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|. Az intézmény meghatarozasa
Az intézmény neve: Kalozi Szent Istvan Altalanos Iskola
székhelye: 8124 Kéloz, Szent Istvan tér 9.
Az intézmény vezetdje: G6bolosné Pénzes Maria
intézményvezetd helyettes: Szeless Andras

Az intézmény fenntartéja: Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont/2013
Kelte: 2013. 08. 30.

Az intézmény tipusa: Altalanos iskola

Evfolyamok szama: 8 évfolyam (1-8. évf))

Tanul6létszam: 189 {6

Az iskolaba felvehetd legmagasabb tanuldlétszam: 250 tanuld

Az intézmény alaptevékenvségei és kiegészito tevékenységei:
Alapfoku oktatds 852010

Megnevezés Szakfeladat
szama
8.1. Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, 852011

oktatasa (1-4. évfolyam)

8.2. Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok 852012
nappali rendszer(i nevelése, oktatasa: (1-4
évfolyam)akik a szakértdi és rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye alapjan

- ¢értelmi, beszédfogyatékos, a megismerd
funkciok vagy a viselkedés fejlédésének
organikus okra visszavezethetd tartos és stlyos
rendellenességgel kiizd,

- amegismerd funkcidk vagy a viselkedés
fejlodésének organikus okra vissza nem
vezethetd tartos €s sulyos rendellenességével
kiizd

8.3. Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali 852013
rendszer(i altaldnos iskolai nevelése, oktatasa (1-4.
¢vfolyam)




8.4. Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, 852021
oktatasa (5-8. osztaly)
8.5. Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok 852022
nappali rendszerii nevelése, oktatasa: (5-8. évfolyam)
akik a szakértOi €s rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye alapjan
- értelmi, beszédfogyatékos, a megismerd funkciok
vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra
visszavezetd tartds €s stlyos rendellenességgel
kiizd,
- amegismero funkcidk vagy a viselkedés
fejléddésének organikus okra vissza nem
vezethetd tartds és stlyos rendellenességével
kiizd.
8.7. Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés 855911
8.8. Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés 855914
8.9. Korai fejlesztés, gondozas 856012
8.10. Fejlesztd felkészités 856013
8.11. Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység 856099
8.12. Iskolai intézményi étkeztetés 562913
Az intézmény kiegészit6 tevékenysége:
8.13. Munkahelyi étkeztetés 562917

A Szent Istvan Altalanos Iskola oktatasi tevékenységi korébe tartozik: a képesség
kibontakoztat6 felkészités

ALAIRASI JOGOSULTSAGOK

Az intézmény képviseletére jogosult alairo:
G6bolosné Pénzes Maria intézményvezetd

Cégszerii alairok: GObolosné Pénzes Maria

Szeless Andras
Lendvainé Didsi Edit







I1. Az iskola vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az éltalanos iskola felelds vezetdje az igazgato, aki a munkaltatoi jogok (kivéve kinevezés,
munkaviszony megsziintetés) gyakorloja.

Munkgjat a 2011 évi CXC. Nemzeti K&znevelési torvény 68-69 §-a alapjan végzi.

Az iskola vezetési szerkezetét lasd az l. szdmua mellékletben.

Pedagdgus szakmai irdnyitd megbizatasok

- osztalyfonoki munkakdz. vezetd
- also tagozatos munkakdzosség vezetd
- DOK munkajat segité pedagogus

Az intézményvezeto helyettes munkakori leirasa

Jogkore: Az iskola igazgatdjanak altalanos helyettese.

Az igazgat6 akadalyoztatasa, tavolléte esetén teljes joggal helyettesiti 6t, igy jogosult

utalvanyozasra, alairasra,
az iskola képviseletére
az iskola szakmai és gazdasagi vezetésére.

Felettese: Az iskola igazgatoja

Feladatai:

Folyamatos kapcsolattartds az iskola igazgatdjaval, felmeriildé problémak
megbesz¢lése.

Iskolai dontések el6készitése

Iskola munkdjat szabalyozd torvények, folyoiratok, szakirodalom folyamatos
figyelemmel kisérése.

SNI-s és BTMN-es tanuldkkal kapcsolatos feladatok, dontések, adminisztracio,
Statisztikai adatszolgaltatas, az oktdberi statisztika elkészitése.

Az orszagos kompetencia mérés elOkészitése, levezetése, értékelése.

Az iskola ellendrzési tervének megfeleld feliigyeleti €s ellendrzési tevékenység.
Tervszerlien latogatja a pedagdgusok tanorait €s délutani programjait. Latogatasarol
feljegyzést készit, az orat megbeszéli a pedagogussal, értékeli a latottakat.
Tapasztalatait megbeszéli az igazgatoval.

Eldsegiti a pedagogusok alkototevékenységének kibontakoztatasat, az 0 torekveések
megvaldsitasat.

Ellendrzi az SZMSZ el6irasainak érvényesitését.

Torekszik a nevelOtestiiletben az egymast segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére.
Figyelemmel kiséri a tanuldi kozosségek alakuldsat és a tanulok testi €s lelki
fejlédését. A didkonkormanyzat-vezetd munkdjat eldsegiti, Osszhangban vele
elésegiti a tanulok szabadidds programjanak tervezését

Nevelés teriiletén javaslataival segiti a pedagdgusok munka;jat.



e FEllendrzi a konyha térvényes €s szakszerti munkajat.

e Ellendrzi a takaritok munkajat,

e Megszervezi a gyakornokok mentoralasat.

e Ellendrzi az osztaly, szakkdri naplok szakszer(i vezetését, a hidnyzéasokat.

e Részt vesz az iskolai orarend elkészitésében.

e Vezeti a helyettesitési naplot,.

e Dont a gyermekek utan jaré szabadnapok kiadasarol.

e (Gondoskodik a munkafegyelem és torvényesség megtartasarol, figyelmezteti szoban
a pedagogusokat, ha negativ irdnyt megnyilvanulast tapasztal e téren.

e Részt vallal:

- jutalmazasi javaslatok elkészitésében,

- nevelOk mindsitésében,

- ¢értekezletek anyaganak 6sszeallitasdban.

e A torvényekkel és jogszabalyokkal, rendeletekkel Osszhangban 1évd, az oktatd-
neveld munkaval 6sszefiiggd Otleteit, Ujitdsait a testiilet tAmogatasaval, - egyeztetve
az igazgatdval — megvaldsithatja az iskola érdekében.

o Alkalomszertiien elvégzi azokat a feladatokat, amivel az igazgaté megbizza.

ISKOLAVEZETOSEG

Feladata: Az iskola iranyitasanak segitése, az igazgatoi és nevelGtestiileti dontések
elokészitése, pedagogiai munka folyamatos figyelemmel kisérése, értékelése. A belsd
ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
Tagjai: - intézményvezetd

- intézményvezetd helyettes,

- intézményi tanacs elnoke,

- osztalyfonoki munkakozosség vezeto.

- als6 tagozat munkakdzosségi vezetdje,

- didkonkormanyzat munkdjat segitd pedagogus

Az iskolavezetoség véleménvyét Ki kell kérni

- stratégiai dontések elokészitésénél,
- iskola nagyobb kozosségeit érintd (25% f616tt) kérdésekben / jutalom/

Iskolavezetoség munkarendje:

- Feladattol fiiggden hivja 0ssze az iskola igazgatdja



DIAKONKORMANYZAT

A tanuldk, a tanulok érdekeinek képviseletére didkdnkormanyzatot hozhatnak 1étre.

- Tevékenységiik a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed

- Felkér egy iskolankban tanito tanart munkajanak segitésére, 6sszehangolasara, akinek
megbizasa 5 évre szol

- Elkésziti a diakonkormanyzat SZMSZ-ét, melyet a tanulok fogadnak el, a nevelGtestiilet
hagyja jova

- Véleményt nyilvanit tanévenként egy a tanitasnélkiili munkanap programjarol.
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I11. Az iskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal

1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanuldk alkotjak.
2. Nevelok kozosségei

- Nevelotestiilet

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakdort betoltd
alkalmazottja, valamint az oktatdé-neveld munkat kdzvetlentil segit6 felséfoku
végzettségl illetve érettségivel rendelkezd dolgozo.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkdrrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet

- félévet értékelo értekezlet,

- tanévzaro értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

- rendkiviili értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 0sszehivni, ha a nevelbtestiilet tagjainak
33 %-a kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy az igazgatd tanacs ezt indokoltnak
tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- a nevelQtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-
a jelen van,

- a neveldtestiilet dontéseit nyiltszavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére —
titkos szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzokonyvvezetot az
iskola igazgatoja bizza meg.

A tantestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

- egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete,

- also, felsd vagy a specialis tagozat neveldinek értekezlete,
- napkdziben tanito neveldk értekezlete.
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A nevelok szakmai munkakozosségei
1. Als6 tagozatos munkakozosség
2. Fels6 tagozatos munkakozdsség
3. Szakmai munkak6z0sség

Nevelotestiilet dont:
- Pedagogiai Program elfogadasarol.
- SZMSZ elfogadésarol,
- Hazirend elfogadasarol,
- Eves munkaterv, beszamolok elfogadasarol,
- Tovéabbképzési program elfogadasarol,
- Tanuld magasabb évfolyamba Iépésérol,
- Tanulo osztalyozé vizsgara bocsajtasarol,
- Tanuldk fegyelmi ligyeiben,
- Intézményvezetdi palydzat véleményezésérol.

Nevelotestiilet altal 1étrehozott bizottsagok és azokra ruhazott jogosultsagai

Nevelo6testiiletiink tanuloink fegyelmi tigyeinek kivizsgalasara fegyelmi bizottsagot
hoz 1étre tagjaibol. E bizottsag jogkorébe utalja a kovetkezd fegyelmi biintetések
meghozatalat:

- Megrovas,

- Szigorl megrovas,

- Kedvezmények megvondsa,

- Szakmai munkako6zosségek

A szakmai munkak&zosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:
- szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkéjat,
- részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerusites),
- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos mérése, értékelése,
- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitéasa,
- szervezik a pedagdgusok tovabbképzeését, segitséget nyujtanak a neveldk
Onképzéséhez,
- Osszedllitjak a vizsgak tételsorait, ezeket értekelik,
- javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
eldiranyzatok felhasznalasat,
- segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
- megvalasztjak a munkakozdsség vezetdjét,
- segitséget nyujtanak a munkako6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevekenységétdl késziilo elemzeések, értékelések elkészitésehez.
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A szakmai munkakozOsség az iskola pedagodgiai programja, munkaterve és a
munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott 1 évre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakdzosségek munkajat a munkak6zosség-vezetd iranyitja.

A munkak6z06sség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza
meg.

- Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatd dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatd hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az
igazgato bizza meg.

2. Tanulok kozosségei

- Osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykdzosség €lén, mint pedagogus vezetd, az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket a munkakori leiras alapjan végzik. Az
osztalykdzosség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg: kiildott az iskolai
diakképviselet vezetdségébe.

- Diakonkormanyzat
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezeésére diakkoroket hozhatnak 1étre.
A tanulok, a tanulokozosségek és didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkképviselet latja el.

Az iskolai didkképviselet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkképviselet tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint
folytatja.

Az iskolai didkképviselet munkajat segitd neveldt a diakképviselet vezetdségének
javaslata alapjan, a nevelGtestiilet egyetértésével, az igazgatod bizza meg.

3. Sziilok kozosségei

Az iskolaban sziil6i szervezet mikodik. Az iskolaban mikodo sziildi szervezet neve:Szent
Istvan Altalanos Iskola Sziiléi Szervezete
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- Osztaly Sziildi Szervezet
Az osztalyok sziildi kozosségeit az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziildi kozosségei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviselOket
valasztjak:
- elnok 1 6
- tagok 2 6
Az osztalyok sziiloi kozosségei kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott

osztalyképviselok vagy osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdjéhez.

- Iskolai Sziiléi Szervezet
Az iskolai sziiléi kozosség legmagasabb szinti dontéshozd szerve az iskolai sziildi
értekezlet.

Az iskolai sziil6i szervezet elndke kdzvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.
Az iskolai sziil6i szervezet vezet6sége vagy iskolai sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van: dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i
szotobbséggel hozza.
Az iskolai sziil6i szervezet vezetdségét vagy az iskolai sziil6i értekezletet az iskola
igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal Gssze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell
adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.
Az iskolai sziildi szervezet értekezleteirdl jegyzokonyvet készit.
A sziilé1 szervezet véleményét az iskola életét érinté valamennyi fontos kérdésben
kikérjik, igy:

- Tankonyvbeszerzés elveirdl,

- Iskolai juttatasok elveirdl,

- Iskolank programjair6l igy: SZIN, iskolai és osztalykirandulasokrol,

taborozasrol.

- Tanuloink jutalmazasanak és fegyelmezésének elveirdl,

- Iskolank alapitvanyi bevételének felhasznalasarol.

- Iskola vezetdinek megvalasztasarol.

- Az intézményi tanacs mitkodése, valamint az intézményi tanacs és a vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje.

Az intézményi tandcs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a
nevelOtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési dnkormanyzat képviseldibol
alakult egyeztetdé forum, amely a nevelési-oktatdsi intézmény miikodését érintd
valamennyi l1ényeges kérdésben véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

Az intézményi tandccsal vald kapcsolattartasért az igazgato a felel6s.

Az intézményi tanacsot az iigyrendben megnevezett tisztségviseldje illetve a tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tandcsnak az iskola
miikodésérol.
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Az intézményi tandcs elndke szamara az igazgatd a tanév rendjérdl sz6ld miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridén beliil elkiildi a nevelGtestiilet félévi és a tanévi
pedagbdgiai munkajanak hatékonysagarol szolo elemzését elvégzd nevelGtestiileti
értekezletrdl készitett jegyzOkonyvet.

