok ellenorzése.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozdsség
tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

Az lizemelési tevékenység ellendrzése a technikai és adminisztrativ feladatokat ellatokra ter-
jed Ki.

Uzemelés-biztonsagi kérdésekben az ellenérzés kiterjedhet:
e az SZMSZ kiilon részében rogzitett baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasanak;

e amunkavégzés feltételeinek - igy munkabiztonsagi — vizsgalatara,;

e atlizvédelmi szabalyok betartdsdnak vizsgéalatéra.
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A belsé ellendrzés az idészakra vonatkozé belsé ellendrzési terv /szakmai-pedagogiai teveé-
kenység/, illetve igazgatoi utasitas /lizemelési, lizemelés-biztonsagi teriileteken/ alapjan foly-
hat.

Az intézményben mas csak az igazgato engedélyével végezhet ellendrzést, kivétel a fenntartd
altal vagy felkérésére végzett célellendrzés. Ez utobbi esetben is az ellendrzés tényét az in-

tézményvezetovel vagy az iskolavezetés jelenlévd képviseldjével az ellendrzés megkezdése-
kor k6zolni kell.

Amennyiben a belsd ellenérzés elmarasztalé eredménnyel jar valamely munkavallalé vonat-
kozasaban, a készitett dokumentumnak tartalmaznia kell a munkavallalo allaspontjat, meg-
jegyzését stb. is.

Vitas kérdésekben a szakmai érdekvédelmi szervezet, ill. a kdzalkalmazotti tanacs véleményét
is ki kell kérni.

A belsé ellenérzések dokumentumait kiilon kell gytijteni €s megdrizni.

Betekintéssel az érintettek, a munkavallalo altal felkért személy - érdekvédelmi képviseld,
jogi képviseld stb., illetve a fenntartd hivatalbol eljard képviseldi birnak.

A szakmai, pedagogiai tevékenység ellenérzését az érintett pedagdgusokkal legalabb 24 6ra-
val az ellendrzés megkezdése eldtt kozolni kell. A belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskolai
neveld-oktatd munka egészét. Egyrészt biztositja az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerii
mitkodését, az ellendrzés soran felmeriil6 hibak feltarasa idében torténjen, masrészt fokozza a
munka hatékonysagat. Megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgus munka-
veégzesérol, adatot és tényt a neveld és oktaté munka kiilso €s belso értékelésének elkészitésé-
hez.

Szervezése:
A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az iskola igazgatoja
felelds.

Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozdja felelds a maga teriiletén.
Az ellendrzéshez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, iitemezik a pedagogiai
program ¢és az éves munkatervek alapjan.

A terv elején eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkéat
elokészithessek, segithessék.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellendrzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme;

a tanorak, tanoéran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa;

e aneveld-oktatd munkéhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga;

a tanterem rendezettsége, tisztasaga;
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a tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartdsa az egyéni képességek
figyelembe vételével,

a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon;

az orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés;

a tanitési ora felépitése és szervezése, differencialas, kooperativitas;

a tanitasi oran alkalmazott modszerek, kompetenciakat fejleszté programok alkalmazasa;

a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagoégus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran;

az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése; (A tanitasi orak
elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan az iskola
vezetdsége hatdrozza meg.)

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a k6zosség-formalas.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését a belsé ellenérzési terv hatarozza meg.
Elkészitéséért az igazgato a felelds.

Formai:

oraellenOrzés

foglalkozasok ellenérzése
igyelet ellendrzése
adminisztraci6 ellenérzése
beszamoltatés
eredményvizsgalatok; felmérések
helyszini ellenérzések

A belso ellendrzés tapasztalatai alapjan értékelést kell végezni és meg kell allapitani az
esetleges hianyossagokkal kapcsolatos feladatokat.
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III. RESZ

I. MUKODESI SZABALYOK
1. A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES EGYEB

DOKUMENTUMAI
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
osszhangban allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapit6 okirat;

e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat;

e apedagbgiai program;

e a hazirend.

Az intézmény tervezheto és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal);

e egyeéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

2. ALAPITO OKIRAT

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

3. AZ INTEZMENY PEDAGOGIAI PROGRAMJANAK NYILVANOS-
SAGA

Az iskola pedago6giai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd,
megtekinthetd.

A Pedagogiai Programrél minden érdeklodd tajekoztatast kérhet az iskola igazgat6jatol,
igazgatohelyettesektdl, valamint az iskola pedagdgusaitol, a neveldk fogadd orajan vagy —
ettdl eltéréen — a pedagdgussal egyeztetett idodpontban.

A kovetkezé személyeknél, illetve intézményeknél talilhaté meg:
e az iskola fenntartdjanal
e aziskola irattdraban
e aziskola konyvtaraban
e aziskola neveldi szob4jaban,
e aziskola igazgatdjanal és az igazgatohelyetteseknél,
e megtekinthetd az iskola honlapjan.

Evenként feliil kell vizsgalni.
A Pedagogiai Program a sziildk, illetve az érdeklddok szamara az iskola tanari szobajaban, az
iskola irod4jaban a nyitva tartasi id6 alatt, az iskola honlapjan pedig barmikor megtekintheto.
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4. EVES MUNKATERV

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalodsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a felel6sok €s a hataridok megjeldlésével.

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

Az éves munkatervet a tanév rendjére vonatkozo kozlemény alapjan lehet meghatarozni. A
munkatervben kell meghatarozni az adott évre vonatkozo kiemelt oktatdo-neveld feladatokat,
tevékenységi formakat.

Az éves munkaterv a nyitva tartasi id6 alatt barmikor megtekintheté az iskolaban. A
munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére
all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan el kell helyezni.

5. A LETESITMENYEK HASZNALATI RENDJE

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezését
megovja, mindennapi munkajaval a tanuldkat is erre nevelje.

crer

a helyileg odatartozé osztalyfonokoknek és minden neveldnek feladata.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak meg kell téritenie. A tanuldk altal oko-
zott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. A kartérités mértékét az igazgatd al-
lapitja meg.

A szakleltar iven szerepld szemléltetd eszkdzokért a szaktanar teljes anyagi felelosséggel tar-
tozik elszamolni.

Az épiilet zarasa el6tt gondoskodni kell az épiilet rendeltetésszerti kiilsé biztositasarol. Ennek
felelose az épiiletet zar6 technikai dolgozo.

A szamitogépteremben ¢€s a technika teremben, konyhéaban feliigyelttel lehet a tanuloknak
tartozkodni. A terem és a benne 1€v6 gépek hasznalataért az ott foglalkozast tartdo pedagdgus a
felelds. A termet a foglalkozas utdn mindig be kell zarni. A gépek, a halozat meghibasodasat
azonnal jelezni kell az intézményvezetés felé. A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben nem
hagyhatjak el.

Az iskola tanul6i csak az intézmény altal, tudtaval, kézremitkodésével stb. szervezett foglal-
kozasok keretében tartozkodhatnak az iskola létesitményeiben.

A tanuldi jogviszonyban allok, ill. képviseldiken kiviil az intézményben masok csak egyedi
szerz6dés alapjan (pl. terembérlet) tartozkodhatnak (a szerzédésben meghatarozott idokere-
teknek megfelelden). A sziilok, illetve a tanulok képviseldi a tanulok iskolaba kisérése, illetve
hazakisérés idétartamara, meghirdetett programok ideje alatt /nyilt hét, fogadoorak, gyermek-
nap, stb. / tartézkodhatnak az épiiletben, egyéb esetekben kisérettel, gy hogy a tanitds rend;jét
nem zavarjak.
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Egyedi szerzddések, ill. az iskola egyes rendezvényei esetében az intézmény valamely 1éte-
sitménye hasznalatanak ideje tallépheti a 16.00-4t.

A hivatalos nyitvatartasi idon tal az intézmény zarva van. Az iskolai sziinetek idején az in-
tézmény csak tigyeleti napokon tart nyitva.

A nyitva tartds ideje alatt a foépiilet szolgal a hivatalos ligyek intézésére a kiilon nem jeldlt
alkalmak kivételével munkaidében (8.00-15.30-ig).

A tanitasi sziinetek ligyeleti rendjét és beosztasat az iskola igazgatdja hatdrozza meg. Az
tigyeleti napok rendje az iskolahasznalok szamara hozzaférhetden keriil kifiiggesztésre.

Idegenek az intézményben csak kisérettel tartozkodhatnak.
A tanitasi 6rék illetve sziinetek rendjét az iskola hazirendje szabalyozza.

A tanulok épiiletben val6 tartozkodasara vonatkozd szabalyokat, illetve az épiilet elhagyasa-
nak rend;jét /tanitasi idében/ az iskola hazirendje tartalmazza.

A hézirend az SZMSZ mellékletét képezi.

Az intézményben egyedi szerzddés - nem tanuldi jogviszony - alapjan tartézkodok is kotele-
sek betartani az iskola tliz- és balesetvédelmi szabdlyait, ill. a szerzédésben jeldlt (és a hasz-
nalat soran ehhez kapcsolddo) 1étesitményekért, ezek berendezéseiért teljes anyagi feleldsség-
gel tartoznak.

6. ADOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben — ide értve az udvart, a fobejaratok el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt is - a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre
karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban ¢€s az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézményi dohdnyzids szabdlyainak végrehajtasdért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

7. NYITVATARTASI REND
Az intézmény nyitva tartasa tanitasi napokon:
e Szabadsag uti épiilet 7.00 6ratol 16.30 oraig;

e JOkai Uti épiilet: 7.00 o6ratol 18.00 oraig tart nyitva;

e kiilon igazgatoi engedéllyel tovabb is.

Tanitas eldtti gytilekezési 1d6: 7.30 — 7.45 ora kozott, kivétel a Gyongydsrdl bejard tanulok,
akik kb. 7.50 orakor érkeznek az iskolaba.

A tornaterem nyitva tartdsa 20.00 oraig tart.
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A tanuldknak a tanitas kezdete el6tt legalabb 5 perccel az orarend szerinti tanteremben kell
lennie. Az osztalytermekbe reggel 7.45 6rakor lehet bemenni, rossz /esds/ 1d6 esetén 7.20 6ra-
tol, ligyeletes tanar engedélyével. Kiilon engedéllyel /igazgatd/ 7.00 6ratol is lehet az iskola-
ban tartozkodni.

Sziilok varakozasi helye tanitas elott és tanitast kovetoen:
e Szabadsag uti iskolaépiilet: kapualj, udvar, valamin az als6 folyosé tanari szoba eldtti
rész.

......

e Jokai uti éplilet: bejarati ajtd mogotti elotér, vagy a foldszinti folyosd végén talalhato fo-
lyosoé rész, valamint a tanari szoba el6tti varakozo.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napon zarva kell tartani. Rendezvények ese-
tén a nyitva tartasra az igazgato ad engedélyt.

Az iskola miikddési rendjét részletesen a Hazirend tartalmazza.

8. ISKOLABUSZ MUKODESE

Az iskolabusz elsddleges feladata a bejard tanuldink iskolaba szallitasa, illetve az iskolabol
torténd hazaszallitdsa. Ez a funkci6 menetrend szerint torténik. Megallohelyek Gyongydson
vannak.

9. UGYELET RENDJE TANITASI IDOBEN

Pedagogus iligyelet:

A pedagogus tligyelet 7.20 és 8.00 ora kozott reggeli ligyelet, majd a tanitasi 6érak kozotti szii-
netekben, ebédldi tigyelet (felsés tanulok feliigyelete), 13.30 és 14.00 6ra kozotti iigyelet a

Jokai uti épiiletben, beosztas szerint. A napi tigyeleti idészak az aktualis 6rarendnek megfele-
16en alakul.

Helyettesités alkalmaval az tligyeletet a munkakozdsség-vezeté modositja. Az tigyeleti beosz-
tas az orarend szerint késziil, figyelembe véve a pedagdgusok egyenletes terhelését.

10. A TANITAS RENDJE

A tanitas 8.00 orakor kezdddik. A tanitasi orak 45 percesek. A tanitasi 6rdk kozotti sziinetek
10, a masodik sziinet 20 perces. A tanorak napi €s heti elosztasat az 6rarend, a csengetési ren-
det a Hazirend tartalmazza.

11. TANTARGYFELOSZTAS, ORAREND

Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztds az érvényes oOratervek és a pedagodgus kotelezd oraszamait figyelembe
veve késziil.

Elkészitésénél az alabbiakat kell figyelembe venni:

o kotelezd oraszamok, drakedvezmények;

e az osztalyfonok sajat osztalyaban lehetdleg minden 4ltala tanitott tantargyat tanitson;
e felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot a neveld személyét illetden;
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e aranyos terhelést biztositson a tanuloknak és neveldknek;
e cgyéb egyéni kérések.

Orarend
Az 6rarend a tantargyfelosztas alapjan késziil el.

Az also és felsé tagozaton az igazgatéhelyettesek készitik el, melynél a kovetkezéoket kell
figyelembe venni:

e akotelezd draszamok megléte, a tantargyak draszamainak heti egyenletessége;

e akotelezo orak lehetdleg délelotti tanitasi idoben legyenek;

e atanuldcsoportok optimalis leterheltsége;

e napi egyenletes terhelés;

e tantargyak specialis kovetelményei,

e Dbontott csoportok szervezése;

e egyéb, az elébbiekre nem tartozo oktatds — optimalizalasi szempontok.

12. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE

A nevelGtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési — oktatasi kérdésekben az
iskola legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja minden peda-
gogus, valamint a nevel6 — oktatd munkat segit6 fels6foku végzettségii alkalmazott.

A nevelotestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program megalkotasa és egységes megva-
lositasa.

A nevelétestiilet jogszabalyban meghatarozott feladataibol a szakmai munkako6zossé-
gekre atruhazhatja:

e atantargyfelosztas elotti és

e apedagdgusok kiilon megbizatasanak elosztasaval kapcsolatos véleményezési jogkorét

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoroket:
e Pedagdgiai Program elfogadasa,
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa;
e Hazirend elfogadasa.

Dontési jogkorébe tartozik:
e apedagdgiai program elfogadisa, modositasa,
e az iskola éves munkatervének elfogadasa;
e az intézmény munkdjat értékeld atfogd elemzése, beszamolok elfogadasa;
e anevelQtestiilet nevében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
e ahazirend és SZMSZ elfogadésa;
e a tanulok magasabb évfolyamra 1épésének megallapitasa, osztalyozo vizsgara, vagy €v-
ismétlésre bocsatasa;
e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vé-
lemény kialakitasa,
e jogszabalyokban meghatarozott mas iigyek;
e atanulok fegyelmi ligyeiben valo eljaras;
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e adidkdnkormanyzat miikodésének jovahagyasa;
e kdornyezeti, egészségnevelési, mindségfejlesztési program elfogadasa.

Javaslattevo jogkorét, a nevelési — oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben gyakorolja.

A neveldtestiileti értekezlet dontéseit egyszeri szo6tobbséggel hozza. Egyenld szavazat esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontési, véleményezési jogkorébe tartozd hatarozatairdl jegy-
zO0konyv késziil, amit irattarba kell helyezni és minden neveldnek be kell tartani. A pedago-
gust titoktartasi kotelezettség terheli a nevelGtestiilet tagjainak és a tanulok személyes tigyei-
nek tekintetében.

A tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés céljabol fegyelmi bizottsagot hoz 1étre.

12.1. A fegyelmi bizottsag tagjai:
e Allando tagok:
az iskola igazgatoja vagy;

igazgatohelyettesek;

didkonkormanyzat képviseldi (felndtt vezetd, didk vezetd);
GYIV — felel6s.

e Viltozo6 tagjai:
e az osztalyfonok;
e azakét pedagdgus, aki a tanuldt heti legmagasabb 6raszdmban tanitja.

A fegyelmi bizottsadg alland6 tagjai a tanuloi fegyelmi ligyekrdl a tanévzard nevelOtestiileti
értekezleten adnak tajékoztatast.

12.2. Nevelotestiileti értekezlet rendje:
A nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd hivja Gssze.

Az iskola tanévenként az alabbi nevelétestiileti értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet feladata az iskola éves munkatervének elfogadésa;

o félévi és év végi osztalyozo értekezletek feladata a magatartds, szorgalom és a tantargyi
érdemjegyek eldontése;

o félévi és tanév végi neveldtestiileti értekezletek feladata a neveld-oktatd munka értékelé-
Se;

e nevelési értekezlet feladata, hogy a nevelGtestiilet altal meghatarozott témaban elemezze
az iskola tevékenységének hatékonyséagat;

o rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha olyan eseménysorozat torténik,
amely hatraltatja az eredményes neveld-oktatd munkat;

o rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet koteles az igazgatd dsszehivni, ha azt a nevel6tes-
tillet 1/3 része kezdeményezi,
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a neveldtestiileti értekezletek esetleges meghivottjai:
e SZMK vezetoje,
e DOK képviselsje

12.3. Szakmai munkakozosségek:
Az azonos miiveltségi teriileten dolgozo pedagdgusok a kozos szakmai munkara, annak terve-

zésére, szervezésére, ellendrzésére szakmai munkakdzosségeket hozhatnak 1étre.

A szakmai munkakozosségek feladatai:

gondozza a munkakdzosség teriiletéhez tartozo tantargyat, illetve tantargyakat;

javaslatot tesz a teriiletéhez tartozé tantargyak eredményességének ellendrzésére és to-
vabbfejlesztésére;

a tantervek korszeriisitésére, a tantervi anyagok atrendezésére;

kiegészitd programokra, taneszkozokre, egyéb tanulmanyi segédletekre, modszerekre;
kozponti alternativ programok valasztasara, helyi alkalmazésara;

tanoran kiviili foglalkozasok programjaira;

egységes kovetelményrendszer kialakitasara,

Osszedllitjak az iskola éves munkaterve alapjan sajat éves munkaterviiket;

tantargyi versenyek szervezése, lebonyolitasa;

tovabbképzési terv véleményezése;

palyakezdé pedagogusok munkajanak segitése;

a kiilonboz6 szakmai munkak6zosségek a feladat hatékonyabb ellatasa érdekében tartsak
folyamatosan egymassal a kapcsolatot. Ez a kibdvitett vezetdi értekezleteken torténik.
Sziikség szerint rendkiviili értekezlet keretein belil;

az egyiittmiikodés és kapcsolattartas az éves munkaterviikben szabélyozott méodon.

