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I. Altaldanos rendelkezések

1. A Szervezeti és miilkodési szabilyzat (SZMSZ) célja és hatalya

1.1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a Szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését,
az intézmény miikddésének belso rendjét, a kiilsé kapesolatokra vonatkozo megéllapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A Szervezeti és miikddési szabdlyzat az intézmény Pedagdgiai programjaban rogzitett
cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony megvalésitasat szolgélja.

A Szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

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

e 2011. évi CXIL torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

* 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

1.2. A Szervezeti és miikodési szabilyzat elfogadasa, jévahagyasa, megtekintése

Jelen Szervezeti és miik6dési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekloddk megtekinthetik az intézmény honlapjan valamint nyomtatott formaban az iskola
konyvtaraban.
A Szervezeti és miikodési szabilyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaljara, tanuldjara nézve kotelezo érvényii. A Szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményvezeto jovahagyasanak idépontjaban 1ép hatélyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény jellemzéi

2.1. Az intézmény jellemzé adatai

Az intézmény neve: Székesfehérvari II. Rakoczi Ferenc Magyar —Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola



Idegen nyelvii neve: Székesfehérvar I1. Rakoczi Ferenc Hungarian-English Bilingual Primary
School

Székhelye:
8000 Székesfehérvar, Szekfli Gyula utca 4.

A tagintézmény neve: Székesfehérvari I1. Rakoczi Ferenc Magyar ~Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalénos Iskola Bérsony Istvan Tagiskolaja

Ugyviteli telephelye: 8051 Sérkeresztes, Arany J. u.1.
Az intézmény OM azonositéja: 030051

2.2. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Sz&ufehérvill'ill(]él'}ihkﬁc:i Ferenc
Magyar - Ango nitési Nyelvil
Altalénos Iskols

8000 Székesfehérvis,
Szekfii Gyula utca 4.
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A bélyegzok hasznalatéra a kovetkez0 beosztasu dolgozok jogosultak:
1. azintézményvezetd

az intézményvezetd-helyettesek

a tagintézmény vezetdje, a tagintézmény bélyegzdjére

az iskolatitkar

a pedagogiai asszisztens

a pedagogusok a taniigyi nyomtatvanyokba
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3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

3.1. Az intézmény alapdokumentumai
Az intézmény torvényes miik6dését az aldbbi — a hatélyos jogszabalyokkal dsszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatérozzék meg:
e az intézmény Szakmai alapdokumentuma
e a Szervezeti és mikddési szabalyzat
e aPedagdgiai program
e a Hazirend.
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal)
- egyéb belso szabélyzatok.

3.1.1. Szakmai alapdokumentum
Az intézmeény Szakmai alapdokumentuma meghatarozza
e az intézmény megnevezését
o feladatellatasi helyeit
o az alapité ¢és a fenntart6 nevét, székhelyét
e az intézmény tipusat
e  OM azonositojat
e kdznevelési és egyéb alapfeladatat
o a feladatellatast szolgalo vagyon és a felette val6 rendelkezés és hasznalat jogat.

A hatéalyos Szakmai alapdokumentumot az I. sz. melléklet tartalmazza.

3.1.2. Pedagogiai program
A kozoktatasi intézmény Pedagogiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az iskola Pedagégiai programja meghatarozza az iskoldban folyé nevelés és oktatds céljat,
tovabba
e aziskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kételezden vélaszthato és szabadon valaszthaté tanérai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az el8irt tananyagot és kivetelményeket
e az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztisanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét
e az iskolai beszamoltatis, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formdit, a tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kévetelményeit, tovabba — jogszabély keretei kozétt — a tanul6 teljesitménye,
magatartasa €s szorgalma értékelésének, minositésének formait



* a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikédésével kapesolatos
feladatokat

* apedagdégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait

¢ akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapesolatos pedagégiai tevékenyég helyi
rendjét

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

3.1.3. Munkaterv

Az intézmény egy tanévre sz0l6 munkaterve a feladatok megvalositdsanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idopontok. hataridék kitizésével és
felel6sok megjeldlésével. A munkatervet a nevelétestiilet fogadja el, a Sziiléi munkakozosség
és a DOK véleményezi.

II. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

1. Szervezeti egységek

1.1. Az intézmény szervezeti egységei és vezetéi szintjei

A szervezeti egységek €s vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelel6en
magas szinvonalon ldssa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mikddtetés, valamint
a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti

egységeket.

1.2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak Ggy kell a kdzvetlen egyiittmiikddést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatésa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltéré tevékenységet folytatd
szervezeti egységek munkdjukat Gsszehangoljak.