Az intézményi tandcs képviselojét meg kell hivi a sziléi valasztmény és a
diakonkormanyzat vezetdsége valamint az iskolaszék vezetdje részére tartando tajékoztatd
értekezletre, melyet az iskola igazgatdja és helyettese évente két alkalommal (tanév elején
és tanév végén) hivnak Ossze. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai
munkatervet, szol a tanév kiemelkedd feladatairdl, valamint a tanulmanyi munka
értékelésérol, a munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérdl.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje a nevelbtestiilet értekezleteire is
meghivhato.

Az intézményi tandcs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartds egyéb szabalyit az
intézményi Tandcs ligyrendje valamint az éves munkaprogram hatirozza meg.

Az iskolai kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartisa
A nevelGtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a

megbizott pedagogus vezetdk €s a valasztott képviseldk Gtjan valdsul meg.
A kapcsolattartas forumai:
- az iskola vezetdségi lilései,
- a kiilonboz6 értekezletek,
- megbeszélések.
Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
Az igazgato az aktualis feladatokrdl a neveldi szobdban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
- Az iskolavezetdség {ilései utdn tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozé
pedagogusokat az lilés dontéseirdl, hatarozatairol.
- Az irdnyitasuk ala tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatd és az iskolavezetdseég felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik illetve valasztott képviseldi utjan kozolhetik az igazgatdval, az iskola
vezetdséggel.

Napkoziotthon - osztalyok kapcsolata
1. Also6 tagozatos osztalyfonokok az iizend flizettel vagy szoban tartanak napi kapcsolatot
a napkozis neveldvel.

2. A napkozis neveld és az osztalytanitd kolcsondsen hospitalnak egymassal.
3. Napkozis pedagogus részt vesz azokon a sziiloi értekezleteken, amelyet a csoportjaba
tartoz6 gyermek sziilei szadmara tart az osztalytanito, ha az indokolt.



15

Also tagozat - felsé tagozat
1. A leendd 5. osztalyos osztalyfénokdk a 4. osztalyban hospitalnak.
2. A 4-es osztalyfonokok megismertetik tanulodikat a felsés szabalyokkal.

3. A 4. osztalyosok részt vehetnek a felsds rendezvényeken, ha az életkort sajatossagaiknak
megfeleld. Pl. Diakonkormanyzat-vezetd valasztas.

Ovoda és als6 tagozat:
1. Leendd elsés osztalyfonokok hospitalhatnak az dvodaban. Kapcsolatot tartanak az
ovonokkel, igyekeznek megismerni leend6 tanitvanyaikat.

Pedagogus-tanulé kapcsolata

1. A tanul6 a pedagdgussal szemben koteles mindig tisztelettuddan viselkedni, iskoldban
¢s iskolan kiviil egyarant.

2. A tanul6 a napszaknak megfelelden kdszonti a pedagogust, a tanterembe 1€p6
felndttet felallassal tidvozli.

Megszolitas: tandrnd, tanar ur vagy keresztneviikon.

3. A gyengébb, tanulasban elmaradt tanuldt a pedagogus korrepetalasban részesiti.,
felzarkoztatja.

4. A pedagodgus felkésziti a tanul6t a szabadidé helyes felhasznalésara. /sport, kultara,
turisztika/

5. Evente egy alkalommal tanulméanyi kirandulast szervez a meghatérozott iskolai terv

szerint.

6. A tehetséges tanulokat tanulmanyi és sportversenyekre felkésziti €s kiséri.

7. Osztalyfonokok tartalmas kozosségi foglalkozasokat szerveznek tanuloiknak.

Tanuldk egymas kozotti kapcsolatai

1. Tanulok egymassal tisztelettuddan beszélnek, nem cstfolodnak.

2. Durvasag, verekedés egymas bantalmazasa tilos, az igy viselkedd tanuldkkal szemben
iskolank a leghatarozottabban fellép — értesiti a tanul6 sziileit, jegyzékonyvet vesz fel.

Iskola - sziil6i haz kapcsolata:

1. Az iskola iranyitasaban a sziil6k képviseletét az iskolai Sziiléi Szervezettel latja el.
osztalyonként 2-3 tagot valasztanak a Sziil6i Szervezetbe.

2. Evente legalabb egyszer, valamint igény esetén az iskolai sziil6i szervezeti tagoknak

megbesz¢lést tartunk, ahol tajékoztatast adunk az iskola munkajarol, és kikérjiik

véleményiiket, egyetértésiiket.

3. Evente 3-4 alkalommal sziil6i értekezletet tartunk. Sziikség esetén tajékoztatjuk a

szliloket, kikérjiik véleménytiket.

4. Pedagdgusok fogaddorat tartanak, annak idejét beirjak az ellenérzdbe.

5. Az osztalyfonok 1. és 5. osztalyban - sziikség esetén maskor is - csaladlatogatast végez.
Veszélyeztetett tanuloknal kiilondsen fontos a csaladlatogatas.

6. Evente egy alkalommal nyilt tanitasi napot tartunk.

7. Az iskola palyavalasztasi sziiloi értekezletet szervez a 7., 8. osztalyos gyermekek sziilei
részére.
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8. Sziil6i értekezleten az osztalyfonokok nevelési tanacsokkal, ismeretterjesztéssel segitik a
szlilok neveldmunkajat.

Pedagégusok egymas kozotti kapcsolata
1. A munkat barmilyen okbdl folvenni nem tudé dolgozo lehetdsége szerint azonnal értesiti

az iskola igazgatdjat hidnyzasarol, annak okarol, varhat6 tartamarol.

2. Munkabol hianyz6 pedagogus - amennyiben modja van ré - kiirja a helyettesitend
anyagot, rovid instrukciot ad az elvégzendo munkara, konyvet és kitoltott munkafiizetet
biztosit a helyettesité pedagdgusnak.

AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

1. Aziskolai didksportkér munkajat az iskola igazgatdja éaltal megbizott testneveld
tandr iranyitja

2. Az iskolai sportkdr munkdjat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az
iskola  igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott
megbeszéléseken.

3. Aziskolai sportkér munkajat iranyito testneveld véleményét minden esetben ki
kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint
a az iskolai munkaterv és a tantargyfelosztas dsszeallitasa elott.

4. Az iskolai sportkér munkajat iranyitd testneveld az osztalyokban, illetve az
didk-onkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri,
hogy a tanuldk a kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozés
megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-¢ig — javaslatot
tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai
programjara. A szakmai programra vonatkoz6 javaslatdit az annak
megvaldsitdsahoz  sziikséges, felhasznalhaté idOkeretet, valamint a
rendelkezésre 4all6 vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket
figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen
mikoédd sportszervezet a szakmai program megvaldsitasaba milyen
feltételekkel vonhato be.

5. Az iskolai sportkdr egy tanitdsi évre szold szakmai program szerint végzi
munkdjat. Az iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai
munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait
(sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkor
szakmai programjaban kell meghatarozni.
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6. Az iskolai sportkdr foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola
sportlétesitményeinek (Sportudvar, tornaterem, tornaszoba.), valamint sport
eszkozeinek hasznalatat.
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V. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolata

Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdjanak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:
- Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kozpont
- Kaloz Kozség Képviseld-testiilete
- Kaloz K6zség Polgarmesteri Hivatala
- Fejér Megyei Pedagogiai Szolgéltato Intézet - SzEékesfehérvar
- A Sarviz Iskolaszovetség
- Sarviz Mivészeti Alapiskola — Aba
- Csalddgondozo
- Fejér Megyei Gyogypedagdgiai Kézpont
- Fejér Megyei Szakszolgalat

Kapcsolat a fenntartéval:

Iskolank fenntartoja a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont, mellyel napi kapcsolatot
tartunk fenn.
Kapcsolattartas modjai:

- e-mail — ez a leggyakoribb modja a kapcsolattartasunknak —tajékoztatas, adatkérések,
instrukciok adésa.

- Telefon —els6sorban a gyors tajékoztatas, érdeklédés modja.

- Téjékoztatd értekezletek — a kozpontban a taniigyigazgatd és munkatarsai tartjak
tajékoztatas céljabol.

Az eredményes oktatd és nevel6 munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a kovetkezd intézményekkel:

- Akaélozi Szent Istvan Altaldnos Iskolaért Alapitvannyal,

- A faluban miik6dd gyermekjoléti szolgalattal
A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatd a felelds. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel a folyamatos kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves
munkaterve rogziti.
A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdja rendszeresen
kapcsolatot tart fenn a haziorvossal, fogorvossal, védondvel.
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V. Az iskola munkarendje

A tanév rendje:

Szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart a tanév, ezen beliil a Oktatasi Minisztérium minden
évben meghatarozza a tanév rendjét.
Szorgalmi idé: 1. félév
szeptember 1-t61 januar kozepéig,
I félév
februar 1-t6l janius végéig tart.

Iskolai tanévnyitd: Az év elsO tanitasi napjan az elsé két éraban. NevelOtestiilet javaslatara
ettdl eltérni lehet.

Szorgalmi 1d6 180 nap

Szorgalmi i1d6 tanitdsi napjai nem maradhatnak el. Iskolai rendezvényeket csak a tanitasi
1d6n kiviil lehet megtartani.

Allami iinnepeken - okt. 23., marc. 15. - a tanitas sziinetel

rer e r

A tanitas helye az iskola épiiletei, tornaterem, sportpalya.

A tanitds ideje a munkanapok déleldttje. A tanitas reggel 8 orakor kezdddik. A tanitdsi ora
idotartama 45 perc, az 6rakozi sziinetek iddtartama 10 perc, a tizérai sziinet 20 perces.
Sziinetet lehetdleg az udvaron toltik a gyerekek, biintetésbdl megvonni, azt roviditeni nem
szabad. Ha az also tagozatos osztalyok a sziinetben az osztalyban maradnak, a tanitok a
sziinetet tanitvanyaikkal toltik.

Az iskola reggel fél 8 oratol fogadja a tanulokat, ettdl az 1d6tdl kezdve feliigyeletet biztosit
szamukra 16 oraig, orakdzi sziinetekben Ugyszintén. Tizorai szlinetben a pedagdgusok az
osztalyokban tartézkodnak.

A tanitasi ora zavartalansaga érdekében pedagogust, tanuldt az 6rarol kihivni, mas modon
zavarni nem szabad.

Benntartozkodas az iskolaban
Tanitasi idoben az iskolaban csak az iskola dolgozdi és tanuloi tartozkodhatnak!

Hivatalos ligyben érkezOket a portas felvezeti a gazdasagi irodédba vagy az igazgat6i irodéaba.
Sziilok gyermekeiket az iskola bejarataig kisérhetik, €s ott varhatjak dket tanitas végén.

Az osztalyokban, folyosdkon, udvaron idegennek tartézkodni tilos!

Az iskola miikodéséhez illeszkedd programokon (sziil6i értekezlet, véradas, oktatas,
kozosségi rendezvények) tartozkodhatnak felndttek iskolank arra kijeldlt helyiségeiben.
Lasd XV. fejezet.

Tanitas nélkiili_ munkanap: tanév munkatervében meghatarozott pedagogiai célu
elfoglaltsag.
Egy tanitas nélkiili munkanap programjarol a didkonkormanyzat donthet.
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Felhasznalasarol a neveldtestiilet dont.
Javasolt formai: - kirandulas, tura
- Szt. Istvan napok programjai
- sportnap
- jatékos gyermeknap
- nevelési értekezlet.

Fogadé ora: idopontjat - havi egy alkalom - a pedagdgus valasztja meg, és azt beirja az
ellendérz6 konyvbe.
Sziiléi értekezletek: Evente 3 alkalommal

szeptember 3-4. hete
januar 2 hete + fogado 6rak
majus 1-2 hete

Tanév végi teenddk
Osztéalyozo konferencia
Anyakonyvek, bizonyitvanyok megirasa, leltarozas
Tanévzaro, ballagés
Tanévzaro értekezlet.

Leltarozas.

Az uj tanév el6készitése
Aug. 20-a utan tanévnyitd - alakul6 értekezlet.

Dokumentacio, térzslapok megnyitasa, naplok, szakkori naplok megnyitasa.
Teremrendezés.
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V1. A tandran kiviili foglalkozasok szervezett formai, rendje

A tanoran kiviili foglalkozasokat és azok szamat iskoldnk Pedagdgiai programja
szabalyozza.

Napkozi:

A napkoézit azon alsé tagozatos tanulodinknak szervezziik, aki tanulmanyi munkajukban
igénylik a tanari segitséget, illetve feliigyeletre szorulnak.
A napkozis foglalkozasokat az igazgato altal kijelolt pedagogus vezeti, lehetség szerint egy
¢v idotartamig.
A napkozibe a tanulok a tanitasi év kezdetén iratkozhatnak be.
A napkozis foglalkozason részt vevo tanulok betartjak annak miikddési szabalyait, tarsaikat
nem zavarjak a tanuldsban, testi épségiliket nem veszélyeztetik.
A napkdzi rendje:

12 6 30p- 13%— ebédelés, jaték az udvaron, ill. a tanteremben

13%0— 15 — tanulas

15 - 16 - jatéek

Tanuldszoba:
A tanuldszobat azon tanuldinknak szervezzik, akik igénylik a tandri segitséget
tanulasukhoz, illetve feliigyeletre szorulnak.
Tanuloink a tanitasi év kezdetén iratkozhatnak be tanuldszobdéra a sziild altal alairt
jelentkezési lappal.
Tanul6szobara csak azok a tanulok jarhatnak, akik betartjadk annak rendjét, nem zavarjak
tarsaikat a tanuldsban. A beiratkozott tanulok hianyzésairdl tajékoztatjuk sziileiket levélben
vagy szOban a sziild1 értekezleten.
A tanul6szobaval kapcsolatos adminisztracid (beiratkozas, hidnyzéasok dsszesitése, sziilok
értesitése stb.) a szakmai igazgatohelyettes feladata.
A tanuldszobai foglalkozas rendje:

1230 13%0_ ebédelés, jaték az udvaron ill. tanteremben

13%0_ 15 — tanulas

15— 16— jaték

Szakkorok:

Célja: tanulok igényeinek, érdeklodésének kielégitése, képességeinek fejlesztése,
tehetséggondozasa.