A szakmai munkakozosség vezetdje szervezi, iranyitja a munkakozosség munkajat:

napi, aktualis feladatokat megszervez, iranyit;

az igazgato, illetve a helyettesek kérésére a tavollévo kollégak helyettesitését megszerve-
zik;

képviseli a munkakozosséget az intézményvezetés felé és a kiilsé szakmai forumokon;

iranyitja a munkakozosséget, felelds a tevékenységéért;
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o szaktargyi és mddszertani értekezletet tart;

o allasfoglalasa eldtt koteles meghallgatni a k6zosség tagjainak véleményét;

e tajékoztatja a nevelOtestiiletet azokrol az tigyekrdl, amelyben atruhdzott jogkorben jar el,
e aneveldi ligyeletet megszervezi /tavollét idején modosit;

e Osszedllitja a pedagdgiai program alapjan a munkakozosség éves programjat;

e az iskolai ellendrzési terv alapjan a kapott feladatokat elvégzi /ora-, foglalkozaslatogata-
sok, év végi mérések /;

e havonta egyszer munkakozdsségi értekezletet tart, ahol az aktudlis feladatok mellett az
el6z6 honap munkajat értékelik, a kovetkez6 honap feladatait megbeszélik, feleldsoket
kijelolik;

o ¢rtékelik a munkakozdsség tagjainak munkajat, javaslatot tesz jutalmazasra, illetve a ke-
reset-kiegészités tanév végi szétosztasara.

A szakmai munkak6z0sség vezetdjét eldzetes egyeztetés utan az igazgatd bizza meg és mun-
kajat 6 iranyitja.

13. A DOLGOZOK MUNKARENDJE

13.1. A vezetok munkarendje:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért
az intézményvezetO és helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezet6 feladatait.
Az ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén tanitasi idoben 7.20 — 15.30 kozott a munkak6zos-
ség-vezetok egyike az tligyeletes.

13.2. Pedagogusok munkarendje:

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra. A heti munkaidejének 80 %-a (ko6tott munkaidd):
32 6ra. Az intézményben kell az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval
eltolteni. Heti munkaidejének 55-65 %-a (neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6): 22-26
ora. Tanorai és egyéb foglalkozasokat kell tartani. Heti munkaidejének 20 %-a (Szabadon fel-
hasznalhatd6 munkaidd): 8 ora. A pedagogus ennek tartalmat, helyét, idejét egyénileg dontheti
el. A pedagogusok havi id6keretben végzik munkéjukat. A kotott munkaiddt (32 6ra) havi
atlagban kell teljesiteni.

A pedagdgusok napi munkarendjét, az tigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjdk meg, az intézményvezetd jovahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjan.

A pedagogus koteles munkakezdés elétt 10 perccel korabban munkahelyén megjelenni.

Az ,,anyanapok” igénybevételére csak eldzetes, kérelem engedélyezése utan kertilhet sor.
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A tantervi anyagban valo lemaradés elkeriilésére a pedagogust hianyzasa esetén — lehetdség
szerint — szakszeriien kell helyettesiteni. Ennek érdekében a helyettesitett pedagogus irasban
vagy szoban kozolje az Ot helyettesitovel a tanitandokat.

Az oktatassal-neveléssel lekotott munkaidében feladatai:

e atanitasi orak megtartasa;

e iskolai sportkori foglalkozasok;

e énekkar, szakkorok vezetése;

o (differencialt  képességfejleszté  foglalkozdsok  (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitok stb.);

e magantanulo felkészitésének segitése;

e konyvtarosi feladatok;

e tanuldszobai foglalkozasok;

e napkozis foglalkozasok.

A pedagdgusok kotelezd oOraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elékészité és befejezd tevékenység idétartama is. Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaiddét ordnként 60 perc id6tartammal kell
szamitasba venni.

A kotott munkaido oktatassal, neveléssel le nem kotott részében végezheto feladatok:

o afoglalkozasokra, tanitdsi orakra valo felkésziilés;

e atanulok dolgozatainak javitdsa;

e atanuldk munkdjanak rendszeres értékelése;

e a megtartott foglalkozasok, tanitasi orak dokumentalasa, az elmaradd és a helyettesitett
orak vezetése;

e kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa;

e kisérletek Osszeallitasa;

e dolgozatok, tanulményi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése;

e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa;

o tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok;

o feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken;

e iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése;

e a potlekkal elismert feladatok (osztalyfonoki, tanszak és munkakdzosség-vezetoi,
diakdnkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa;

o az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

e sziil61 értekezletek, fogadoorak megtartasa;

e részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

e részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken;

e atanulok felligyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor;

e tanulmanyi kirdndulésok, iskolai iinnepségek €s rendezvények megszervezése;

e iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel;

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken;
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e tanitds nélkiilli munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében, iskolai dokumentumok
készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikddés;

e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa;

crer

13.3. A belsé helyettesitések rendje
A pedagogusok helyettesitése az alabbi szempontok alapjan torténik:
e elsOsorban azonos szakos /szaktanar, tanito /;
e illetve azonos osztalyban tanito;
e alsé tagozaton tanitd, felsd tagozaton tanar;
e cgyenld teherelosztas;
e a helyettesité ismerje a helyettesitett 6ra anyagat, torekedjen a lehetdség szerinti legszak-
szerlibb helyettesitésre;
e adott esetben eltérhet a tananyagtol, illetve tantargytdl is, de szinvonalas tanuldsi-tanitési
tevékenységet kell megvaldsitania.

Tovabbtanulds, tovabbképzésre jelentkezés esetében figyelembe kell venni, hogy azonos sza-
kos tandr, tanitd, azonos /egyidejii tavollétet igényld / képzésben lehetdleg ne vegyen részt,
illetve szempont, hogy egy-egy osztalyban hany egyidejii /helyettesitést igényld / tavolléttel
lehet szamolni. Vitas kérdésekben ki kell kérni az iskolavezetés véleményét.

Az elharithatatlan, elére nem lathato esetek kivételével, a helyettesitést legalabb el6z6 nap 12
oraig kozolni kell. Az igazgatohelyettesek elore elkészitik a zokkendmentes munkavégzés
érdekében az iskola helyettesitési beosztasat, az iskolai élet minden teriiletét figyelembe véve.
( Tanorai, ligyeleti, ebédsziineti, kiséreti, buszkiséreti lefedettség.)
A helyettesités kiirasanal figyelembe vett szempontok:
e 8.00-16.00 kozotti fomunkaidoben mindenkinek rendelkezésre kell allni, nem kell bent
tartézkodni, de kijelolés esetén kotelezd drakon kiviil el kell 1atni a helyettesitést.
e A helyettesités kiirasakor figyelembe kell venni a térvényi eldirasokat.
o A helyettesitéseket az igazgatohelyettesek Osszesitik és kihelyezik a neveldi szobak-
ban. Az egyenld teherelosztas érdekében, lehetdség szerint, a legkevesebb 6rat helyet-
tesitd kollégak keriilnek sorra.

A tartos helyettesitést a tantargyfelosztasban, az eseti helyettesitést az elektronikus naploban
kell jelezni.

A tartos helyettesitést igényld esetben, az orarend atmeneti modositasaval kell megoldani,
hogy egy osztalyban ugyanazt a tdrgyat egy neveld helyettesitse.

A talmunkaként csak az oktatassal-neveléssel lekotott 6raszamon feliili helyettesités szamol-
hato el, hosszan tart helyettesités esetén, megbizas alapjan.

Az adminisztrativ és technikai alloméany a kézvetlen munkahelyi vezetd, illetve az igazgato
utasitasara, illetve engedélyével végezhet talmunkat.
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13.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd €s a gazdasagvezetd kdzosen késziti el.

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend &sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a
munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az
intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd vagy a
gazdasagvezetO szobeli vagy irasos utasitasaval torténi.
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IV.RESZ

I. A PEDAGOGUSOK INTEZMENYI FELADATAI
1. A PEDAGOGUSOK ALAPVETO FELADATAI

A magasabb jogszabalyokban, a pedagogiai programban, a szervezeti ¢s miikddési sza-
balyzatban, valamint az intézmény mas belsd szabalyzataban €s vezetdi utasitdsaban eld-
irt pedagogiai és adminisztrativ feladatok ellatasa.

Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidejét) az intézményvezetd
altal meghatarozott feladatok ellatasaval toltse.

Heti teljes munkaidejének Otvendt—hatvanot szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejében) tandrai €s tanoran kiviili (egyéb) foglalkozasokat tartson.

Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott munkaidején feliili részében a neve-
1ést-oktatast elokészitd, a neveléssel-oktatassal osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi fel-
iigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lasson el.

A tanitasi orak és a tanéran kiviili (egyéb) foglalkozasok pontos és eredményes megtarta-
Sa.

Aktiv részvétel a nevelbtestiilet értekezletein, valamint a szakmai munkakdzdsségek
munkdjaban.

Aktiv részvétel az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

A tudomasara jutott hivatali titkot megdrizze.

A jogszabalyokban meghatarozott hataridékre megszerezze az eléirt mindsitéseket.
Az iskola céljainak képviselete a tanuldk és a sziilk eldtt.

A pedagogusra bizott osztalyterem, szaktanterem gondozottsaganak és pedagogiai szak-
szerliségének figyelemmel kisérése.

2. A TANORAI ES TANORAN KiVULI OKTATO NEVELO MUNKA,
TANULASIRANYITAS

Tanorai és a tanoran kiviili (egyéb) foglalkozasok megtartasa.