Az intézmény szervezeti abrajat az SZMSZ VI. szami melléklete tartalmazza.

2. Az intézmény vezetije

2.1. A vezeto személye

Az intézmény vezetdje csak a kdzoktatasi torvény éltal el6irt feltételeknek megfeleld személy
lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat (tjan torténik.

Az intézményvezetot -a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden — hatérozott idore a fenntarto
bizza meg.

2.2. Az intézményvezetd jogkire
Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelésségét a kozoktatasi torvény, valamint a
fenntarto hatdrozza meg. Az intézményvezeté kiemelt feladatai:



- a neveld és oktaté munka irdnyitésa és ellenorzése

- a nevelGtestiilet vezetése

- a nevelGtestillet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése és ellendrzése

- az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan

- munkaltatoi, valamint kotelezettségvallalasi jogkér gyakorlasa

- az intézmény képviselete

- egylttmikddés biztositasa a munkavallaldi, érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és didkok
képviseldivel

- a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodé mélté szervezése

- a gyermek és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanul6 és gyermekbaleset megel6zésének
iranyitasa

- a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabdly vagy kollektiv szerzédés
(kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe,

Az intézményvezetd kizarolagos hataskrébe tartozé altalanosan nem helyettesithet6 feladatok:
- az intézmény egészére vonatkozo kotelezettség-vallalas
- a kiadmanyozas

2.3. Az intézményvezeto felelossége

Az intézmény vezetGje - a kozoktatasi torvénynek megfeleléen - egyszemélyi felelos az
alabbiakért:

- a szakszer(i torvényes miikddésért

- az ¢sszerl, takarékos gazdalkodasért

- a pedagogiai munkaért

- a gyermek -¢s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

- a nevelo -és oktatomunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
- a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésért

- a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak ellatasaért

- az intézmény mukodéséért.

3. Az intézmény vezetisége

3.1. A vezetéhelyettesek (intézményvezeté-helyettes) személye
Az intézményvezeté feladatait a kozvetlen munkatérsai kozremiikdésével latja el.
Az intézményvezeté kdzvetlen munkatarsai:

e az intézményvezeto-helyettesek

e atagintézmény vezetdje

e aziskolatitkar

e apedagdgiai asszisztens

* amiszaki vezetd.



3.2. A vezetihelyettesek, tagintézmény-vezets jogkore és felelossége

A vezetOhelyettesek €s a tagintézmény vezetéje munkajukat a munkakéri leirdsuk alapjan,
valamint az intézményvezet6 kozvetlen iranyitdsa mellett végzik.

Az intézményvezetd-helyettesek feladat- és hataskdre, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriilletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért.

A vezetbhelyettesek beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére és
pedagogiai munkajara, a bels6 ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
problémak jelzésére. A tagintézmény vezetdjének beszamolasi kotelezettsége a tagintézményre
terjed ki. A vezetohelyettesek és a tagintézmény vezetéjének munkakori leirdsa az SZMSZ IV.
mellékletében talalhato.

3.3. A vezetoség

Az intézmény vezetGsége az intézményvezetén és a vezetShelyetteseken kiviil a
kozépvezetdkbol all. A kozépvezetok az egyes munkakozosségek munkéjat iranyitjak, tervezik,
szervezik, ellenorzik, értékelik.

A kozeépvezetd ellen6rzéseirdl, tapasztalatair6l beszamol a kozvetlen vezetéjének, kiemelkedé
jelentéségli tigyekben az intézményvezetének.

A vezetbség félévenként beszamolasi kotelezettséggel tartozik a nevelétestiiletnek.

Az intézmény vezetGsége konzultativ testiilet, véleményezo és javaslattevd joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon {igyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébsl ezt
sziikségesnek latja.

Az intézményvezetoség tagjai:

- az intézményvezetd

- a vezetOhelyettesek

- a tagintézmény vezetdje

- a szakmai munkak6zosségek vezetoi

- az intézmény kozalkalmazottainak valasztott képviseldi (KT elnsk, szakszervezeti titkar)

- a tanulok pedagogus képviseldje (DOK).

A vezetdk és kozépvezetok a vezetdségi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
mikodésérdl, a kiemelkedo teljesitményekrél, hidnyossagokrdl, a problémakrél, valamint
javaslatot tesznek azok megoldasi modjaira.

3.4. A vezetok kapesolattartasi rendje

Az intézmény vezetSje és helyetteseinek kapcsolattartisa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

VezetGségi értekezletet az intézményvezeté az altalanos munkaidén beliill barmikor
Osszehivhat.