A szakkorok heti 1-2 oraban, 45 perces iddtartammal szervezhetok.
Csoportlétszamok: 10-15 16.

A szakkorokbe a jelentkezés Onkéntes, a jelentkezést a szakkorvezetd birdlja el.
Tamogatandok a tehetség, készségfejlesztd szakkordk inditasa.
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Miivészeti Alapiskola

Iskolank helyet ad az Abai Miivészeti Alapiskola néptanc foglalkozéasainak. Tobb
csoportban tanitjak tanuloinkat, fellépnek kulturalis rendezvényeinken, tinnepségeinken.

Enekkar:
A j6 hangt gyermekek énekkulturajat hivatott fejleszteni. A jo hallasa tanulok részvételét
eldsegitjiik. Szereplésiikkel az iskolai iinnepségek szinvonalat emelik.

Korrekeios és kozépiskolai elokészité foglalkozasok
A szaktanarok szervezik ezeket a foglalkozasokat, gondoskodnak a feltételeirdl.
A korrekcios foglalkozasokon a tananyagban lemarad6 tanuldkat zarkoztatjak fol igény

szerint. Biztositani kell minden raszoruld és a foglalkozas rendjét betart6 tanul6é szdmara a
részvételt. A kozépiskolai elokészitoket a kdzépiskolaba késziild tanuloknak szervezzik 7.
¢s 8. osztalyban. Az elmélyliltebb ismeretszerzéshez a tanitdshoz hasznalt taneszk6z6kon
tul is eldirhat a szaktanar beszerzendd egyéb taneszkozoket.

Minden jelentkez6t fol kell venni az osztalybdl, ha betartja a foglalkozas rendjét.

Ezeket a foglalkozasokat a pedagogus a megfeleld osztalynaploban adminisztralja.

Fejleszto foglalkozasok

A részorulo also tagozatos tanulok és a BTMN-es tanulok részére fejlesztd foglakozasokat
szerveziink, hogy behozhassak a lemaradasukat. Ezeket a foglakozasokat a délutani tanitasi
idében szervezziik. A fejlesztd orakat megfeleld szakvizsgaval rendelkezd pedagdgus tartja,

munk4jahoz egyéni fejlesztési tervet készit.

Tanulmanyi kirandulasok:

Tanév utols6 heteiben szervezenddk, az éves munkatervben meghatarozott kozos
id6pontban. 20 tanuloként egy-egy kisérd tanar vezeti. A kisérd tanarok szallas és étkezési
koltségeit az iskola fedezi. Evenként két nap igénybe veheté a tanitasi napokbol erre a célra.
A magas koltségek miatt elsdsorban egynapos kirandulasokat szerveziink tanul6inknak.

Szaktargyi vetélkedék versenyek:,

Célja: a tanulok szaktargyi érdeklédésének fokozasa, képességeik fejlesztése, tehetségiik
kibontakoztatasa.

Szervezésiik a szaktanarok munkakori feladata.

Hagyoméanyos versenyeink: egészségligyi, Mora, Kazinczy, angol, matematika,
természettudomanyos, Szt. Istvan napok versenyei (ének, hangszeres, versmondo)

Sportmunka
Fontos és tdAmogatando a tanulok mindennapi sportolasi lehetdségének megteremtése. Ennek

szervezése €s lebonyolitasa a testneveldt tandrok ¢€s tanitok feladata.
Lehetdséget kell adni minden gyereknek, hogy a tomegsport foglalkozasokon részt
vehessen.
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Tehetségesek sportszakkorre is jarhatnak.

A tanoran kiviili elfoglaltsdgok a tanulok szabadidejének hasznos eltdltését teszik lehetove,
ezért tamogatandok.

A sportrendezvényeket délutan, nem tanitasi idoben kell szervezni és az ilyen idében
szervezett rendezvényeken vehetnek részt iskolank tanuloi.

Nvari taborozas

Iskolank nyari tabort szervez tanuldinak nyari szabadidejének hasznos €s szoérakoztatd
eltoltéséhez.

A részvételi koltségek csokkentéséhez alapitvanyi, palyazati és dnkormanyzati forrasokat

veszlink igénybe.
Tuljelentkezés esetén a tanulok részvételérdl az osztalyfonok javaslata alapjan az
iskolavezetdség dont.

Hitoktatas

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit és vallastanitast szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara oOnkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatod végzi.

Iskolai konyvtar

Az iskolai konyvtar feladatait a Kunoss Endre Kozségi - Iskolai Konyvtar latja el. A
konyvkdlesonzésen til irodalmi programokat, konyvtari drakat szervez tanuldinknak.
Nyitvatartasi idejét iskolank programjaihoz igazitja lehet6vé téve tanuldinknak a
konyvkdlcsonzést.



24

VII. A napkozi otthoni, tanuldszobai felvételrol valo dontés elvei

Napkozi otthonba valé felvétel:
A napkozi otthonba igénylik szerint fel kell venni a jelentkezdket.
Tuljelentkezés esetén az aldabbi szempontok alapjdn vessziik fel a gyerekeket a napkozibe:
- dolgozo sziilok gyermekei
- veszélyeztetett tanulok
- hatranyos helyzetli tanulok
- gyermekiiket egyediil nevelok gyermekei
- 4llami gondozottak
- bejaro tanulok sziileinek megnyerése, hogy beirassak gyermekiiket a napkozibe.

Jelentkezés a napkozi otthonba augusztus honapban a torténik.

Tanuldszobaba valo felvétel
Tanuldszobaba igény szerint minden jelentkez6t fel kell venni, aki azt kéri, és vallalja, hogy
ott fegyelmezett viselkedésével nem zavarja tanulni akard tarsait.
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VIII. Az osztalyozo, javitovizsgak lebonyolitasara vonatkozo helyi
szabalyok

Osztalyozovizsgat tehet az a tanulo, aki a tanév végén betegség, mulasztas vagy felmentés
miatt nem volt osztalyozhato.

Ha a tanul6 mulasztasa az 50 napot eléri és tanulmanyi lemaradasat a szorgalmi idében nem
poétolta, osztalyozdvizsgat tehet a vezetdtestiilet hatarozata alapjan.

A vizsga ideje: jinius honap.

A vizsga napjat az igazgato jeloli ki és a vizsgazot legalabb egy héttel a vizsga elott értesiti.
Ha a tankdteles koru tanul6 a vizsgan nem jelenik meg, a tdvolmaradéasat nem igazolta, az
igazgatd értesiti a sziilot a tanulo kotelezettségének elmulasztasarol, egyben ujabb vizsgaidd
kijelolésével a tanuld vizsgazasat lehetdvé teszi.

Az osztalyozovizsga a tantargy jellegétdl fliggden irasbeli, szobeli és gyakorlati részbdl all.
Az igazgatd az osztalyozovizsga egyes tantargyai (ének-zene, rajz, testnevelés, technika,
idegen nyelv) alol felmentést adhat.

Az osztalyozovizsga az iskola neveldibdl allo vizsgabizottsag elott torténik. A
vizsgabizottsag tagjait az igazgatd jeloli ki, az elnoki teenddket az igazgatd, vagy
megbizottja latja el.

Az osztalyozovizsgardl jegyzokonyvet kell késziteni.

Javitovizsgak ideje minden év augusztus utolso hete.

Helye: az, az iskola, amelyben a tanulét javitovizsgara utaltak. Ha id6kozben a tanuld mas
helységbe koltozik, az 1j iskoldban is tehet javitovizsgat.

Javitdvizsga idépontjat az aug. 15-t61 aug. 31-ig terjedd idészakon beliil az igazgatd
hatdrozza meg.

A javitovizsgat az iskola pedagdgusaibdl allo bizottsag eldtt kell letenni. Az osztalyzatot a
bizottsag allapitja meg. A bizottsag elndke az igazgatd vagy megbizottja. A javitovizsga nem
ismételhetd meg.

A javitovizsga a tantargy jellegétdl fliggden irasbeli, szobeli ill. gyakorlati részbdl all.

A javitdvizsgan biztositani kell elegendd felkésziilési idot a tanuld részére. A feleletek
maximalis idétartama 10 perc. Az a tanulo, aki feladatat nem tudja megoldani, még egy
feladatot kaphat, ujabb felkésziilési idovel.

A javitovizsgéanal jegyzokonyvet kell felvenni. A javitovizsga eredményét az osztalyfonok
irja ala és jegyzi be a bizonyitvanyba illetve az anyakdnyvbe.



26

IX. A mulasztas igazolasara vonatkozo rendelkezések

Késés, mulasztas:

- A tanulo eldzetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol az iskolai
foglalkozasokrol. A tanulo sziildje koteles bejelenteni a mulasztas okat az osztalyfonoknek.

- A mulasztast igazolni kell. A betegség vagy egyéb ok miatt mulasztd tanulo, az iskolaba
jovetel els6 napjat kdvetd harom napon beliil igazolja hianyzasat.

- Tanév soran a sziild 3 napot igazolhat.
- Rendkiviili esetben /pl. kiilf6ldi tartdzkodas/ az igazgatd adhat engedélyt a tdvolmaradasra.

- Az a tanul6, akinek mulasztdsa a tanév soran eléri az 50 napot és tanulmanyi lemaradésat
szorgalmi id6ben nem poétolta, osztalyozdvizsgat tehet a neveldtestiilet dontése alapjan.

- Az a tanuld, aki nem igazolja tavollétét az eldirt id6 alatt, igazolatlanul mulasztonak
mindsiil.

Az iskola teenddje tanuloi igazolatlan mulasztas esetén

10 ora igazolatlan hidnyzas elérésekor:

- iskola igazgatd értesiti a korméanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot,

- a gyermekjoléti szolgalat az iskola bevonasaval intézkedési tervet készit, a mulasztas
okénak feltarasara figyelemmel, meghatarozza a tanulot veszélyeztetd, igazolatlan hianyzast
kivalto helyzet megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

30 ora igazolatlan hianyzas elérésekor:
- iskola értesiti a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a
tanulo sziileinek tajékoztatasaban.

50 éra igazolatlan tanitasi o6ra elérésekor
- az iskola haladéktalanul értesiti a tanuld lakohelye szerint illetékes jegyzOt é€s
kormanyhivatalt.
Az értesitésben jelezni kell:

- mely tanitdsi 6rakrol hianyzott a tanulo,

- hany 6rat hidnyzott az adott tanitasi napon.
Az iskola egyidejlileg értesiti a tanuld sziileit is a hidnyzasr6l és annak varhatd
kovetkezményeirdl. Tovabbi igazolatlan hidnyzas esetén az osztalyfonok személyes

kapcsolatot kezdeményez a sziilokkel.
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- Az igazolatlan mulasztadsokkal kapcsolatos felszdlitas, ill. feljelentés nyomtatvanyainak

kitoltése az osztalyfonok feladata.

- A késoOn érkez6 tanulokat felelosségre kell vonni. Ha a tanul6 rendszeresen késik, az

osztalyfonok az ellendrzé konyv utjan értesiti a sziiloket.
Ismételt késéseknél a tanuldt biintetésben kell részesiteni, s ezt a magatartasi osztalyzat

megallapitasakor figyelembe kell venni.

- Atandran kiviili foglalkozasokrdl torténd tavolmaradast is igazolni kell. A tanoran kiviili
foglalkozasokrol ismételten igazolatlanul mulaszté tanuld az igazgatd engedélyével a

foglalkozasrol kizarhato.

Az egyéb foglalkozasokon vald részvétel alol az igazgatod felmentést adhat a tanulonak, ha

az pedagogiailag indokolt.
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X. A pedagogus nevel6-oktatéo munkaval osszefiiggé teendokre valo
kijelolésének, megbizasanak elvei

A pedagogusok a nevel6-oktatd munkaval 0sszefiiggden az alabbi megbizatasokat latjak el.
A feladatok elosztasanal a szakszerliséget €s a ratermettséget vessziik figyelembe.

Ifjusagvédelmi felelds:

Az igazgatd - a nevelbtestiilet meghallgatasaval - ifjasagvédelmi megbizottat jelol ki
hatarozatlan idére.

Feladatok:

1. A tanév elején munkatervet készit, amelyben rogziti éves feladatait.

A feladatok teljesitésérél folyamatosan tajékoztatja az igazgatot és az érintett kollegakat.
2. Nyilvantartja veszélyeztetett koriilmények kézott €16, valamint hatranyos helyzetii
tanuldkat.
3. Szorgalmazza a raszoruld tanuldk szocialis tamogatasat.
4. Részt vesz az onkormanyzat szocialis bizottsag iilésein, ott timogatja a raszoruld
gyermekek érdekeit. sziikség esetén felveszi a kapcsolatot az orvossal, gyamhatosaggal.
5. Allami gondozott tanulok esetén egyiittmiikodik a GYIVI-vel.
6. Tovabbképzéseken, tanfolyamokon vesz részt, hogy munkat szinvonalasan
Lathassa el.
7. Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a csaladsegitd szolgalattal.

Munkavédelem, tiizvédelem
A munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokat az iskola igazgatoja vagy egy altala megbizott
dolgozo latja el.

FELADATAI:

- évente tiiz és balesetvédelmi el6adast szervez —szakember bevonasaval- az iskola
dolgozoinak,

- megszervezi és ellendrzi a pedagdgusok tanulokkal kapcsolatos munka és tlizvédelmi
feladatait.