A tandrai és a tandran kiviili (egyéb) foglalkozasok éves tervének elkészitése (tanmene-
tek, éves programok).

Eldzetes felkésziilés a tanitasi 6rdkra €s a tandran kiviili (egyéb) foglalkozasokra.

A motivalas, a differencialas, a tanuloi aktivitas valtozatos formainak alkalmazasa a tani-
tasi orakon.

Valtozatos szervezeti formak alkalmazasa a tanitasi 6rakon.

A tanuldk életkordhoz és a didaktikai feladatokhoz megfelelden illeszkedé modszerek,
szemléltetés, ellendrzés és értékelés alkalmazasa a tanitasi oérakon.
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e A tanulok aktiv munkajanak és megfeleld magatartasanak biztositasa a tanitdsi ordkon és
a kiilonféle iskolai foglalkozasokon.

e Az eredményes tanulds modszereinek, technikainak elsajatittatasa, gyakoroltatasa a tani-
tasi orakon.

¢ A helyi tanterv kdvetelményeinek elsajatitasa a nevel? altal tanitott tanulok korében.

3. TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK

o miivészeti képzés foglalkozasai;

e masnapra felkészit6 tanulasi foglalkozasok (igény szerint);
o szakkorok;

e ¢nekkar;

o felzarkoztatok;

e tehetséggondozas

o fejlesztd foglalkozasok;

e diak-onkormanyzati 6sszejovetelek;

o turak (alsos, felsds);

a tanévben ad6do aktualis igények és lehetdségek szerinti foglalkozas.

4. CSOPORTALAKITAS MODJAI

A csoportokat az igazgatohelyettesek vezetésével az érintettek minden év szeptember 15-ig
szervezik meg. A tandran kiviili foglalkozasokra a tanulok el6z6 tanév majus 20-ig jelentkez-
hetnek (csoportlétszam hatarok modositasa nélkiil szeptember 10-ig). A foglalkozasok vezeto-
it az igazgato bizza meg. A foglalkozasokat eldre elkészitett tematika alapjan lehet vezetni,
amelyrdl foglalkozasi naplot kell vezetni. A szakkordk a tanév végére munkajuk alapjan ,,pro-
jektet” hoznak létre, egy kozdsen megalkotott munkat, amelyet eldadnak vagy kiallitanak (ez
lehet kiallitas, szindarab, irasos anyag, vetélkedd, stb.).

A miivészeti iskola a tanulok szabadidejében nyujt érdeklédésiinknek, tehetségiiknek megfe-
lel6 iskolarendszerli miivészeti képzést, készségfejlesztést, nevelést. Ezeken a foglalkozaso-
kon a tandij/téritési dij befizetését kovetden vehet részt a tanulo.

Az emelt szintli testnevelési osztalyban a délutani foglalkozéasa kotelezéek az oda felvett tanu-
16k szamara. Azok aldl egyedi elbiralds alapjan az igazgat6d adhat felmentést.

A tanoran kiviili foglalkozasokrdl torténd tdvolmaradas okat a pedagogus egyezteti a sziildvel.
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5. EGYEB TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASRA VONATKOZO
SZABALYOK

A tandran kiviili foglalkozasokra valo jelentkezés — a felzarkoztato, a gyogytestnevelés, vala-
mint a képességfejlesztd foglalkozas kivételével — onkéntes. A felzarkodztatora a tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki a tanulokat. A gyogy-uszas — gyogytest-
nevelés foglalkozdsokon az iskolaorvos illetve szakorvos szakvéleménye alapjan vesznek
részt a tanulok.

A szakkorokre, egyéni foglalkozasokra a didkok /a sziil6 illetve a gondviseld révén/ onként
jelentkeznek. A masodik szakkori foglalkozasrol /sziil6i kikérés nélkiili/ vald tavolmaradas
esetén a szakkor vezetdje tajékoztatja az osztalyfonokot, aki tajékoztatja a sziilot.

A szakkorok /érdeklodési korok, stb./ egész tanévre, illetve megadott id6hatarokon beliil
/konkrét hetek, honapok/, illetve adott 6raszamra szervezhetok.

A szakkori foglalkozasok rendjét sorozatosan vagy/és sulyosan sérté tanuldt a foglalkozaso-
kon valo részvételtdl /a foglalkozast vezetd pedagogus jelzése alapjan/ az igazgatd atmeneti-
leg vagy véglegesen eltilthatja.

A szakkorok adott esetben lehetnek Onkdltségesek, a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan mitkddnek.

Az énekkar rogzitett idopontban miikodik. A részvétel onkéntes, a tanulok felvételérdl a kar-
vezetd dont. Az énekkari foglalkozasokat latogatod tanuld iskolai linnepségeken koteles az
énekkarban szerepelni.

6. UNNEPSEGEK, MEGEMLEKEZESEK

A hagyomanyapolas tartalmi vonasai:

Az iskola hagyomanyainak apoléasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo hirne-
vének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A ha-
gyomanyok apolédsaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az linnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozd idépontokat, valamint a szervezései feleldsoket a neveldtestiilet az
éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos programjai kulturalis és iinnepi rendezvényei:

tanévnyitd, tanévzaro linnepség

ballagas

szavaloversenyek

e {innepi megemlékezések:
- Aradi Vértanukra emlékezés /oktober 6./
- Forradalom /oktober 23./
- Februar 25.
- Forradalom és szabadsagharc /marcius 15./
- Aprilis 16.
- Nemzeti Osszetartozas Napja/jin.4./

e karacsony — elsdsok avatasa

farsang

e kardcsonyi koncert
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e gyermeknap
e névadonk tiszteletére rendezett tinnepség: Névadonk Napja
e Természetvédelmi napok:

- Fold napja

- Viz Vilagnapja

Egyhazi iinnepek:

e Unnepi tanévnyitd és Veni Sancte szentmise;
e Miaria nevének napja;

e Szentirds vasarnapja (szeptember utols6 vasarnapja);
e Szt. Gellért;

e Szent Imre herceg - az ifjusag védészentje;
e Szt. Marton,

. Arpédhézi Szent Erzsébet;

e Advent;

e Szent Mikl6s;

e Betlehemes jaték;

e Vizkereszt;

e Gyertyaszenteld Boldogasszony;

e Szent Balazs;

e Farsang;

e Nagybojti késziilodés;

e Virdgvasarnap;

e Keresztut;

e Husvét;

o Szt. Gyorgy;

o Elsoaldozas, bérmalkozas;

e Piink0Osd;

e Tanévzard linnepség €s Te Deum szentmise.

7. A KATOLIKUS ISKOLABA JELENTKEZO TANULOK FELVETE-
LENEK ES ATVETELENEK ELVEI

Iskolank katolikus iskola, ezért nincs beiskolazasi korzete. A felvétel alapvetd szempontja,
hogy a sziil6 és gyermeke elfogadjdk az intézmény pedagogiai programjat, hazirend;jét, ke-
resztény katolikus szellemiségét, €s nyitottak legyenek annak megvaldsitdsara. Az elsé osz-
talyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a hatodik életévét
augusztus 31. napjaig betoltse.

A felvétel szempontjai:

e asziil6 elfogadja gyermeke szamara az iskola felekezeti elkotelezettségét;
e agyermek gyongyodssolymosi lakos;

e testvére mar idejar;

e nyolc évig akar ebbe az iskolaba jarni;

e asziild, az iskola dolgozdja.
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Az els6 évfolyamba torténé beiratkozaskor be kell mutatni:

a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat;

a sziild személyi igazolvanyat;

a gyermek lakcimkartyajat;

az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség elérését tanusitd dvodai igazolast;
a gyermek egészségiigyi konyvét a gyermekorvos felvételi javaslataval;
szlikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét,

Keresztlevél megléte eldnyt jelent.

A masodik-nyolcadik évfolyamba torténd felvételnél be kell mutatni:

a tanul6 anyakonyvi kivonatat;

a szilé személyi igazolvanyat;

az elvégzett évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt;
az el6zo iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.

Az iskola beiratkozasi korzetén kiviil lako tanulok atvételérol a sziilo kérésének, a tanuld
el6z0 tanulmanyi eredményének, illetve magatartas és szorgalom érdemjegyeinek, vala-
mint az adott évfolyamra jaro tanulok 1étszamanak figyelembe vételével az iskola igazga-
toja dont.

Az atvételt kérd korzeten kiviili tanuld felvételérdl szolo dontése elott kikéri az igazgato-
helyettesek, a plébanos, és az érintett évfolyam osztalyfénokeinek véleményét, felso ta-
gozaton az érintett munkakozosség véleményét.

Az iskolaba beadott felvételi kérelmeket a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
sz616 rendeletben meghatarozott sorrendben kell teljesiteni.

Amennyiben iskolank — a rendeletben megadott sorrend szerint — az dsszes felvételi ké-
relmet helyhidny miatt nem tudja teljesiteni, akkor az érintett csoportba tartozok kozott
sorsolas utjan kell donteni.

Az masodik-nyolcadik évfolyamba jelentkezé tanulonak — az iskola helyi tantervében
meghatarozott kdvetelmények alapjan Osszeallitott — szintfelméré vizsgat kell tennie
azokbol a tantargyakbol, amelyeket el6z0 iskoldjdban — a bizonyitvany bejegyzése alap-
jdn — nem tanult. Amennyiben a tanuld barmely tantargybdl a szintfelmérd vizsgan az
el6irt kovetelményeknek nem felel meg, a vizsgat az adott tantargybdl két honapon beliil
megismételheti. Ha az ismételt vizsgan teljesitménye jbol nem megfeleld, az évfolyamot
koteles megismételni, illetve tanév kdzben az el6z6 évfolyamra beiratkozni.

Iskolavaltaskor, sziikség esetén, egyéni segitségnyujtassal, plébanosi ajanlassal, tiirelmi
1d6 biztositasaval segitjiik a tanulokat.
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Az els6 osztalyos tanuldk felvételét az dvodavezetd, sziikség szerint a nevelési tanacsado,
vagy a pedagdgiai szakszolgalat javasolhatja. A nevelési- oktatasi intézmények miikkodésérdl
sz016 rendelet elbirasai alapjan iskolank minden iskolaba jelentkez6 tanulét felvesz, amennyi-
ben van hely.

Ha tobb a jelentkez6 a sorsoldsi szabalyzatnak megfelelden kell eljarni. A felvételt az iskola
igazgatdja donti el. Ugyancsak 6 hataskore az osztalyba sorolas elkészitése is.

Magasabb évfolyamra torténd felvételt, atvételt az igazgatd donti el. Amennyiben kiillonbozeti
vizsgara van sziikség, megfeleld idot biztositunk a felkésziilésre. Felmentést az egyes tantar-
gyak tanulasa alol, megalapozott indok esetén az igazgatd adhat a megfeleld szakvélemény
alapjan.

7.1. A helyhiany miatt nem teljesitett felvételi, atvételi kérelmek kozotti sor-

solas lebonyolitasanak szabalyai
A sorsolas lebonyolitasanak szabalyai:
e A sorsolas nyilvanos.

e A sorsolasra a felvételi kérelmet benytjté sziiloket meg kell hivni.

¢ A meghivonak tartalmaznia kell a sorsolas helyszinét, a sorsolas idépontjat, a sorsolasban
érintett tanulok szamat, valamint a felvehet6 tanuldok szamat.

e A sorsolas helyszine az iskola épiilete.

A sorsolast a felvételi kérelmek benytjtasara rendelkezésre allo iddszak utols6 napja utan
tizenot napon belill le kell bonyolitani.

e A sorsolast az ez alkalomra Iétrehozott sorsoldsi bizottsag szervezi meg €s bonyolitja le.

e A sorsolasi bizottsag tagjai: az als6s munkakdzosség vezetdje, a sziildi szervezet képvise-
16je, a leendd elsd osztalyos tanitok, az iskola igazgatohelyettese, a jegyzOkdnyvvezeto.

e A sorsolasi bizottsag elndke: az iskola igazgatohelyettese.

e A sorsolas elején a megjelent sziildkkel ismertetni kell a sorsolds menetét és a sorsolasi
bizottsag tagjait.

o A felvételi kérelmeket jelolés nélkiili, zart boritékban a jelenlevdk eldtt kell behelyezni a
sorsolasi urnéba.

e Az urnabol a sorsolasi bizottsdg egyik tagja veszi ki egyesével a boritékokat, majd min-
denki szamara jol hallhatoan felolvassa a boritékban levd tanulo nevét.

e Az egymds utan kihuzott tanulok nevét a jegyzokonyvvezetd a kihUizas sorrendjében
azonnal rogziti a jegyz6konyvben.

e A sorsolas eredményeképpen minden jelentkezo6t rangsorolni kell.

e A sorsolas menetérdl a sorsolas kdzben jegyzokonyvet kell felvenni.
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e A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a sorsolds idOpontjat, a sorsolds helyszinét, a sorso-
lasi bizottsag tagjainak nevét, a felvételi kérelmet benyu;jto sziilok és tanulok nevét, a fel-
vehetd tanulok szamat, a kihiuzas sorrendjében a tanuldk nevét, a sorsolas eredményekép-
pen az iskolaba felvett és az elutasitott tanulok nevét, a keltezést, valamint a sorsolasi bi-
zottsag elndkének és a jegyzokonyvvezetonek az alairasat.

o Az elkésziilt jegyzOkdnyvet a sorsolas végén a jelenlevikkel ismertetni kell.

8. MAGANTANULOI JOGVISZONY LETESITESE

Magantanuloi statuszt a szil6 irasbeli kérelmére az igazgatd engedélyezheti.

Az irasbeli kérelemben a sziil6 leirja a kérésének okait, a jogviszony tervezett idétartamat. A
kérelemre az igazgat6 irdsban vélaszol. A kérelem megadasdhoz igénybe vehet szakszolgélati
javaslatot (Gyermekjoléti Szolgalat).

A valaszt az igazgatdé megindokolja, amennyiben az pozitiv, felkéri a sziilot, hogy az szemé-
lyesen egyeztessen a gyermek osztalyfonokével, illetve a szaktanarokkal az alabbiakrol:
e konzultaciés idOpontok (ha ez lehetséges);
e vizsgaiddpontok, a vizsga modja, idOtartama;
e a magasabb évfolyamba 1épés, illetve a tovabbhaladas feltételei (a tantervi kdvetelmé-
nyek alapjan, tantargyanként);
e egyéb kérdések (az 6nallo haladas iliteme, tankdnyv, munkafiizet, stb.).

Sikeres ¢vkozi beszamolo, illetve félévi, év végi vizsga letétele utdn a tanulo folytathatja ta-
nulmdanyait nappali oktatasban.

A tanulmanyi kovetelmények teljesitésérdl osztalyozd vizsgdn ad szdmot. Az osztilyozo
vizsgak id6épontjardl az iskola, irasban (e-mailben) értesiti a tanulot.

Ha a magéntanul6 indok és eldzetes kérvény nélkiil nem jelenik meg az osztalyozoé vizsgan, a
mindsitése elégtelen.

Az iskolai foglalkozasokon a hazirend betartasa mellett részt vehet.
Igénybe veheti az iskola egyéb szolgaltatasait (konyvtar, étkezés, napkozi) stb.

Ha a sajatos nevelési igényti tanulo az illetékes szakértdi €s rehabilitacids bizottsag szakvéle-
ménye, a beilleszkedési tanuldsi magatartasi zavarokkal kiizdd tanuld a nevelési tanacsadod
szakértdi véleménye alapjan tanulmanyait magantanuloként folytatja, akkor az iskola, kételes
gondoskodni arrdl, hogy a tanul6 a szakértéi véleményben leirtak szerint eleget tegyen a tan-
kotelezettségének, heti 10 6ra egyéni foglalkozasban részesiiljon.
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9. A TANULOK JOGAI ES KOTELESSEGEI

Az iskola a tanulok térvénybe meghatarozott jogainak betartasat biztositja. A jogok és kote-
lességek gyakorlasanak szabalyait az iskolai Hazirend tartalmazza.

Tanulmanyokkal kapcsolatos vizsga kotelességek:

Amennyiben az intézmény orszagos mérésben vesz részt, a teriiletileg illetékes vizsgakdzpont
eloirasait kell kdvetni. A helyi vizsgak lebonyolitdsanak rendjét az iskola Pedagogiai Prog-
ramja tartalmazza.

Helyi vizsgak:

e komplex miivészeti vizsga /8. 0sztalyosok részére, a tanév végén/;
¢ idegen nyelvet tanulok részére: nyelvi vizsga /8. osztaly végén/;

e osztalyozd vizsga,

® pOtlo vizsga;

e javitovizsga,

e miivészeti zarovizsga (alapfok végén);

e Uszas vizsga (8. osztalyban).

A helyi vizsgék iddpontjat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

A vizsgéztatd bizottsagokat az igazgato jeloli ki.

A bizottsag elndke felelds a jegyzOkonyvek vezetéséért.

A vizsgék eredményét az osztalyfonok irja be az anyakdnyvbe €s a bizonyitvanyba.

A zaradékot az igazgatd irja ala.

10. A TANULOK TAVOLMARADASARA, MULASZTASARA VONAT-
KOZO RENDELKEZESEK

A tavolmaradas indoklasa
A tanul6 koteles részt venni a tanitasi 6rdkon és a valasztott tanoran kiviili foglalkozasokon,
valamint az iskola hivatalos rendezvényein.

A tankotelezettség miatt a tanuloknak betegség miatti hidnyzasukrol orvosi igazolast kell
hozniuk, melyet az osztalyfonoknek kell dtadni a hidnyzast kdvetd elsd tanitasi napon.

Viaratlan csaladi esemény miatt a tanuld hianyzasarol tanévenként 3 tanitasi napig a sziild is
adhat igazolast, melyet a tajékoztato flizetbe kell bejegyezni.

A hidnyzas miatti tanulményi elmaradast potolni kell.

Tavolmaradas kérelem

A sziil6, vagy intézmény, szervezet a gyermek szaméra — eldre tudott jelentds esemény miatt
— eldzetes tdvolmaradasi kérelmet irhat. Az engedély megadasardl tanévenként 3 napig az
osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont, a tanuld tanulmanyi eldmenetel, magatartasa, addigi
mulasztasai alapjan. Az engedélyezett tavollét alatti tanulmanyi elmaradast a tanulénak potol-
nia kell az osztalyfonok, illetve szaktanar altal megszabott hataridoig.
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Az osztalyfonoki igazolas
A tanulo tanitasi orardl valo késését és hianyzasat a pedagogus az osztalynaploba jegyzi be. A
mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a tanul6 elézetesen engedélyt kapott a tdvolmara-
dasra.