- ellen6rzi a munka ¢s tlizvédelmi szabalyzatokat, dokumentumokat.

- tanévek kezdetén tliz és balesetvédelmi szemlét tart a karbantarto és az igazgatd
helyettes részvételével.

- folyamatosan szemlézi a munkahelyet tiiz é&s munkavédelmi szempontbol

- gondoskodik a villdimvédelmi eldirdsok megtartasarol.

- gondoskodik az érintésvédelem szakmai elvégzésérdl és betartatasarol.
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Tanuldészoba kozvetlen irdnyitdsat az intézményvezetd helyettes latja el.

Feladata:
- Elkésziti a pedagdgusok heti tanuldszobai beosztasat és helyettesitési rendjét.
- Gondoskodik a hianyzo pedagdgus helyettesitésérol.
- Ellendrzi a tanul6szoba munkéjat igy:
- pontos kezdés, befejezés
- tanulok részvétele a foglalkozasokon
- fegyelmezett tanulas
- hianyzésok vezetése a naploban
- Havonta 6sszesiti a hidnyzasokat és kozli az osztalyfénokokkel.
- Huzamosan hianyz6 tanulok sziileit értesiti a megfelelé nyomtatvanyon.
- Folyamatosan ellendrzi a tanul6szobai napld pontos vezetését.
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XI. INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE

VONATKOZO SZABALYOK

1. Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban ¢és egyéb belsO szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse el az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka
eredményességét, hatékonysagat;

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkkodését;

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson
a dolgozok munkavégzésérol;

feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szdmaéra a szakmai
(pedagobgiai) és jogi eldirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve
megeldzze azt,

szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével
kapcsolatos belsd €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

a) A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

e az cllendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe
belépni;

e az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba
betekinteni, azokrol masolatot késziteni;

e az ellendrzétt dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

e az ellenérzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

b) A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢€s az iskola bels6
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

e azellendérzés sordan tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni,

e azészlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozdlni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen
felettesével,

e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétol
kapott utasitas szerint idében megismételni.

3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
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a) Az ellenérzott dolgozo jogosult:

e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

e az cllen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban
¢szrevételeket tenni, €s ezeket eljuttatni az ellendrzést veégzo
kozvetlen feletteséhez.

b) Az ellenérzott dolgozo koteles:

e az ellendrzést végzo dolgozé munkdjat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefiiggd kéréseit teljesitent;

o afeltart hiAnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4. A belso ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzé dolgozd a belsé ellendrzést koteles a

jogszabalyokban, az iskola belsé szabalyzataiban, a munkakori leirasaban,

az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan

végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen

felettesét tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik

érintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak

felettese) kéri.

Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo
figyelmét;

o ahidnyossadgok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

5. A belso ellendrzésre jogosult dolgozok €s kiemelt ellendrzési feladataik:

Intézményvezeto:.

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellendrzi az iskola Osszes dolgozodjanak pedagogiai, gazdalkodasi €s
tigyviteli és technikai jellegli munkajat;

o ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellenOrzési tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és milkodése
felett.

Intézményvezetd helyettes:
o folyamatosan ellendrzi a hozzd beosztott dolgozdk neveld-oktatd és
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tigyviteli munkéjat, ennek soran kiilondsen:

a szakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztracidos munkajat;

a pedagogusok nevel6-oktatd munkédjanak modszereit €s
eredményességét;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

o Gazdasagi iigyintézo:

o folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozdjaval

kapcsolatban a gazdalkodasi, a miiszaki €s a pénziigyi-szamviteli
szabalyok betartdsat, ennek soran kiilondsen:

az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat,
fizetOképességét,

a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerti miikodését;

a tanuldk €s a dolgozok ¢lelmezésével 0sszefiiggd tevékenységet;
az intézmény muikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

a leltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,

o folyamatosan ellenérzi a hozzd tartozd dolgozdk szabdlyszerii
munkavégzeését, munkafegyelmét.

o Munkakozosség-vezetok:
folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozé pedagdgusok
neveld-oktatd munkajat, ennek sordn kiilonosen:

o apedagdgusok tervez0 munkajat, a tanmeneteket;

o a

neveld és  oktat6 ~munka eredményességét (tantargyi

eredménymeérésekkel).

6. Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat
elvégzésére kijeldlni.

7. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az
ellenérzést végzod, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai
munkaterv részét képezd belsé ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd
ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

8. Az intézményben, mint kdzpénzek felhasznaldsiban résztvevd koltségvetési
szervben, belsd ellendrzési rendszer mitkddik abbdl a célbol, hogy az iskola
igazgatdja szamara bizonyossagot nyljtson a pénziigyi iranyitasi és kontroll
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rendszerek megfeleldségét illetden.

9. A pénziigyi belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és
tandcsadd tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikddését
fejlessze, €s eredményességét novelje. A belsd ellendrzeés az intézmény céljai
elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel €és moddszeresen
értekell, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellen6rzési
¢s iranyitasi eljarasainak eredményességét.

10. Az intézményben folyd pénziigyi belsd ellenérzés a pénziigyminiszter altal
kozzétett minta alapjan elkészitett belso ellendrzési kézikonyv szerint torténik.

11. A pénziigyi belsé ellendrzési tevékenység megszervezéséért az igazgatd
helyettes a felelds. A belso ellendrzési vezetdi feladatokat az intézményben az
altalanos igazgato helyettes latja el.
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A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA
BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

. A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagogiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja
szerint eldirt) mikodesét,

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatdosag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld €s oktatd
munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

. A neveld és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
e igazgatol,

e igazgatOhelyettes

e munkakdzosség-vezetok,

. Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagogusai kozil barkit meghatarozott céllal €s jogkorrel ellendrzeési feladat
elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belso ellendrzése soran:
e apedagogusok munkafegyelme,
e atanodrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
¢ aneveld-oktatd munkahoz kapcsolodod adminisztracid pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,
e atandr-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartésa,
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi ordkon:
o az oOrara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
O a tanitasi ora felépitése és szervezése,
o a tanitasi oran alkalmazott médszerek,
o a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,
o az o6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitdsi oOrdk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkakodzosségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.)
e a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
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Xll. Tanulék jutalmazasanak elvei

A tanulokat kiemelkedd magatartasukért, szorgalmukért, tanulmanyi munkdjukért, tanoran
kiviili tevékenységiikért, valamint szellemi és sportversenyeken valo részvételért
dicséretben részesitjiik, jutalmazzuk.

A tanulonak adott dicséreteket irdsban a sziilé tudomasara hozzuk a tajékoztaté fiizet,
illetve az ellen6rz6 konyv utjan.

Az igazgatoi elismerést, illetve a nevel6testiileti dicséretet az iskola tanuléifjusaganak
tudomasara hozzuk.

A tanulok jutalmazasa

1. Aztatanuldt, aki képességeihez mérten

e példamutatd magatartast tantsit,

e vagy folyamatosan j6 tanulmanyi eredményt ér el,

e vagy az osztaly, illetve az iskola érdekében kdzosségi munkat végez,

e vagy az iskolai, illetve az iskolan kiviili tanulmanyi, sport, kulturalis stb.
versenyeken, vetélkedokon, vagy eléadasokon, bemutatokon vesz részt,

e vagy barmely mas mddon hozzéjarul az iskola jo hirnevének megérzéséhez és
ndveléséhez

az iskola jutalomban részesiti.

Jutalmazasok — dicséretek

Szaktareyi dicséret

A pedagogusok a kiemelkedd tanulményi munkéat szaktargyi dicsérettel jutalmazzak.
Ellendrzdvel a sziilok tudomésara hozzuk.

Napkozis neveloi dicséret

A napkozis neveld a napkoziben nytjtott kiemelkedd tanulmanyi munkat napkozis neveldi
dicsérettel jutalmazza. Ellendrzdvel a sziilok tudomasara hozzuk.

Osztalyfonoki dicséret

Osztalyfénokok a kiemelkedd kozosségi munkat osztalyfonoki dicsérettel jutalmazzak.

Igazgatoi szobeli dicséret

Ot szaktargyi, osztalyféndki, napkozis dicséret utan, valamint versenyen torténd eredményes
részvételért igazgatodi szobeli dicséretben részesiilnek a tanuldk. Ellenérzé utjan a sziildk
tudomasara hozzuk.
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Igazgatoi irasbeli dicséret

Tiz szaktargyi, osztalyfénoki, napkozis dicséret utan, valamint versenyen torténd eredményes
részvételért igazgatoi irdsbeli dicséretben részesiilnek a tanulok. Ellendrzd utjan a sziilok
tudomadsara hozzuk.

Nevelotestiileti dicséret.

A tanulok legmagasabb elismerése.
Alapfeltétele legalabb tiz szaktargyi, osztalyfonoki, napkdzis dicséret.

A neveldtestiilet az osztalyoz6 értekezleten dont, hogy melyik tanuld részesiil egész évben
nygjtott  kiemelkedd munkéjaért nevelOtestiileti dicséretben. A dicséret a tanuld
bizonyitvanyaba keriil bevezetésre.

Jo tanulok tabloja

A jeles ¢és kitlind tanulok neve és fényképe kikertil a bejarati folyoso iivegtablojara.

Nvolc éven at kitiino tanulok tabloja

A bejarat f616tti livegtabloba keriil végleges kihelyezésre a nyolc éven at kitlind tanulok neve
és fényképe.

A dicséretet irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomasara kell hozni.

Versenven valo részvétel

1. Haziversenyen elért

1-3. helyezés szaktanari dicséret
2. Korzeti verseny

1-3. helyezés 1gazgat6i szobeli dicséret
3. Megyei verseny

1-6. helyezés igazgatoi irasbeli dicséret

4. Orszagos verseny
1-6. helyezés neveldtestiileti dicséret
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XIll. A fegyelmezo intézkedések

Az a tanuld, aki a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan, vagy
gondatlanul megszegi, fegyelmez6 intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben részesitheto.

A tanulokkal szembeni fegyelmez6 intézkedések

Az a tanuld, aki a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan, vagy
gondatlanul megszegi, fegyelmez0 intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben részesitheto.

Szaktargyi figvelmeztetés
A tanulmanyi munkajat folyamatosan elhanyagold tanuld szaktargyi figyelmeztetésben
részesiil.

Napkaozis neveldi figyelmeztetés
A rendetlen magaviseletli, munkdjat nem megfeleléen végzd tanuldt a napkdzis neveld
figyelmeztetésben részesiti.

Neveloi figyelmeztetés
A koz0sségi szabalyokat és elvarasokat megsértd tanuld részesiil ebben a biintetésben.

Ioazgatoi fisyelmeztetés

A koz0sségi szabalyokat sulyosan megszegd tanul6 részesiil ebben a biintetésben.

Igazgatdi intés
A kozosségi szabalyokat és elvarasokat sulyosan vagy ismételten megsértd tanuld részestil
ebben a biintetésben.

Igazgatoi megrovas?!

A kozosségi szabalyokat és elvarasokat stilyosan vagy tovabbra is megszegd tanulo részestil
ebben a biintetésben.

Ot szaktargyi, neveldi, napkdzis neveldi figyelmeztetés utan igazgatéi intésben részesiil a
tanul. !

Tiz szaktargyi, neveldi, napkozis neveldi figyelmeztetés utan igazgatoéi megrovasban
részesiil a tanul6. Sziiloket be kell hivatni és tajékoztatni kell a tovabbi kdvetkezményekrol
illetve azok elkeriilésérdl.

Tizenkett6 szaktargyi, neveldi vagy napkozis neveldi figyelmeztetés utan fegyelmi eljarast
inditunk a tanuldval szemben.

1. Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben a vétség sulyatol fliggden el lehet térni.
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2. A tanul6 sulyos kdotelességszegése esetén a biintetési fokozatok betartasatol el lehet
tekinteni, s a tanul6t azonnal magasabb fokozati biintetésben lehet részesiteni. Stlyos
kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:

e az agressziO, a masik tanuldé megverése, bantalmazasa;

e az ecgészségre artalmas szerek (dohdny, szeszesital, drog) iskolaba hozatala,

fogyasztasa;

e a szandékos karokozas;

e az iskola nevel6i és alkalmazottai emberi méltdsaganak megsértése;

e ezeken tal mindazon cselekmények, melyek a bilintetd torvénykonyv alapjan

blincselekménynek mindsiilnek.

3. A biintetést minden esetben irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomasara kell hozni.

4. A tanul6d gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanuld sziiléje a magasabb
jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét a koriilmények mérlegelése utan — az iskolai diakonkormanyzat véleményének
figyelembe vételével — az iskola igazgatoja hatarozza meg.

5. Ha a tanuldo a kotelességeit vétkesen ¢és sulyosan megszegi, ellene a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény rendelkezései alapjan fegyelmi eljaras indithato.
A tanul¢ a fegyelmi eljarés alapjan, irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.
6. A tanuld a kovetkez6 fegyelmi biintetésben részesitheto:

-megrovas

-szigorl megrovas

-meghatérozott kedvezmények, juttatasok csokkentése illetve megvonasa.

-Athelyezés masik osztalyba

-Kizaras az iskolabol

7. Azatanulo, aki neveldi vagy napkozis neveldi figyelmeztetést kapott, abban a honapban
a magatartas jegye nem lehet valtozonal jobb.

8. Az atanuld, aki szaktargyi figyelmeztetést kapott, abban a hdnapban a szorgalom jegye
nem lehet valtozonal jobb.

Fegyelmi eljaras
Kotelességeit sulyosan és vétkesen megszegd, illetve tizenkettd neveldi figyelmeztetést
elérd tanuld ellen fegyelmi eljarast kell inditani. A tanuldo a kovetkezd fegyelmi
biintetésben részesithetd:

a) megrovas

b) szigorti megrovas

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa

d) athelyezés masik osztalyba

e) kizéras az iskolabol.
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A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

1. Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan meQszegi, — a vétség
elkovetésétdl szamitott harom honapon beliill — fegyelmi eljaras alapjan,
fegyelmi biintetésben részesitheto.