A mulasztott 6rak heti 0sszesitése utan a hianyzasok sziil6i €s orvosi indoklasat az osztalyfo-
nok mérlegeli, és ennek fliggvényében igazolja /vagy nem igazolja / a mulasztast.

Igazolatlan az a hidnyzas, melynek indoklasat az osztalyféndk nem fogadja el. A tandrakrol
valdo hdrom késés egy igazolatlan tanorat jelent. Az igazolatlan hidnyzas fegyelmi vétség,
mely az adott hdnapban rossz /kettes / magatartasi jegyet von maga utan.

Tobbszori igazolatlan mulasztas fegyelmi eljarast von maga utan. A mulasztasok hatterének
felderitését az osztalyfonok a gyermekvédelmi felelOssel egyiitt végzi. Ismétlodo igazolatlan
tavollét utan kotelesek kornyezettanulmanyt késziteni. Ok kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

Hianyzéasok utani beszamolasi kotelezettséggel, illetve egyéb hidnyzasok potlasat (testnevelés
oOra, uszas ora, dolgozatok pétlasa) a Hazirend részletezi.

10.1. Tanulok fegyelmezése

Fegyelmi intézkedések:
Az a tanulo, aki

e tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,

e atanuldi hazirend elirasait megszegi,

e igazolatlanul mulaszt,

e barmely modon art az iskola j6 hirnevének, fegyelmi intézkedésben részesitendo.

Az iskola kiemelten fontosan tartja az agressziv, er6szakos magatartas és a szandékos ronga-
las, karokozas visszaszoritasat.

Irasos fegyelmi intézkedések:
Szaktanari figyelmeztetés: a tantargy kdvetelményeinek nem teljesitése, hazi feladat tobbszori
hidnya, 6rdkon eléfordul6 tobbszori fegyelmezetlenség miatt.

Ugyeletes tandri figyelmeztetés: a tanitas elétt vagy az orakdzi sziinetben tortént fegyelmezet-
lenség miatt.

Osztalyfonoki figyelmeztetés: a tanulonal halmozottan jelentkezd tanulmanyi és magatartas-
beli kotelezettség szegése, és a hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas miatt.

Az osztalyfonoki intézkedés formai:

o figyelmeztetés,

e intés,

®  megrovas.

e Az osztalyfondki irdsbeli intés az osztalyfonoki figyelmeztetést kovetden adhato, kivéve,
ha a cselekmény sulya az azonnali intés alkalmazasat teszi sziikségessé.
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Igazgatoi intézkedés formai:
o figyelmeztetés,
e intés,
® megrovas.

Az igazgatoi irasbeli intést — a koriilmények mérlegelésével — az osztalyfonok kezdeményezi.
Az iskolai fegyelmi intézkedéseknél a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt eset-
ben a vétség sulyatol fiiggden el lehet térni.

A felsorolt fegyelmi intézkedések kiszabasara az iskola barmely pedagogusa javaslatot tehet.
A fegyelmi intézkedés adasarol az erre jogosult neveld, illetve a neveldtestiilet dont.

A fegyelmi intézkedéseket irasba kell foglalni, és azt a sziild tudomasara kell hozni, illetve az
osztalynapld megjegyzés rovataba be kell jegyezni.

Fegyelmi biintetések

Az a tanulo, aki kdotelességeit szdndékosan és sulyosan megszegi, tarsaival, neveldivel szem-
beni magatartdsa az altaldnos magatartdsi szabalyokat durvan sérti, fegyelmi eljards alapjan,
irasbeli hatarozattal — fegyelmi biintetésben részesitendo.

Iskolankban a fegyelmi eljaras lefolytatasara a Fegyelmi Bizottsag jogosult.

A fegyelmi biintetések a kovetkezok:
o Eltiltas iskolai rendezvényekrdl; osztalykirandulas, tdborozas, si tdbor, farsangi bal, szin-
hazlatogatas, gyermeknapi rendezvény.
e Athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba.
o Kezdeményezés masik iskolaba valo athelyezésre.

A fegyelmi eljards meginditasardl az iskola igazgatoja dont, a sziiléi szervezet elnokét értesiti,
aki a vizsgalaton részt vehet. Az eljarasrol a tanul6 sziileit értesiteni kell, és meg kell hivni.
Az eljaras lefolytatdsdnak pontos részleteirdl adott esetben az érintetteket tajékoztatni kell.

A jutalmazas és a fegyelmezés részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo egyezteté eljaras:

Amennyiben a Hazirend stlyos és sorozatos (vagy egyszeri, de sulyos) megsértése, valamint
az iskolai fegyelmi intézkedési lehetdségek kimeritése miatt a nevel6testiilet fegyelmi eljarast
akar inditani egy tanul6 ellen, fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast kezdeményezhet
az iskola.

A kezdeményezés modja: az igazgatd minden egyes konkrét esetben, amikor két vagy tobb
tanuld kozott torténik sulyos konfliktus (pl. targyak eltulajdonitasa, szandékos karokozas,
agressziv magatartas, testi sértés, stb.) amit fegyelmi bizottsag el6tt fegyelmi eljaras keretében
kellene vizsgalni, kikéri az iskolai didk-onkormanyzat és a Sziiloi Szervezet vezetdinek véle-
ményét, hogy kérik-e hogy a fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zze meg. Abban az eset-
ben, ha ezt kérik, a fent megjelolt szervezetek, akkor egyeztetd eljarast kezdeményez az igaz-
gato.
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Ennek modja: az igazgat6 kikéri a sértett tanulo (€s sziilei) valamint a kotelességszegd tanulo
(és sziilei) beleegyezését az eljaras lefolytatasara. A beleegyezés kérése az igazgatod részérdl
irasban torténik, amennyiben a beleegyezés barmelyik fél részérdl nemleges, illetve a kéréstol
szamitott 5. munkanapon beliil nem torténik meg, az igazgato a fegyelmi eljarast elinditja.

Amennyiben az egyezteté eljaras nem vezet eredményre 15 munkanapon beliil, annak megin-
ditasatol szamitottan a fegyelmi eljarast el kell kezdeni.

Ha a kotelességszeg0 és (sziilei) valamint a sértett és (sziilei) az egyeztetés soran megallapod-
tak a sérelem orvoslasaban, k6zos kéréslikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasara sziiksé-
ges iddre, de legfeljebb 3 honapra fel kell fliggeszteni, Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett
nem kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Amennyiben a felek megegyeztek abban, hogy az egyeztetd eljaras megallapitasait az érintett
tanulok osztalykozosségeiben, illetve nagyobb iskolai nyilvanossag elott meg lehet vitatni az
eljaras lezartaval az megtehetd.

11. A TANULOK KOZOSSEGEIL DIAKONKORMANYZAT
A tanulok érdekeinek érvényesitésére, diakonkormanyzatot hozhatnak Iétre. A diakonkor-
manyzat tevékenysége a tanulokat érint6 valamennyi kérdésre Kiterjed.

A didkonkormanyzat tanulokozosség altal elfogadott, neveldtestiilet altal jovahagyott szerve-
zeti és mikodési rendje az intézményi SZMSZ mellékletében talalhato. (1. melléklet)

A tanulokozosségek dontenek diakképviseletiikrdl: kiildottet delegalhatnak az intézmény di-
akvezetdségébe.

A teljes tanulokozosségnek az érdekképviseletét a valasztott Intézményi Didkbizottsag latja
el. A tagjai alkotjak a diakonkormanyzat vezet6ségét, rajtuk keresztiil gyakorolja jogat.

Az intézmény tanévenként megadott idoben ¢€s helyen biztositja a diakonkormanyzat zavarta-
lan mitkddésének feltételeit. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az
SZMSZ és a Hazirend hasznalati szabélyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

A kapcsolattartas formai:
e személyes megbesz¢€lés;
e targyalds, értekezlet, didkgytilés;
e irasos dokumentumok, t4jékoztatok atadasa.

Az iskolavezetés:

e atadjak a didkonkormanyzatnak a véleményezési, egyetértési, javaslattételi jogok gyakor-
lasahoz sziikséges dokumentumokat;

e a dokumentumokhoz kérésre tajékoztatast, felvilagositast biztositanak;

e megjelennek a didkgyiiléseken, a diakonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe
veszik dontéseit soran.

43



GYONGYOSSOLYMOSI NAGY GYULA KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA S ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
A diakonkormanyzat:
e gondoskodik a véleményezési, egyetértési, javaslattételi, dontési joggal kapcsolatos do-
kumentumok attekintésérdl, a jog gyakorlasarol;
e aktivan részt vesznek azokon a forumokon, amelyen megjelenni jogosultak;
e gondoskodnak az intézményvezetés tajékoztatasarol.

A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykoru személy segiti, aki eljarhat a
DOK képviseletében is.

11.1. Diakonkormanyzati jogok
A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik a mukodéssel és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezokben:
e azintézményi SZMSZ elfogadéasakor és modositasakor;
e aHazirend elfogadasakor és modositasakor;
e atanuldi szocialis juttatasok elveinek meghatarozasakor.

A didkonkormanyzat dontési jogkore Kiterjed:
e sajat miikodésére €s hataskore gyakorlasara, /sajat SZMSZ elkészitése /;
e amiikddéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara;
o tij¢koztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére;
e vezetdinek, munkatirsainak megbizasaira.