2. A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
illetve a nevelési-oktatdasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhaszndlatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

3. Egyeztet6 eljaras:

4. Ha az iigynek van sértettje egyeztetést lehet lefolytatni.
Az egyeztetésre meg kell hivni az érintett tanulok sziileit legalabb nyolc
nappal az egyeztetést megel6zoen.
Az egyeztetést az iskola nevelotestiilete altal kijelolt, koztiszteletben allo
pedagogus vezeti, ha személyét mindkét fél sziiloje elfogadja.
Az egyeztetésre meg kell hivni a DOK vezetdjét.
Egyeztetést kérhet az érintett tanulo sziilGje is az értesités kézhezvételétol
szamitott 6t napon beliil.
Egyeztetés soran tisztazni kell a sérelem megtorténtét, annak mértékét,
kovetkezményét.
Ha sziikséges meg kell hallgatni tanukat, akiket a sérelmet elszenvedé
vagy sérelmet okozo tanulo megnevez.
Az egyeztetés soran megallapodas sziilethet a két fél kozott a sérelem
orvoslasa érdekében.
Az egyezteto targyalas helyszine az iskola kijelolt tanterme.
Az egyezteto targyalasrol részletes jegyzokonyvet kell vezetni.

Elézetes meghallgatas

A fegyelmi targyalas elott lehetéség van a vétkes tanulé elozetes
meghallgatasara.

Az elozetes meghallgatasrol jegyzokonyvet kell késziteni, ha a tanulo
sziiloje kéri szoszerinti jegyzokonyvet.

Az eldzetes targyalasra tértivevényes levélben meg kell hivni a tanulé
sziileit vagy torvényes feliigyelojét legalabb nyolc nappal a meghallgatas
elott.

Az elézetes meghallgatas helyszine az iskola Kkijelolt tanterme.
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Az el6zetes meghallgatason részt vesz a DOK elnoke vagy 4ltala kijelolt
képviseldje.

Az elozetes meghallgatason modja van a tanulonak bizonyitasi inditvanyt
tenni: pl. tanu meghallgatast kérni.

Ha a tanulé az elozetes meghallgatason elismeri a terhére rott
kotelezettségszegést és a beismerés alapjan a tényallas tisztazhato, mos
van a targyalas mell6zésével hatarozatot hozni.

DOK véleménynyilvanitasa

A diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni a targyalas soran.

A diakonkormanyzat véleményét irasba foglalja és atadja a fegyelmi
bizottsag elnokének a targyalast megel6zéen.

A diakonkormanyzat vezetojét meg kell hivni a fegyelmi targyalasra.

Fegyelmi targyalas

Iskolank nevelotestiilete tagjai koziil haromtagu fegyelmi bizottsagot
valaszt.

A fegyelmi bizottsag mandatuma csak az adott eljarasra szol.

A fegyelmi bizottsag tagjava kell valasztani az érintett tanulo
osztalyfonokét, feltéve, ha nem érintettje az eljarasnak.

Maoédositva: 2014. 03. 31-én. Hatalyos 2014. 09. 01-t6l.

. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevel6testiilet dontése alapjan — az iskola
1gazgatoja a felelOs.

. A fegyelmi biintetés kiszabasdnak elofeltétele, hogy a tanuld a
jogszabalyokban, illetve az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban vagy
a hazirendjében meghatarozott kotelezettségét vétkesen és sulyosan
megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.

. A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanulo
kotelességszegése a tanuldi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak
akkor adhato, ha a tanul6 kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet
kiilonb6z6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az
iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo —
rendezvényen tortént.
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8. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanulo a kotelességeit
vétkesen €s sulyosan szegje meg.

o Vétkesség alatt a tanulod szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag
mértékeét is.

e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulo ¢€letkorat és értelmi fejlettségét
figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt
sulyos.

9. A tanuldi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban —
az a pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen mddon érintett, nem
vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsiag vagy a nevelOtestiilet csak tantiként
hallgathatja meg.

Tanulok fegyelmi iigyében
- els6 fokon a nevel6testiilet dont.

Fellebbezni fenntartonal, a Székesfehérvari Tankeriileti K6zpont igazgatdjanal lehet.

Tanulok kartéritési felelossége
A tanulok - korlatozasokkal - feleldsek az altaluk okozott karért.
1. Gondatlan karokozas esetén - havi bérminimum max. 50 %-a
2. Szandékos karokozas esetén - havi bérminimum max. 300 %-a
Ablaktorés esetén a kar 50 %-at fizetik a tanulok.

Iskola kartéritési felelossége a tanulokkal szemben
Ha a tanul6t az iskolai tanulménya folytatasaval Osszefiiggésben kar éri, az iskola koteles a
kart megtériteni.

Iskolaba nem hozhato, oda nem valo targyért (ékszer, pénz, jaték, elektromos eszkoz stb)az
iskola feleldssége nem all fenn.
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XIV. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa érdekében az iskola igazgatdja
egylittmikodik az iskolaorvosokkal és a védondvel.
Az egyiittmiikddés kiterjed:
e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzésére, sziirésére az alabbi

teriileteken:

o fogaszat, évente egy alkalommal,

o belgyogyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal,

o szemészet évente egy alkalommal

o mozgasszervek allapota, évente egy alkalommal

e A tanulok fizikai allapotdnak mérése évente egy alkalommal
e A tovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
e A tanuldk a korzeti védoénd altal végzett higiéniai — tisztasagi sziirévizsgalatat
évente két alkalommal
e Tanulok testnevelési kategoéridkba vald beosztdsa évente egy alkalommal.
A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.
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XV. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek

megelozésében illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére az

egészseégiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,

hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével

kapcsolatosan:

a)

b)

d)

minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartani a munkabiztonsagi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A NAT ¢és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsdganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartani.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségiikk ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil fogalakozniuk kell a
balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

* A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

f)

- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
- arendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariado, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddk, a menekiilési Utvonalat, a
menekiilés rendjét,
- a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban
e Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott,
e Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,
e Rendkiviili események utan,
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok
figyelmét
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli
feladat, illetve a tanéran, vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat €és iddpontjat az
osztalynapldoba be kell jegyezni. A neveloknek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
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g) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orak (testnevelés, fizika, kémia, technika)
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leiras és munkabiztonsagi
szabalyzat tartalmazza.

h) Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

i) Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariadod, stb) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirdsai szerint kell
elvégezni. A tlizriad6 tervben meg kell hatarozni:

e arendkiviili esemény jelzésének modjait,

e adolgozok, tanuldk riasztasanak rendjét,

e adolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaléit (kiiirités,
mentés, rendfenntartés, biztonsagi szervek — renddrség, tlizoltosag — értesitése,
fogadasuk eldkészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

e az iskola helyszinrajzat,

e az ¢épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési ttvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket €s a veszélyességi dvezeteket a tlizveszélyességi
osztaly feltiintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzardival.)

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén:
1. A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo

intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell
hivnia,

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell
szlintetnie,

- minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
iskola igazgatdjanak.

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

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

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen
meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo6 balesetek megeldzése
érdekében ¢és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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4. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:
A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvdnyon nyilvan kell tartani.
A 3 napon tul gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni €s e balesetekrol jegyzokonyvet kell felvenni (interneten) és 1 példanyt a
sziilének at kell adni.

OVINTEZKEDESEK A TANULOK VEDELMEBEN

Gyermek és ifjusagvédelem

1.

Iskolank legratermettebb pedagdgusai koziil az igazgatd gyermekvédelmi feleldst(Sket)
biz meg.

Gyermekvédelmi felelés munkdja ¢és tovabbképzései soran megkiilonboztetett
tdmogatast kapnak az iskolavezetéstol.

A gyermekvédelmi felelds folyamatos kapcsolatot tart a kozség csalddgondozojaval,
munkajukat tervszertien az adott feladatokhoz igazodva végzik.

A gyermekvédelmi felelds nyilvantartja a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetii
tanulokat. A tanév elején a lehetdségeket figyelembe véve szamba veszi a feladatokat és
munkatervet készit.

Az osztalyfonokok csaladlatogatasuk soran els6ként latogatjadk meg a veszélyeztetett és
hatranyos helyzeti tanulok csaladjat, melyrdl feljegyzést készitenek, amelynek egy
példanyat atadjak a gyermekvédelmi felelsnek.

Gyermek ¢s ifjusadgvédelem kiemelt teriiletei iskolankban:
a, az érintett tanulok fejlddésének, iskolai eldmenetelének fokozott figyelemmel
kovetése,
b, az érintett tanulok tanszerellatasanak, iskolai étkezésének segitése,
¢, az érintett tanulok napkozi és tanuldszobai foglalkoztatasanak eldsegitése,
d, adatszolgaltatas a kozségi csaladgondozd €és onkormanyzat részére a gyermek
érdekében.
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Tanuloi baleset

1. Az iskola teriiletén (féépiilet, , tornacsarnok, sportpalya), tovabba tanulo-feliigyeletet
1génylo pedagdgiai tevékenység soran a tanulot ért baleset tanuloi balesetnek mindstil.

2. A tanul6 balesetrdl a felligyeletet ellatdé pedagogus baleseti jegyzOkonyvet vesz fel.
3. A jegyzokonyv 1-1 példanyat kapjak:

- tanulo sziilei,

- fenntarto,

- 1iskola irattara

4. A tanuloi balesetet minden esetben ki kell vizsgalni, a tanulsagokat levonni megel6zve
a megismétlodését.

Baleset-megel6zés

1. Az iskolaigazgato, igazgatohelyettes, tliz- és munkavédelmi felelds és a gondnok 6
havonta munkavédelmi szemlét tartanak, arrdl jegyzokonyvet készitenek.

2. Minden dolgoz6 kdotelessége a tudomésara jutott veszélyforrast az iskolaigazgatdjanak
jelezni.

3. Az osztalyfénokok minden tanév elején valamint az osztaly és iskolai kirandulasok elott
balesetelharitasi oktatast tartanak, arrol jegyzokonyvet készitenek, melyet a tanulok (2-
8. osztalyosok) alairnak.

4. A tanulok iskolai tevékenységiik soran feliigyelet nélkiil nem maradhatnak.

Tanulok orvosi, fogorvosi sziirovizsgalata

1. Iskola megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, ennek keretében,
a, évenként két alkalommal fogaszati,
b, évenként legaldbb egyszer belgydgyaszati és szemészeti,
c, évente két alkalommal a tanulok fizikai allapotanak vizsgalatat.

2. Beteg tanulok az iskola foglalkozasait nem latogathatjak.
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Balesetvédelmi munkaterv

Az iskola munkanapokon 7 oratél 17 oraig iizemel. A tanulok 7.30-t6l a
tagozatuknak kijel6lt udvarokon gyiilekeznek. Mindkét helyszinen 2-2 ligyeletes
neveld vigyazza a rendet.

Az iskolaba kerékparral érkezdk a taroloban helyezik el jarmuviiket. Az iskola egész
teriiletén tilos a kerékparozas. A kozaton a KRESZ szabélyai szerint kell kdzlekedni,
fokozottan iigyelve a reggeli forgalomra.

Az udvaron figyelni kell a balesetmentes kozlekedésre. Tilos a figyelmetlen, gyors
futas, a kdvel dobalas. Az udvari jatékok balesetmentes hasznalataért az tligyeletes
neveld felel.

7.50-t61 8 oraig a tanulok az osztalyteremben el6késziilnek a tanoérara. A teremben
szaladgéalni nem szabad.

A folyosékon az oOrakodzi sziinetekben a ,jobbra tarts” szabalyai szerint kell
kozlekedni. Tilos a futas. Orakozi sziinetben tanulé a teremben feliigyelet nélkiil nem
maradhat. Vonuléskor iigyelni kell a radiatorok épségére. A folydson az ablakot
nyitva hagyni nem szabad, mert akadalyt jelent a vonuldsnal. A 1épcs6kon ugralni
tilos!

A mellékhelyiségek berendezési targyait rendeltetésiik szerint kell hasznalni.
Ugyelni kell a WC-6blitdk és csapok elzarasara. Tilos a mosdokban a frocskdlés az
elcstszas veszélye miatt. A kilocsolt vizet fel kell tordlni.

Az ebédlében csak feliigyelettel tartdzkodhatnak a tanulok. Az ebédeltetés
onkiszolgalo rendszerii. Fokozottan tligyelni kell a sorakozasnal, a talcak vitelénél a
forro étel szallitdsara. A padozatrdl a kifolyt ételt azonnal fel kell tordlni. Csak
kulturéltan étkezd tanul6 kaphat ellatast az ebédldben.

A tornaterembe vonulas a testneveld tanar kisérésével csoportosan a jardan torténik.
Gyalogosan az Tuttesten kozlekedni tilos! Az utcan a kozlekedési szabalyok
betartasaval kell kozlekedni. A testnevelési Ordan a sportszerek rendeltetésszerli
hasznélataért a testneveld tanar felel. Alkalmanként felhivja a tanulok figyelmét az
adott sportszer balesetveszélyeire. A tornacsarnokban ¢és a kiszolgalo helyiségekben
tanulok csak pedagdgus feliigyeletével tartozkodhatnak.

Az iskola egész teriiletén tigyelni kell az érintésvédelemre. Az osztalytermekben a
konnektorok véddvel ellatottak. Ezek ellenérzése folyamatos. A vilagito
berendezések /lampdak, kapcsolok, konnektorok/ rendeltetésszerli hasznalatara
balesetvédelmi oktatasban hivjuk fel a tanulok és az iskola dolgozdinak figyelmét.
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Béarmilyen meghibéasodast az iskolavezetésnek kell jelenteni. Elektromos eszkozt /
audiovizualis ill. kisérleti/ csak felndtt lizemeltethet.

A fizika-szertar rendjéért a szaktanarok felelnek. A veszélyes anyagok és kisérleti
targyak tarolasa zart szekrényben torténik. A szertarban tanuld nem tartézkodhat.

Az alsOs osztalyokat és a napkoziseket tanorak utdn a neveldk csoportosan a
kijarathoz kisérik.

D¢élutéani elfoglaltsagra a tanulok a foglalkozas kezdete eldtt legkorabban 10 perccel
elébb gyiilekezhetnek az udvaron, - rossz id6 esetén a folyoson. A foglalkozast tarto
pedagbgus iigyel a tanuldkra.

Iskolan kiviili kiranduldsok /osztdly, szakkor, uszdsoktatas/ szervezésekor
gylilekezés az iskola épiiletében. Az utcan a tanuldk a kisérd tanarok feliigyeletével
szallhatnak a jarmiivekbe.

A tanév elsO napjan a tanulok és az intézmény dolgozdi tliz- és balesetvédelmi
oktatasban részesiilnek, melyet alairasukkal igazolnak.
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XVI. A téritési dij befizetése

Az étkezési téritési dijakat havonta el6re, minden hé 15. napjaig személyesen az Ovodaban
az ¢lelmezésvezetonél kell befizetni.

Az 6voda az igénybe nem vett étkezésekre befizetett dijat tulfizetésként a kovetkezd
honapra elszamolja.

XVII. A tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja és tankonyvfeleldse a
felelds.
A tankonyvfelelds

* elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést

* részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben

Az iskola igazgatdja a tankonyvjegyzék megjelenése utan kikéri a Sziil6i Szervezet
véleményét, hogy melyik az a legmagasabb beszerzési ar, amely felett tankonyv, illetve
segédkonyv kivalasztdsat nem javasolja a pedagdgusoknak.

A tankdnyvjegyz¢ékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a Sziildi Szervezet véleményének
figyelembevételével a szakmai munkakozosségek valasztjak ki a megrendelésre keriild
tankonyveket.

A kovetkezd tanévben haszndlatra keriild tankonyvekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és egyéb
felszerelésekrodl tajékoztatjuk a sziiléket a tanév végén (sziildéi értekezlet, vagy irasos
tajekoztatd). Kozoljik a taneszkoz-vasarlashoz vald tamogatas formajat, mennyiségét
(6nkormanyzati segitség)

A tankdnyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a tankonyvek grammokban kifejezett
tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziilé nyilatkozhat arrol,
hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg kivdnja-e vasarolni, vagy egyes
tankonyvek biztositasat mas modon, pl. hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani. A sziiloket
tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznélni szandékozott tankonyvek Ossztomegérdl. Az
1-4. évfolyamos tanuldk orarendjét tigy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon
hasznalt tankonyvek tomege a harom kg-ot ne haladhassa meg.

Iskolankban a nevel6-oktatd munka sordn a pedagdgusok csak olyan nyomtatott
taneszkozoket (tankonyv, munkafiizet, térkép, stb.) hasznalnak a tananyag felhasznalaséhoz,
amelyeket a miivelddési és kozoktatasi miniszter hivatalosan tankdnyvvé nyilvanitott. A
nyomtatott taneszkozokon tul néhdny tantargybdl egyéb eszkdzokre is sziikség van:
testnevelés, technika, rajz.
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Az egyes évfolyamokon a kiilonféle tantargyak feldolgozasahoz sziikséges kotelezd tanuloi
eszkozoket a nevelok szakmai munkakozosségei (ill., ahol nincs munkakdzosség, ott az
egyes szaktanarok) hatarozzak meg az iskola helyi tanterve alapjan.

A kotelezden eldirt taneszkozokrdl a sziiloket minden tanév eldtt, a megelézé tanév
majusaban sziiloi értekezleten tdjékoztatjuk. A taneszk6zok beszerzése a tanév kezdésig a
sziilok kotelezettsége.

A taneszk6zok kivalasztasakor a szakmai munkak6zosségek a kovetkezd szempontokat
veszik figyelembe:

1)

2)

3)

4)

5)

A taneszkdz feleljen meg az iskola helyi tantervének

Azokat az eszkozoket kell eldnyben részesiteni, amelyek tobb tanéven keresztiil
hasznalhatok.

A taneszkozok hasznélataban az allandosagra toreksziink. Uj taneszkoz hasznélatat csak
az oktatas mindségét 1ényegesen jobbitd esetben vezetiink be.

A taneszk0z ara ne terhelje tulsdgosan a csaladokat.

AZ ISKOLAI TANKONYVKOLCSONZES RENDJE

Az iskola az allami tankonyvtamogatas minimum 25 %-at évente konyvtari konyvek
beszerzésére forditja. Igy: tanuléi tankonyveket, segédkonyveket, tanulast segitd
kiadvanyokat (pl. szotarak) vasarol, amelyeket igény szerint kikdlcsénoz tanuldi részére.

Az iskola minden év dec. 31-ig felméri, hogy tanuldi koziil kik kérnek konyvtari
konyveket.

Az igényl6lapon szerepel a tk. szerzdje, cime, raktdri szama. Az igénylést a sziild
alairasaval hitelesiti.

A kolcsontankonyveket a lehetdségeket figyelembe véve minden év augusztusdnak
utolso hetében bocsatjuk a tanulok rendelkezésére.

Tualigénylésnél elsbbséget élvez:

a) akinek harom vagy tobb iskolas gyermeke van,

b) akinek kett6 iskolas gyermeke van.

A konyveket annyi idore kolcsonzik a tanulok, amennyi ideig azokat tanulmanyi
munkajukhoz hasznélniuk kell. Igy pl.:

a) tankonyvek altalaban egy évig

b) feladatgyiijtemények, atlaszok, szotarak tobb évig.

A kolcsonzés idejét fel kell tiintetni az igényldlapon.

A héarom vagy tobb évig kdlcsonzott tankonyv a tanuld tulajdona marad.

A szandékosan megrongalt, elveszitett konyveket a kdlcsonzd tanuld sziileinek meg kell
fizetni. E kotelezettségiikre fel kell hivni a figyelmiiket az igényldlapon.
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7)

8)

9)
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A kikolesonzott konyvbe a tanuld szakmai bejegyzéseket tehet, 1ényeget alahtizhat vagy
szines kiemel6vel athuzhat.

A tanuldk a konyveket a kolcsonzési 1d6 lejartaval kotelesek jo allapotban az iskola altal
megjelolt idépontban visszaszolgaltatni.

A kolcsonkonyvekbe az iskola bejegyzi a kdlcsonzés idejét és azt pecsétjével hitelesiti a
konyv elélapjan és a 17. oldalon.

Az iskola nyilvantartja a konyvtari konyveit (cim, szerzd, raktari szam, kikdlcsonzd
neve) és gondoskodik azok megfeleld tarolasarol.
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XVIIl. Az iskolai hagyomanyokkal kapcsolatos feladatok

1. Elet- és munkaformakat érzd hagyomanyok:

a, Az iskolaban pedagogusként dolgozok kotelesek ligyeleti szolgalatot vallalni.
Tanitasi napokon felsé tagozaton legalabb 2- als6 tagozaton legalabbl neveld
tigyeletesi szolgalatot 1at el.
Ugyeletes feladatai: tanitis megkezdése el6tt fél 6raval jelenik meg az iskolaban.

Hataroz a gyerekek gytilekezésérol, sorakozasardl, iigyel a csengetésre.
Gondoskodik a tantermek szelldztetésérol.

Ellenérzi a tanitas végén a termek zarasat, sziinetekben feliigyel a gyerekekre,
kozottiik tartdzkodik, a tanuloi balesetrdl jelentést ad.
Eldonti, hogy az 6rakoézi sziinetekben hol tartozkodjanak a tanulok. EsOs és havas
1d6
kivételével a tanulok a sziineteket az udvaron toltik.

b, Rendezvényeken, linnepélyeken minden tantestiileti tag feliigyeletet vallal.
2. Unnepélyek, megemlékezések hagyomdanyai

a, A tanévet tanévnyitdval kezdjiik az elsd tanitasi napon osztalykeretben.
Unnepélyes tanévzaroval fejezziik be. Ekkor elblicstiztatjuk a 8. osztalyos tanuléinkat.

A
bucsuztato linnepélyt az osztalyozo értekezletet kdvetd szombaton tartjuk, ennek
megrendezése a 7. osztalyosok feladata

b, Unnepi miisorral vagy mas pedagogiailag hasznos modon emlékeziink meg 1956-0s
Forradalomrol és az 1848-as Szabadsagharcrol.
E napokra iskolankat fellobogozzuk. Zasz10k kitételéért a gondnok a felelds.

¢, Kardcsonyt karacsonyi iinneppel kdszontjiik. A miisort a 2. és 5. osztalyosok adjak
eld.

d, Gyermekek osztalylinnepélyen kdszontik az édesanydkat egy tanitasi nap délutanjan.
Osszekothetd egy sziildi értekezlettel.

e, Junius elsO hetében pedagdgusnapon adjuk at a kitiintetéseket, dicséreteket,
jutalmakat.

f, Evente megrendezziik a Szent Istvan Napokat, ahol szinvonalas tanulmanyi, kulturalis
és

sportprogramokkal emlékeziink meg iskolank névaddjarol.

g, Gyermeknapon vidam, jatékos programot szerveziink iskolank tanuldinak.
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h, Kihivas napjan (m4jus utols6 szerdéja) sportnapi programot szerveziink.

i, Evente, ha a palyazati eszkozok lehetdvé teszik egy kozos iskolai kirandulason adunk
lehetdséget tanuloinknak a természet alaposabb megismerésére és megszerettetésére.

J, Didktalalkozot szerveziink lengyel és erdélyi testvériskoldink szamara, illetve
elutazunk
hozzajuk meghivasuk esetén.
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XIX. A szakmai munkakozosségekre atruhazott nevelotestiileti feladatok

Szakmai munkakozosségeket lehet 1étrehozni az iskoldban dolgozo 3 vagy annal tobb
azonos vagy rokon tantargyat tanitd pedagogus kezdeményezésére.

Szakmai munkakdzosségek feladatai:

1. Javaslatot tesz a valaszthato helyi tantervek, modszerek hasznalatara.

2. Részt vallal a korszerii pedagogiai eljarasok, modszerek megismerésében.

3. Javaslatot tesz kiegészitd programokra, taneszkdzokre, egyéb tanulmanyi segédletekre.
4. Javaslatot tesz fakultativ és tanordn kiviili foglalkozasok programjaira.

5. Segiti a palyakezdo kollegat szakmai kérdésekben.
6. Versenyeket, vetélkedoket szervez, tanulokat felkésziti versenyekre, tovabbtanulasra.
7. Tovabbképzések tapasztalatait egymas kozott megbeszélik.

Szakmai munkakozosség-vezetok feladatai
1. Osszeallitja a munkakdzdsség éves tervét.
2. Ellen6rzi a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat:
a, oralatogatasokat végez /ezeket elemzi, véleményezi
b, irdnyitja a tanmenetek elkészitését /ezeket véleményezi, eldterjeszti az igazgatonak

3. Szervezi a szakmai bemutatokat, eldadasokat. Segitséget nyudjt a bemutatd orakhoz.

4. Szervezi a tanulok tudasanak mérését, azt 6sszegzi.

5. Képviseli a munkakodzosséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleten.

6. Javaslatot tesz a munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére, fizetésemelésére.

7. Javaslatot tesz a pedagogus allasokra palyazo kivalasztasara.

8. Szamot ad a munkakdzosségben folyd feladatok elvégzeésérdl. évente 2 alkalommal
/félévkor, év végén. A munkakozosség vezetdjét a tagok javaslata alapjan az igazgatd
bizza meg hatarozatlan id6tartamra.
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XX. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

. Az iskola létesitménvei:

1. Az iskola-épiilet és a benne elhelyezett 1étesitmények:
- osztalytermek
- szertarak
- ebédld

- talalé konyha

2. Az épiileten kiviili egységek:
- udvarok

II. Az iskola létesitményeinek hasznalati rendje, felszerelése, miikodésével kapcsolatos
feladatok
1. Az intézmény vezetdsége gondoskodik arrdl, hogy az iskola épiiletei, sportpalya és
udvar a tanulmanyi, nevelési és egészségvédelmi kovetelményeknek mindenben
megfeleljen, az iskola helyiségeit és felszereléseit gazdasagosan hasznaljak.

2. Az iskola bejaratat és tantermeit Magyarorszag cimerével ellatott cimtablaval kell
ellatni.

3. Az osztalytermekben, szertarakban, miihelyekben a tanulok csak a pedagdgusok
feliigyelete mellett, illetve engedélyével /feleldsségével/ tartdzkodhatnak.
A felszereléseket, miiszereket, szemléltetd eszkozoket csak a szaktandrok személyes
iranyitasaval hasznalhatjak.

4. A szaktantermeket lehetdleg a szakjellegiiknek megfelelden kell hasznalni

5. Az iskola rendjéért és tisztasagaért az igazgatd, az osztalyok és szaktermek rendjéért
és tisztasagaért az osztalyfonokok és szaktanarok feleldsek.
6. Az ebédld biztositja a gyermekek és tanarok kulturalt étkezését.

7. A tornaterem hasznalatanal kiilondsen ligyelni kell:
- gyermekek felligyelet nélkiil nem sportolhatnak benne
- kiilon6s gonddal kell zarni 6rak utan.
- gyermekek feliigyeletére az 6ltozOkben.

8. Az udvar rendjérdl az iigyeletes tanarok, illetdleg a napkdzis és a tanuloszobat vezetd
pedagdgusok gondoskodjanak. A tanulok a tanitast megelézden itt varakoznak, a
szlinetben, vagy délutani elfoglaltsagok alkalmaval itt tartézkodhatnak.