A DOK véleményét ki kell kérni:
e atanuldk nagyobb kdzosségét érinté dontések meghozatalanal;
e atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz;
e atanuldi versenyek, palyazatok meghirdetéséhez, az iskolai sportkdr mitkddési rendjének
megallapitasdhoz;
e atanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz;
e az intézmény vezetdjének valasztasakor;
e atorvény altal szabalyozott tanuldlétszama atlépéskor;
e egy tanitds nélkiili munkanap programjara.

A vélemény-nyilvanitas intézmény altal biztositott forméja a didkkozgytilés.
A diakkozgytlést legalabb tanévenként kétszer kell szervezni.
A diakkozgytilésen a didkok képviseldinek részvételét az iskolai didkonkormanyzat szervezi.

A didkkozgytilésre véleményeket, kérdéseket elozetesen a didkonkormanyzat tagjai irdsban is
begyljthetik, s szoban a helyszinen vagy el6zdleg irasban az iskolavezetésnek beterjesztik.

A beterjesztett és a didkkozgyiilésen meg nem valaszolt kérdéseket az iskola igazgatoja iras-
ban 30 napon belill eljuttatja a diakonkormanyzatnak.
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A didkkozgytilésen a teljes tanulokozosség, ezen kiviil az iskolavezetés tagjai /igazgatd, igaz-
gatohelyettes a neveldtestiilet tagjai/, a didkonkormanyzat munkéjat segitd tanar, az osztaly-
fonoki munkakozosség-vezeto, illetve a jegyzokonyvvezeto.

A didkonkormanyzat képviseldi a rendes évi didkkozgyulésen kiviil is jogosultak vélemé-
nylikkel, javaslataikkal kdzvetleniil az iskolavezetéshez fordulni.

Az irasban beadott kérdésekre, véleményekre, javaslatokra az igazgatd 30 napon beliil irdsban
koteles valaszolni.

Jogainak megsértése esetén, 15 napon beliil térvényességi kérelmet nytjthat be a fenntarto-
hoz.

A tanulok rendszeres tajékoztatasa torténhet:
e ahavonta tartandd DOK iilésein;
e tanévnyitd, tanévzard megbeszéléseken,
e iskolagylilésen;
e osztalyfénoki 6ran;
o iskolai faligjsagra kitett hirdetményeken.
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V.RESZ

I. EGYEB TEVEKENYSEGEK
1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az egészségiigyi feladatokat az ANTSZ és a helyben dolgozé haziorvos, fogorvos és a védo-
no latja el. Az egészségiigyi munka lebonyolitasa az intézmény vezetdjének, a pedagogusok-
nak ¢és az egészségligyben dolgozoknak kozos feleldssége és feladata.

Az intézmény tanuldi évente egy alkalommal szervezett fogorvosi, belgyogyaszati, szemészeti
rendelésen vesznek részt. Az iskolai védond elvégzi a tanulok higiéniai, tisztasagi szirévizs-
galatat évente két alkalommal, illetve az osztalyfonokok jelzése alapjan, sziikség esetén. A
csoportos sziiréshez az iskola kisérot biztosit.

Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatasa soran figyelemmel kisérik az egészsé-
gileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozatosan ligyelnek rendszeres orvosi ellendrzésiikre.
Rendje az éves munkatervben szabalyozottak szerint.

2. A TANKONYVRENDELESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

A tankonyvrendeléssel kapcsolatos iskolai feladatokat az iskolavezetés koordindlja.

A megrendeléseket a szaktanarok készitik eld. A tankonyvfelelds munkéjat az igazgatohelyet-
tes és a munkakdzosség-vezetdk segitik. Az Osszesitett rendelés, kiosztas, az elszamolds a
tankonyvfelelds feladata.

A tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatokat a mindenkor érvényes rendeletek hatarozzak
meg.
A sziil6i tajékoztatas rendje:
e Tankonyvrendelés eldtt tankonyvlistat kapnak a sziilok, melybdl valaszthatnak és a tan-
konyvfelelos ennek birtokdban jar el.
e A tankOnyvrendelés szervezésének és a tankdnyvtamogatas megallapitasanak helyi rend-
je.
e Az intézmény pedagogiai programja tartalmazza a tankonyvek és taneszk6zok kivalaszta-
sdnak elveit.

A tankonyvrendelés és arusitas folyamata:
1. Az ingyenes tankonyvre valo jogosultsag felmérése, igazolasok begytjtése.
o Felelds: igazgato, osztalyfonok, tankdnyvfelelds

2. Tankonyvek ¢és taneszkdzok kivalasztasa.
o Felelds: pedagdgusok, munkakozosség-vezetok

3. A sziil6k igényeinek eldzetes felmérése
a. uj, teljes csomag
b. hasznalt konyvek 6nallo beszerzése
e Felelds: tankonyvfelelds
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4. A tankonyvrendelés felmérések osszegzése, sziiloi igények, tartds tankonyvek, neveldi pél-
danyok.
o Felelds: tankonyvfelelds

5. Tankonyvek atadasa, a befizetett csekk igazolasaval.
o Felel6s: tankonyvfelels

6. Visszaru, potrendelés, elszamolas.
o Felelds: tankonyvfelelds

3. AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Az hézirendben foglalt, az iskolai tartozkodasra vonatkozo magatartasi szabalyokat a balese-
tek megel6zése érdekében valamennyi tanulénak meg kell tartania.

Az egyes tantargyak (technika, testnevelés, szamitastechnika, fizika, kémia, rajz) tanitasa so-
ran betartandd specialis rendszabalyokat az év eleji balesetvédelmi oktatison a tanulokkal
ismertetni, az osztalynaploban jeldlni kell.

Az tigyeletes neveld utasitasait minden tanulonak be kell tartania.

Az iskola teriiletén gyermek tanari feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az engedély nélkiil az
iskola teriiletén tartozkodo tanulét haza kell kiildeni.

Az udvari létesitményeket tanitasi idon kiviil engedély és feliigyelet nélkiil hasznalokért az
iskola nem vallal feleldsséget.

Iskolai berendezéssel, eszk6zzel tanuld csak kdzvetlen tanari feliigyelet mellett dolgozhat.

Nem rendszeres, szervezett iskolai és iskolan kiviili foglalkozasok elétt a vonatkozo rendsza-
balyokat, a tilos és az elvart magatartdsformat ismertetni kell.

4. AZ INTEZMENY TERULETEN TARTOZKODO SZULOK, VALA-
MINT AZ INTEZMENNYEL KAPCSOLATBAN ALLO SZEMELYEK
SZAMARA KOTELEZOEN MEGTARTANDO, A NEVELESI-
OKTATASI INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTA-
LO SZABALYOK

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartéozkodok kotelesek:
e akozosseégi tulajdont védeni,
e aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni;
e aziskola rendjét és tisztasagat megdrizni;
e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni;
e atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni;
e adohanyzasi tilalomra vonatkozé jogszabalyokat betartani.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kételesek az intézményben az intézményhez mélto
ruhazatban, 6ltdzetben, valamint allapotban tartozkodni, illetve megjelenni.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyd pedagodgiai munkat, szabadidds foglalkozast, egyéb iskolai rendez-
vényt.

5. MUNKAVEDELEM, TUZVEDELEM, BALESETVEDELEM, REND-
KiVULI ESEMENYEK SZABALYZATA

Az intézmény Kkiilon szabalyzatai:
e Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat
e Tlizvédelmi szabalyzat

A szabdlyzatok betartdsa és betartatdsa az intézmény minden tanuldjanak és dolgozojanak
kotelessége.

A 11/1994./V1.8./MKM rendelet szerint az intézmény kozremiikodik a gyermekek, tanulok
vesz€lyeztetettségének megelozésében, a veszélyeztetettség forrasdnak megsziintetésében.
Ennek soran egyiittmiikddnek a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rend-
szerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladati kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladati a tanulé- és gyermekbaleset megelézésével kapcsolatosan:
e Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania az munkabiztonsagi szabalyzat, va-
lamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

Minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsadgéanak és testi épségének meg-
ovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

e A nevelOk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beoszta-
sukban meghatarozott idében kdotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét, folyamato-
san figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat
a tanulokkal betartatni.

e Az osztalyfdnokoknek az osztalyfOnoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épségilik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformakat.

e A miivészeti oktatads foglalkozasain a foglalkozést tartd pedagogus feladata a balesetvé-
delmi szabalyok megismertetése €s betartatasa.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szaba-
lyokkal.
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A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
e aziskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat;
e ahazirend balesetvédelmi eloirasait;
e a rendkiviili esemény /baleset, tlizriadd / bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a me-
nekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét;
e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tovabba:
e Tanulmanyi kirandulasok, tarak eldtt.
o Ko&zhaszni munkavégzés megkezdése elott.
e Rendkiviili események utan.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezod viselkedés
szabalyaira.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavé-
delmi ellenérzések /szemlék / keretében rendszeresen ellendrzi.

Rendkiviili esemény /tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb. / esetén az épiilet kiliritését,
a sziikséges intézkedések megtételét az SZMSZ mellékletében talalhaté tlizriadd terv elGirasai
szerint kell elvégezni.