Az udvaron balesetveszélyes targyat elhelyezni tilos!

9. Az egyes szakleltarokért az igazgatd altal a tanév elején kijeldlt pedagogusok
feleldsek.
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Feladatok:

- Gondoskodnak a szertar felszerelésének rendben tartasarol, apolasarol, felelds
megorzeéseérodl, a szertdrak megfeleld fejlesztéséral.

- Javaslatot tesznek a meglevo anyag ¢s eszkozok gyarapitasara, felajitasara.
- Evente elvégzik a leltarozas teendéit.

10. A pedagogus bevonhatja a tanuldkat a szertarak gyarapitasanak, a hibas targyak
javitasdnak munkalataiba.

11. Az elhasznalodott szakleltari targyak selejtezésére a szertarért felelds pedagogus tesz
javaslatot, majd gondoskodik a selejtezés eldirasnak megfeleld végrehajtasarol

12. A fénymadsolot csak iskolai célra lehet hasznalni!
Magancélra az intézmény dolgozoi a
mindenkori meghatarozott hasznalati dijért hasznalhatjak a fénymasolot az igazgato
engedélyével.

13. Az iskoléban gyerekek feliigyelet nélkiil nem tartdzkodhatnak.
A tandran kiviili foglalkozasok és programok megkezdése eldtt 15 perccel az

érintett pedagdgus gondoskodik a tanuldk feliigyeletérdl.

I11. Az iskola helviségeinek atengedése

1. Az iskolai helyiségek atengedése csak akkor lehetséges, ha az nem zavarja a
rendeltetésszerti miikodését. E feltétel mellett egyes esetekben at kell, mas esetekben
at lehet engedni.

2. Az iskolat 4t kell engedni:
orszaggytlési, onkormanyzati valasztasokra

3. A helyiségeket at lehet engedni:
a, kozérdeki célokra (pl. véradas) olyan szervnek, amelynek nem all rendelkezésre

mas megfeleld helyiség.

b, tanfolyamok, rendezvények megtartasara.
Politikai partok és politikai szervezetek az iskola helyiségeit nem hasznélhatjak.

3. Az iskola helyiségeit nyari hasznalatra is at lehet adni (pl. cseretdborozas).



1)
2)
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XXI. Belépés és bent tartézkodas rendje

Az iskoléban csak az iskola tanuléi és dolgozoi tartozkodhatnak.
A tanulok reggel 7% — 7°0 —ig gyiilekeznek az iskola udvaran, esds, havas idében az
osztalytermiikben.
A délutani foglalkozasokat megel6z6 15 percben az udvaron, rossz id6 esetén a folyoson
gyiilekeznek a foglalkozast vezetd pedagdgus feliigyelete mellett.
A tanuldk a foglalkozas végeztével a pedagdgus kiséretében elhagyjak az iskolat és ott
tovabb nem tartézkodhatnak.
Az utols6 tanora utdn, napkozis €s tanuldszobai foglalkozéds végeztével illetve mas
délutani foglalkozast kovetéen a pedagdgusok kikisérik a tanuldkat a fékijarathoz
felligyelve a hazaindulasukat.
Sziilék gyermekeiket a fobejaratig kisérhetik illetve ott varhatjak dket.
Idegenek (sziildk, iskolaban tigyeiket intézé felndttek) csak a portas kiséretével
mehetnek a tandri szobaig illetve a gazdasagi irodaig.
Az iskola tovabbi helyiségeiben — folyosokon, udvaron, tantermekben, tornateremben
szlldk és idegenek nem tartézkodhatnak.
Egyes iskolai rendezvényeken sziilok és hozzatartdzkodok tartdzkodhatnak az iskolaban.
Ilyenek:

- Szent Istvan Napok programjai,

- Anyék napja,

- Karacsonyvaro

- Ballagss,

- Nyilt tanitasi nap,

- Iskolavaré,

- Evnyito
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XXIl. RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

~

Az iskola miikddesében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathat6 eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokésos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak ¢és dolgozoinak biztonsagat ¢€s
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz,

e arobbantéssal torténd fenyegetes.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola
¢épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az iskola
1gazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e aziskolaigazgatdja,
e aziskola igazgatd helyettese

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviili esemény €szlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodo személyeket az iskola radion
keresztiil vagy szaggatott csongetésekkel értesiteni (riasztani) kell_valamint
haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv
mellekletében talalhatod "Kiiiritési terv' alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
terlileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a
tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:
e Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tadvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
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neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
¢épiilet elhagyasaban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arr6él, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben. A nevelonek a tanulokat a
tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor meg kell szamolnia!

8. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a

vesz€lyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelos dolgozok kijelolésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynytjtas megszervezéserol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola

igazgatdjanak vagy az Aaltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

10.

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a vesz€lyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzardl,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmt (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szervek helyszinre érkezését

kovetéen a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének
igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az

intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

11.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevelGtestiilet altal

meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

12.

A thz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a
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., Ttizriado terv” tartalmazza.

13. A thzriadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgélatdért az intézmény
1gazgatdja a felelOs.

14. Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld
kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

15. A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara €s
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

16. A tlizriado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e Tanari szobaban

BOMBARIADO

Bombariadot rendelhet el sziikség esetén az iskola igazgatdja, igazgatOhelyettese,
hianyzasuk esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési sorrend szerinti
pedagogus.

Bombariaddt hosszantartd szakaszos csengetéssel kell jelezni — sziikség esetén — hangos
kialtassal.

Elrendelt bombariado esetén a tanulok tanszereiket taskaikba téve, azt magukkal vive a
tlizriadonak megfeleld utvonalon elhagyjak az iskolat és a konyvtar el6tti térre vonulnak
tanaraik vezetésével, varva a tovabbi utasitast.

Minden év szeptemberében és tavasszal tartani kell egy tliz-bombariadot, hogy a tanulok
gyakoroljak az iskola gyors €s panikmentes elhagyasat.
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XXIIl. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT IRATOK KEZELESE

1. Az intézményben keletkez6, illetve az intézménybe érkezd elektronikus
iratokat ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az
elektronikus irat: az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott, elektronikus alairassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat
hitelesitését az iskola igazgatoja, igazgatOhelyettese vagy iskolatitkara
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

3. Az intézménybe érkezo elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas eldtt
el kell végezni a virusellendrzést és virusirtast.

4. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus
aldirasra az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az
elektronikus aldirdsrol szolo 2001. évi XXXV. térvényben meghatarozott,
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)

5. Azelektronikus iratokat az iskola iskolatitkari szamitogépén elektronikus uton
meg kell Orizni. Az iskolatitkari szamitogépen O6rzott elektronikus iratokrol
hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

6. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

7. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
kezelésért az intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.
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XXIV. AZ ISKOLA VEZETO BEOSZTASU DOLGOZOINAK
HELYETTESITESI RENDJE

1) Az iskola intézményvezetéjének tavolléte, akadalyoztatasa esetén az iskola

vezetését az intézményvezeté helyettes latja el teljes korii jogosultsaggal, azaz:
- képviseleti joggal,

- alairasi és utalvanyozasi joggal,

- az iskola szakmai és pénziigyi vezetésének jogaval.

2, Az igazgatd és helyettese egyiittes tavolléte esetén az iskola szakmai vezetését az
osztalyfonoki munkakozosség vezetoje latja el.

3, Az igazgato és helyettesének, tovabba az als6 tagozat munkak6zosség vezetdjének
egylittes hidnyzésa esetén az iskola szakmai vezetését az als6 tagozat
munkakozosségének vezetdje latja el.
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XXV. A mindennapi testedzés formai

Iskolank a torvényes eldirasnak megfelelden biztositja a tanulok szaméra a mindennapos
testedzés lehetdségét.
Ennek szinterei a kovetkezok:

1, ALSO TAGOZATBAN:
- testnevelés orak 3 ora/hét, illetve 5 ora/hét felmeno rendszerben,
- sportkori foglalkozéasok,
- tanc foglalkozasok.

2, FELSO TAGOZATBAN

- testnevelés ordk 5 ora/hét

- sportkdri foglalkozasok,

- kézilabda szakkor,

- tanc foglalkozasok
Szakmai indokok esetén heti harom testnevelési orat tarunk, a fennmaradé két orat
spotkori vagy sportegyesiileti foglalkozéssal is teljesithetik a tanulok.
Ezeket a foglalkozasokat ugy kell megszervezniink, hogy minden nap legyen
lehetdsége tanuldinknak a szervezett testmozgésra.
Az iskola udvardn udvari jatékokat szereltiink fol: maszokak, hintdk, koséarlabda
allvany, asztalitenisz asztalok.
Sziinetekben lehetdségiik van a gyerekeknek tovabba labdajatékokra, tollas és
szivacslabdazasra.
Tanuloink rendszeresen részt vesznek korzeti €s megyei sportversenyeken —
kézilabda, futball, asztalitenisz versenyek.
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XXVI. AZ EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb
(tanoran kiviili) rendszeres foglalkozasok miikodnek:

e napkdzi otthon,

e tanuldszoba,

o szakkorok,

e ¢énekkar,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

e tomegsport foglalkozasok,

o felzarkoztato foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozasok,

o tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok,

A napkdzi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

1. A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti €s
miikddési szabalyzat eldirasai alapjan.

2. A napkozi otthon miikddésének rendjét a napkozis neveld allapitja meg a
szervezeti €¢s miikodési szabalyzat eldirasai alapjan, és azt a napkdzis tanulok
hazirendjében rogziti. A napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanuléi hazirend
részét képezi.

3. A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben —
szil6i kérés hianyaban — az eltdvozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
adhat engedélyt.

A tobbi egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

1. A tandran kiviili foglalkozdsokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztato
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A
tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy
tanévre szol.

2. A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozéasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulméanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok
jelolik ki, részvételik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol
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felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére az iskola igazgatoja adhat.

A tanoran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok
megnevezését, heti Oraszdmat, a vezetd nevét, milkddésének iddtartamat)
minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziildi, valamint
a neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezet6it az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi,

sport ¢és kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A  versenyek
megszervezeséért, a résztvevd tanuldk felkészitéséért a  szakmai
munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetséget biztosit. A
napkdzi otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori
étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkozibe nem jaro tanulok
szamdra — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

. A tanuldk Onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére iskolai konyvtar
miikddik. Az iskolai konyvtar mitkodésének szabdlyait a konyvtar szervezeti €s
miikodési szabalyzat tartalmazza.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szdmara
onkéntes. Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény
orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz éltal kijelolt
hitoktato végzi.



68

XXVII. ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az intézménylinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben
meg Kkell felelnie az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsdgrol szolo 2011. évi CXII. torvény, valamint a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak.
Kivételes esetben (P1.: statisztikai adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.)
ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett
dolgozoval vagy az érintett tanuld sziildjével kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy
személyben felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény
egyes dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartdsdval megbizott dolgozoék a munkakdri
leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettes,,
e gazdasagi ligyintézo,
e iskolatitkar,

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettes,
e gazdasagi ligyintézo,
e iskolatitkar,
o osztalyfonokok,
e napkozis neveldk,
e gyermek- ¢és ifjusag védelmi felelds,
Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdék a kdznevelési torvény altal
engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakori leirdsukban szereplé feladatokkal
kapcsolatos adatait tovabbithatja:
e igazgato,
e igazgatohelyettes,
e gazdasagi ligyintézo,
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e iskolatitkar,

b) az alkalmazottak adatait a birésagnak, renddrségnek, iigyészségnek, a
kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenOrzésére
jogosultaknak €s a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatoja
tovabbithatja.

. A tanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben

tovabbithatja:

e a fenntartd, a birdsag, rendOrség, ligyészség, a telepiilési Onkormanyzat
jegyzbje, a kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a
kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozod szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazd, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR
miikodtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatija,

e a fenntarto, a kdzépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézmeény, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a
gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozod szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazd, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR
miikodtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatohelyettese;

e a fenntarto, a kdzépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a
gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozod szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazd, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR
miukodtetdje, a sziilo részére az iskolatitkar,

e a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a
gyermek- ¢és ifjuasagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeli, a sziil6 részére az osztalyfonok;

e a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a sziild részére a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelos;

e atankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelos.

. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell
nyilvantartani. A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti
alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként
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kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak
személyi anyaganak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgatod
a felel0s.

. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd
adatait a szdmviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi
nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért az
intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.
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XXIll. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Szent Istvan Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskolai didk-
onkormanyzat a 2013. év augusztus hé 29. napjan tartott tilésén véleményezte és
elfogadasra javasolta.

A Szent Istvan Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskolai sziil6i
szervezet a 2013. év augusztus ho 29. napjan tartott iilésén véleményezte és
elfogadasra javasolta.

A Szent Istvan Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzata a fenntartéra
tobbletkotelezettséget nem harit.

A Szent Istvan Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatit a
nevelotestiilet
a 2013. év augusztus hé 30. napjan tartott iilésén elfogadta.

Kelt: Kaloz 2013. 08.30-4n.

igazgato
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Az intézményi tanacs nyilatkozata:

A szervezeti szabalyzatot az intézményi tandcs a 2013 év november 4. napjan tartott
tlésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy az intézményi tanacs
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran jogszabalyban
meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kelt: Kaloz 2013 év 11. honap 4. napjan

GObolosné Pénzes Maria
intézményi tanacs elndke

A Kailozi Szent Istvan Altalanos Iskola neveldtestiilete 2017. augusztus 22-i
értekezletén az iskolai SZMSZ-t fejezetenként atvizsgalta és elvégezte a
sziikséges modositasokat, melyeket a jegyzokonyvben rogzitett.