A tanulobalesetek esetén, tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen bal-
eset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedése-
Ket:

e asériilt tanul6t elsésegélyben kell részesiteni, ha szlikséges orvost kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhet6 modon meg kell sziintetnie,

e minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatd;a-
nak. E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia.
A sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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A tanuldébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A 3 napon tl gyogyul6 sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni
¢s a balesetekrdl az eldirt nyomtatvadnyon jegyzOkonyvet, kell felvenni. A jegyzokonyv
egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanul6-
nak /kiskort tanuld esetén a sziilének /. A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

e Sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak.

Rendkiviili esemény:

Tiiz és bombariad6 esetén legfontosabb az iskola épiiletének minél gyorsabb elhagyésa, a ta-
nulok, dolgozok biztonsagos helyre juttatdsa. Ennek érdekében a tliz- és bombariadot évente
két alkalommal gyakorolni kell. A menekiilési Gitvonalat a Ttizvédelmi szabalyzat tartalmazza.
Rendkiviili helyzet esetén az igazgatd a Fenntartdval egyeztetve rendkiviili szlinetet rendelhet
el. A rendkiviili helyzetet /tliz- és bombariadd, katasztrofa, stb / azonnal jelenteni kell a fenn-
tartonak, sziikség esetén a renddrségnek, tiizoltosagnak, katasztrofa védelemnek.

A tanul¢ altal nem hasznalhat6 gép, eszkoz:
e avillamos koszorligép;
e abarkacsgép faesztergalasra,
e a faipari szalagfiirész, a korfiirész, a kombinalt gyalugép;
e aszalagfiirészlap — hegeszt6 késziilék, valamint;
e ajogszabalyban, hasznalati utasitdsban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

A tizévesnél iddsebb tanulok altal pedagogus feliigyelete és iranyitasa mellett hasznalha-
t6 gép, eszkoz:

o atorpefesziiltséggel mikddo forrasztopaka;

e a220V fesziiltséggel miikddo, kettds szigetelésii forrasztopaka;

e avillamos haztartasi gép.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai

alapjan:

e A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktaté munka egészséges €s biz-
tonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbaleset megeldzéséért.

e A pedagogus kotelessége a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa ér-
dekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést.

e A tanulo kdtelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét.
e Az iskolaban bekovetkezett tanulo-€s gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

¢ A nyolc napon tal gyégyul6 sériilésekkel jarod baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s jegyzokonyvet kell felvenni.

e Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, azt azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartojanak.

e Sulyos gyermekbaleset, amely a tanulo halalat, érzékszerv karosodasat, beszéloképesség
elvesztését vagy agyi karosodasat okozza.
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e Az iskoldban lehetové kell tenni a sziil6i szervezet, iskolai didkonkormanyzat részvételét
a kivizsgalasban.

6. TERITESI DiJAK, BEFIZETESEK RENDJE

Az iskoléban a téritési dij és tandij ellenében folyo oktatdsi tevékenységeket az iskola peda-
gbgiai programja alapjan, tanévenként az iskolai munkatervében kell meghatarozni.

A sziild irasbeli nyilatkozatat kell beszerezni minden olyan esetben, ha a sziilore fizetési
kotelezettség harul.

A koznevelési torvény eldirasai alapjan az iskola fenntartdja altal megallapitott szabalyok
szerint az oktatdssal Osszefliggd téritési dijak ¢és tandijak mértékérdl és az esetleges
kedvezményekrdl tanévenként az iskola igazgatdja dont.

Az alapfoki miivészetoktatas téritési dijat félévenként kell az iskolaban befizetni. Indokolt
esetben a befizetési hatarid6tdl, irasbeli kérelem alapjan, az igazgaté engedélye alapjan el
lehet térni.

7. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI, ISKOLAI SPORTKOR

A tanulok rendszeres testedzését az oratervben eldirt testnevelési orakon, tomegsport foglal-
kozéasokon, délutan szervezett egyéni, osztaly, sportcsoport foglalkozasokon, valamint iskolai,
teriileti, korzeti, megyei, orszdgos versenyekre valo felkésziiléssel kell biztositani.

Az iskolai sportkort a testnevelés munkakozosség-vezetdje képviseli az iskolavezetés felé.
Részt vesz a tanuloi igények felmérésében, javaslatot tesz a sportkori foglalkozasokra, Gssze-
allitja a versenynaptart, gondoskodik a tanulok versenyzéshez sziikséges regisztraciojarol,
nevezésérdl, kapcsolatot tart az also fokti DSB, valamint a megyei DST elndkével.

8. ALAIRASI ES PECSETELESI JOGKOR

Alairasi joga:

e azigazgatonak;

e tavolléte esetén az igazgatohelyetteseknek (pl.: didkigazolvany, személyi igazolvany,
iskolalatogatasi igazolasok, tavozasi bizonyitvany);

e ajogkorén beliili esetekben a tagintézmények vezetdinek.

Az iskola bélyegz6irol nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok nyilvantartasanak a ko-
vetkezéket kell tartalmaznia:

e abélyegz6 lenyomatat;

e abélyegz6 haszndlatara jogosult személy nevét, beosztasat;

o abélyegzd Orzéséért felelds személy nevét;

e abélyegzo atvételének keltét €s az atvételt igazold aléirast;

e a,megjegyzes” rovatot a valtozasok feltiintetésére.

A bélyegzOk nyilvantartasaért az iskolatitkar a felelds.
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Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak beosztasa:
e igazgatd / intézményi bélyegzOk hasznalatara/;
e igazgatOhelyettesek / intézményi bélyegzOk hasznalatara/;
e gazdasagvezetd / intézményi bélyegzok hasznalatara/;

iskolatitkar / intézményi bélyegzok hasznalatara/,

Pecsétet esetenként megbizott személyek is hasznalhatnak:
e bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az osztalyfonok,
e vasarlasok, ligyintézések esetén a megbizott személy.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.
Hasznélaton kiviil a pecsétet el kell zarni.

A tonkrement, elavult bélyegzot az igazgatod ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

9. SZMSZ HATALYA

Az SZMSZ hatalya a Gyongydssolymosi Nagy Gyula Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskolaval jogviszonyban allokra, valamint az SZMSZ-ben szabalyozott kérdések-
kel kapcsolatos.

10. FELULVIZSGALAT - ES MODOSITAS — RENDJE, HATALYOS-
SAGA ES NYILVANOSSAGA

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdjének javaslata alapjan a nevel6testiilet fogadja el.
Az iskola Diakdnkormanyzata és a Sziil6i munkakozosség egyetértési jogot gyakorol.
A Fenntart6 jovahagyasat kovetd 30 napon 1ép életbe és visszavonasig érvényes.

Eletbelépésével egyidejiileg a korabban érvényes SZMSZ érvényét veszti. Az SZMSZ-nek a
jogszabalyvaltozasok vagy intézmény miitkodését érintd fenntartdi dontések miatt sziikségesseé
valo modositasanak kezdeményezéséért az igazgato a felelds.

Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak hatarideje minden év
majus 31. napja.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
e aziskola igazgatoja,
e anevelGtestiilet tagjainak legalabb 1/3-a.

Az iskola SZMSZ-¢ nyilvanos, minden érdekléd6 szamara megtekinthetd.
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Az SZMSZ a kovetkezo személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

e az iskola fenntart6janal,

e az iskola irattaraban;

e a3z iskola konyvtaraban;

e az iskola igazgatdjanal;

e az iskola igazgatohelyetteseinél;

e aziskola tanari szobaiban;

e az iskola honlapjan.

53



GYONGYOSSOLYMOSI NAGY GYULA KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA £S ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

11. LEGITIMACIOS ZARADEKOK

A Gyongyossolymosi Nagy Gyula Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoktt Miivészeti Iskola
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat az iskola diakonkormanyzat, 2017. aprilis 19. napjan
tartott megbeszélésén tamogatta és elfogadasra javasolta.

Kelt: Gyongyossolymos, 2017. aprilis 19.

az iskola didkonkormanyzat vezetdje

A Gyéngyossolymosi Nagy Gyula Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskola sziil6i munkakdzossége a 2017. aprilis 24. nap-
jan tartott értekezletén tdmogatta és elfogadasra javasolta.

Kelt: Gyongydssolymos, 2017. 4prilis 24.

az iskola sziil61 munkak6zosség elndke
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A Gyongyossolymosi Nagy Gyula Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a neveldtestiilet a 2017. aprilis 12-én tartott neveldtestii-
leti értekezletén elfogadta.

Kelt: Gyongyossolymos, 2017. aprilis 12.

igazgato
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12. FENNTARTOI JOVAHAGYO NYILATKOZAT

Jelen SZMSZ-t a nemzeti k6znevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 26. § (1) bekezdése
értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkdtelezettséget telepitd rendelkezések

veeer.... (fejezet és cimmegjeldlések)
vONatkoZASAbAN A(Z)  ..vvvviiiiii (fenntartd6  hivatalos
megnevezeése) mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt. Alairdasommal
tanasitom, hogy a fenntartdé dontésre jogosult szerve/vezetdje az szmsz-t fenti rendelkezései-
vel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntart6 képviseldje

Hitelesitd neveldtestiileti tagok:
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MELLEKLET
1. MELLEKLET

Hazirend
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2. MELLEKLET

DOK Szervezeti és Miikodési Szabalytata
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3. MELLEKLET

Iratkezelési Szabalyzat
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4. MELLEKLET

Munkakori leiras mintak
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5 MELLEKLET

Tiuzriado
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