Ezt kovetéen a nevelotestiilet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot egyontetii
szavazassal elfogadta.

Kaloz, 2017 augusztus 22-¢én.

G6bolosné Pénzes Maria
intézményvezetdi jogokkal megbizott
intézményvezetd helyettes



73

1. SZAMU MELLEKLET

MOSOGATASI ES FERTOTLENITESI ELJARASOK

Betartasaért a dolgoz6 anyagilag és fegyelmileg felelds.
Mosogatas: harom fazisban torténik.

Fehér edények:

1. Zsirtalanitas: 10 1 vizhez 3 dkg ultra-por.

2. Fertdtlenités: 10 1 vizhez 3 dI haztartasi hypo
3. Oblités: 40 C°-os vizben 6blités

Fekete edények: /f6zéedény/
1. 101vizhez 3 dkg ultra-por
2. Melegvizes 0blités

Kézfert6tlenitésre ultra-solt kell hasznalni, 1 percig kell a kézen hagyni!
Borkiszaradas ellen gumikesztytit kell hasznalni!

Takaritas:

- Berendezési-felszerelési targyak lemosasa, mozaikpadlo felmosasa: 10 1 vizhez 3 dl
haztartési hypo.

- Az étkezések utan az ételmaradék tarolo edényt ki kell tiriteni, és az edényt
fertdtleniteni kell!

- WC-kagyldk, szemetes vodor fertotlenitésére ugyanezt az oldatot kell hasznalni: 10 1
vizhez 6 dl haztartasi hypo.

WC hasznalat eldtt a konyhai munkaruhat le kell vetni. Wc hasznalat utan a kezet ultra-
sollal kell fertdtleniteni, tigy, hogy azt a kézen 1 percig kell hagyni!
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Repedt, csorbult edényben ételt felszolgalni nem lehet!

Konyhai élelmiszer csomagold anyagait /zacskok, kisebb dobozok stb/ az e célra
hasznalhato taroloedényben kell megsemmisitésig gytijteni. A taroldedény naponta
fertdtlenitendd.

2. sz. melléklet

3. sz. melléklet
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Ikt. sz. ....... /120...

SZAKTANAR MUNKAKORI LEIRASA

A Kjt, 39. §. (2) bekezdése értelmében az aldbbiakban hatarozza meg a nevezett
kozalkalmazott munkakori feladatait:

I\ A

Kozvetlen felettese: az iskola igazgatohelyettese.
Feladatai a kovetkezok:
A mindenkori tantargyfelosztasnak megfelelden végzi a szakiranya végzettségének

megfeleld tantargyak tanitasat, beleértve a pedagodgus-tovabbképzés keretében szerzett
képesitést is.

Munkarendjét az iskolai SZMSZ V. fejezete tartalmazza.

Munkakori kotelességét, kapcsolattartas formait, tandran kiviili, ill. iskolai
hagyomanyokkal kapcsolatos feladatait az iskolai SZMSZ tartalmazza.

Megbizoma ...........................L szertar vezetésével.
Egyéb megbizatdsok:

Az egyéb megbizatassal jar6 kedvezményeket a mindenkor érvényben 1évd térvények
szabalyozzak.

Megbizom a

A pedagogusi munkaval jaro jogait és kotelességeit 2011.eviCXC.torvény a nemzeti
koznevelésrol 61-62-63.64 §- a tartalmazza.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajat
az iskolai pedagogiai programjaban foglaltak szellemében végezni.

Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes.
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Kéloz, 20. .........cevi. ho ....... nap.

intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul veszem.
A munkakoéri leirds 1 példanyat atvettem.

kozalkalmazott

Kapjék: 1 példany - kozalkalmazott
1 példany - személyi anyag
1 példany - irattar
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Ikt. sz. ....... /120...

TANITO MUNKAKORI LEIRASA

A Kjt, 39. §. (2) bekezdése értelmében az alabbiakban hatdrozza meg a nevezett
kozalkalmazott munkakori feladatait:

I\ 2 S,

Kozvetlen felettese: az iskola igazgatohelyettese.

Feladatai a kovetkezok:

A mindenkori tantargyfelosztasnak megfeleléen végzi a szakiranya végzettségének
megfeleld iskolai osztaly vezetését, beleértve a pedagdgus-tovabbképzés keretében szerzett
képesitést is.

Munkarendjét az iskolai SZMSZ V. fejezete tartalmazza.

Munkakori kotelességét, kapcsolattartas formait, tandran kiviili, ill. iskolai
hagyomanyokkal kapcsolatos feladatait az iskolai SZMSZ tartalmazza.

A pedagdgusi munkajaval jaro jogait és kotelességeit a 2011. évi. CXC. Torvény a nemzeti
koznevelésrol 61. 62. 63. és 64.§-a tartalmazza.

Megbizoma ....................oceel szertar vezetésével.

Egyéb megbizatasok:
Az egyéb megbizatassal jar6 kedvezményeket a mindenkor érvényben 1évd térvények
szabalyozzak.

Megbizom a

A pedagogusi munkaval jaro jogait és kotelességeit a 2011.évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol 61.62. 63. 64. §- a tartalmazza.

A tanito az osztalytanitoi tevékenységet kovetden munkaltatoja megbizésa alapjan a
napkdzis csoport vezetését latja el.

A napkozis csoport vezetését altalaban egy évig végzi, ezt kovetden lehetdség szerint ismét
osztalytanitoi feladatra kap megbizast munkaltatdjatol.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajat
az iskolai pedagogiai programjaban foglaltak szellemében végezni.
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Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes.

intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem.
A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Kozalkalmazott

Kapjak: 1 példany - kozalkalmazott
1 példany - személyi anyag
1 példany - irattar
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Ikt. sz. ....... /20...

NAPKOZIVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A Kjt. 39. §. (2) bekezdése értelmében az aldbbiakban hatdrozza meg a nevezett
kozalkalmazott munkakori feladatait:

NEV: it
Munkakori besorolas: napkozis csoport vezet6
Kozvetlen felettese: az iskola igazgatohelyettese.
Feladatai a kovetkezok:

Napkozis csoport vezetését latja el.
Sziikség szerint vezetdje megbizasara helyettesitést 1at el az also tagozat osztalyaiban.

Munkakori kotelességét az iskolai SZMSZ V. fejezete szerint teljesiti.

Munkakori kotelességét, kapcsolattartas formait, tanoran kiviili illetve iskolai
hagyomanyokkal kapcsolatos feladatait az iskolai SZMSZ tartalmazza.

A pedagdgusi munkaval jaro jogait és kotelezettségeit a 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti
koznevelésrol 61.62.63.és 64.§ -a tartalmazza.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajat
az iskola pedagdgiai programjaban foglaltak szellemében végezni.

Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kaloz, 20. .................. ho ...... nap.

intézményvezetd

A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomasul veszem.
A munkakoéri leirds 1 példanyat atvettem.
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kozalkalmazott

Kapjak: 1 példany - kozalkalmazott
1 példany - személyi anyag
1 példany - irattar
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Ikt. sz. ....... /120...

Portas munkakori leirasa

DoIg0ZO Meve: ..o

Munkaideje: Hétf6to1 péntekig: 7 ora 30 perct6l — 15 6ra 30 percig.
Munkaltat6 indokolt esetben ettdl eltérd idopontban is elrendelhet munkavégzést.

A portas kozvetlen munkahelyi felettese: az iskola igazgatohelyettese
Felettese és munkaltatéja: az iskola igazgatdja.

Munkakori feladatai:

Figyelemmel kiséri az iskolai beléptetéseket és kiléptetéseket, fiizetében jegyzi azokat.
Megakadalyozza, hogy illetéktelenek az iskolaba belépjenek és ott tartdzkodjanak.

Az iskolaba érkezo, ligyeiket intéz6 személyeket a megfeleld irodaba kiséri.

Tanitasi 6rakat semmilyen indokkal sem zavarhajat meg sziild, vagy hozzatartozo.

Figyeli és Orzi a testnevelési 6ran 1évo gyerekek taskait a portan.

Intézi az iskolatej beszallitasat, 6rzését, tarolasat és kiosztasat.

Intézi az iskola alma beszallitasat, 6rzését, tarolasat és kiosztasat.

Orakozi sziinetek jatékszereit kiosztja és begyfijti.

Bejarati ajtokat és kapukat zarja és nyitja a rabizott idépontokban.

Részt vesz a szamara eldirt munka alkalmassagi orvosi vizsgalatokon,

Részt vesz a tiiz és balesetvédelmi oktatasokon. Betartja a tliz és balesetvédelmi eldirasokat.
Orakoézi sziineteket a gyerekek kozt tolti —az udvaron vagy a folyosokon- megakadalyozva az
er6szakos cselekvéseiket.

Elvégzi a ki és becsengetéseket a tanitasi orakra.

A tanulok testi fenyitése szigoruan tilos!

Az iskolai portasnak munkahelyi felettese(i) egyéb munkak elvégzését is eldirhatja, amelyeket szakmai
végzettsége és képességei lehetdvé tesznek.

A portas koteles munkahelyi felettesének jelezni, ha barmilyen rendellenességet vagy munkahelyi baleseti
veszélyforrast tapasztal.
A portas koteles a rabizott munkahelyi titkokat megdrizni.

A dolgoz6 a fentieket elolvasta, azokat tudomasul vette és ezt alairasaval hittelesiti.

Kelt.: Kalozon ...................

dolgozo alairasa igazgato
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Ikt. sz. ....... /120...

Karbantarto munkakori leirasa

Dolgozo neve: .............coviiiiiiiiiiii

Munkaideje: Hétfét61-péntekig 07 6ratol 15 oraig.
Munkaltat6 indokolt esetben ettdl eltérd idopontban is elrendelhet munkavégzést.
A karbantart6 kdzvetlen munkahelyi felettese az iskola igazgatohelyettese.
Felettese és munkaltatoja az iskola igazgatdja.
Munkakori feladatai:
- Iskolaban felmeriilt meghibasodasokat dnalloan felkutatja és tudasa szerint megsziinteti és jelzi
felettesének.
- Reggel nyitja az iskolat, szemrevételezi az épiilet kiilsé és belso allapotat.
- Elhozza munkanapokon az 6vodabol a tizdrait és az ebédet, majd a kitisztitott edényeket visszaviszi
oda.
- Hetenként kiviszi a szeméttarolokat a kukasautohoz és visszahordja azokat {irités utan.
- A pedagdgusok kérésének megfelelden részt vesz a tantermek dekoralasaban.
- Nemgzeti innepek el6tt részt vesz a mozi dekoraldsaban.
- Sziikség szerint lenyirja a flivet az iskola udvaran ¢és az iskola épiilete el6tt.
- Naponta elhozza a postat ¢s elvégzi az aprobb bevasarlasokat.
- Részt vesz az évenkénti munkaalkalmassagi orvosi vizsgalatokon.
- Részt vesz évente a t{iz és balesetvédelmi oktatason, az ott hallottak szerint v

Az iskola karbantartdjanak munkahelyi felettese(i) egyéb munkak elvégzését is eldirhatja, amelyeket szakmai
végzettsége lehetdveé tesznek.

Karbantart6 koteles munkahelyi felettesének jelezni, ha barmilyen rendellenességet, baleseti veszélyforrast
tapasztal.

Karbantart6 gondjat viseli munkaeszkozeinek €s jelzi felettesének ha potlasuk sziikséges.

Karbantart6 koteles a rabizott munkahelyi titkokat megdrizni.

A fenticket elolvasta, azokat tudomasul vette a dolgozoé és ez alairasaval hitelesiti.

Kelt.: Kalozon, ....................

dolgoz¢ alairasa igazgatd
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Ikt. sz. ....... /20...
TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

NV e

A Szent Istvan Altalanos Iskola takaritéjanak munkakori kotelességei:

Munkahelye: Szent Istvan Altalanos Iskola, Kéloz, Szent Istvan tér 9.
Felettesei: igazgato-helyettesek, gondnok
Munkaltatéja: az iskola igazgatoja
Takaritja: .. ...
helyiségeket.
Munkaideje: ...
Napi rendszeres feladatai: Fent emlitett helyiségek takaritasa.
A parkett felseprése, felmosasa, padokbol a szemét kitakaritasa, szeméttartok kitiritése,
kimoséasa. Kézmosok strolasa, tablatisztitas csak tiszta vizzel. A wc-ben a rea es0 rész
kitakaritasa, ferttlenitése, folyos6 felmosasa, jarda- és udvarseprés, egyéb teendok.

Esetenkénti feladatai: ablaktisztitas, lambéria és butor lemosasa, pokhaldzas, parkett
felkenése, fliggdbnymosas.

A tavaszi és nyari sziinetben nagytakaritast végez az intézmény tobbi dolgozojaval
egylitt feletteseinek utasitasa szerint.

A hibékat, javitanivalokat a feletteseinek jelenti.

Munkahelyén koteles pontosan, rendezetten megjelenni, munkajat ugy végezni, hogy a
red esO iskolarészen mindig rend legyen.

Télen megtisztitja az iskolahoz tartoz6 utakat a hotol, felsdzza a feljarokat.

Nagysziinet utan a folyos6 felmosasat elvégzi.

Délel6tt folyaman az iskola udvaraban és kornyékén a szemetet dsszeszedi. A falevelet
6sszel folyamatosan sepri.

Tavasszal 2-3 hetente kdzosen az iskola elétti kis kertet megkapalja.

Koteles betartani a munkavédelmi eloirasokat, a munkavédelmi oktatason hallottakat,
valamint a tlizrendészeti hazirendet

Munkaidején beliil — kiilon utasitasra — elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel az
intézmény vezetdje, annak helyettesei vagy a gondnok megbizza.

Tudomasara jutott hivatali titkot megtartja.

Részt vesz a munka-alkalmassagi orvosi vizsgélatokon.

A fent foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezonek ismerem el.
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igazgato