3.5. A vezetdk helyettesitési rendje

a. Intézményvezet helyettesitése
Az intézményvezetét szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a felsé
tagozatos intézményvezetS-helyettes, mint altalanos helyettes, egyéb esetekben a pedagégiai
kerdésekben az intézményben tartozkodo vezetdhelyettes helyettesiti.

b. Vezetbhelyettesek helyettesitése
A pedagogiai vezetohelyettesek vezetdtarsuk tavolléte esetén ellatjak tavollévéd kollégajuk
feladatait.
Egyiittes tavollét esetén:
az alsos intézményvezetd-helyettest az alsé tagozat munkakozosségének vezetdje, a felsds
intézményvezet6-helyettest az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje helyettesiti, illetve a
~rangidos™ pedagdgus kezdeményezhet intézkedést halasztast nem tiir vészhelyzetekben.
A tagintézmény vezetdjét tavolléte esetén az altala megbizott, a tagintézményben dolgozé
pedagogus helyettesiti.
A vezetbhelyettesek tartés tavolléte — legfeljebb 30 nap- esetén a feladat ellatésérol az
intézmény vezetoje intézkedik.

ITI. Az intézményi kozosségek, jogaik és kapesolattartasuk rendje

1. A kézalkalmazotti kozosség és kapesolattartasanak rendje

1.1. A kozalkalmazottak

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka tdrvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza.

1.2. Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kdzosségeket és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban
allo minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
el6készitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezével kozolni kell.

Az egyetertesi jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha a hatélyos jogszabalyok szerint az egyeztetésre jogosult
személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezo személy vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel
egyszemélyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50%+1 £6) alapjan dént.



A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
1.3. Az alkalmazotti koziosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozésségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezeté fogja Gssze. A kapesolattartdsnak
kiilonb6z0 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgélja az egyiittmiikdést.

A kapcsolattartas formai: jelenléti és online értekezletek, megbeszélések, forumok.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.

A bels6 kapcsolattartds altaldnos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési  forumokra,
nevel6testilleti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a déntési,
egyetértési, véleményezési jogkorrel rendelkezd kozosségek képviseljét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben rogziteni kell.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az intézményvezeté hivia dssze, amikor a jogszabaly
ezt elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az alkalmazotti kozosség értekezletérél jegyzokonyvet kell vezetni.

2. A tanuléi kozosség és kapcsolattartisianak rendje

2.1. Az osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jar6 és tobbségében azonos érarend szerint egyiitt tanulé didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozOsség tanuldlétszama jogszabalyban meghatarozott.
Az osztalykdzosség €élén pedagogus vezetként az osztalyfonsk all.

Az osztalyfonokét az intézményvezetS-helyettesek javaslatat figyelembe véve az
intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfénok jogosult - az osztalykozOsségben tapasztalt
problémék megoldésara - az osztalyban tanité pedagogusok osztalyértekezletét Ssszehivni.
Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalykézosség didkjai azokon a tanitasi 6rékon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulélétszam (idegen nyelv, idegen
nyelven oktatott tantéargyak, technika, szamitastechnika stb.). A tanulocsoportok bontasat a

jogszabaly, a tantérgy sajatos jellege vagy a tanrend szervezése indokolhatja.

2.2. A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokozosségének a diakkozgyilés a legmagasabb tijékoztaté foruma. A
diakko6zgyiilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.
A diakkézgyilés az intézményvezetd illetve a diakdnkormanyzat mikosdési rendjében
meghatarozottak szerint hivhaté dssze.

Tanévenként legalabb egy alkalommal kell diakkozgytilést tartani, amelyen az iskola tanuloi,
vagy a didkok dontése alapjan a tanulok kiildottei vesznek részt.

A didkkozgyilésen az iskola intézményvezetdje és a didkok képvisel6i beszamolnak az el6z6
kdzgyilés 6ta eltelt idoszak munkajardl, a tanuléi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérsl.

A kozgyiilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkok és az iskola vezetéihez, kérhetik
gondjaik, problémaik megoldasat.

A didkok kérdéseire az intézményvezetdnek 30 napon beliil valaszt kell adnia.
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Rendkiviili kozgytilés is 6sszehivhaté, ha ezt a didkdnkormanyzat vezetdi vagy az iskola
intézményvezetdje kezdeményezi.

A kozgytilések kozotti idoben a tanulok rendszeres tajékoztatésa:

- osztalyfonoki érakon

- faliijsagon

- online feliileten

- 1skolaradion keresztiil torténik.

3. A didkonkormainyzat és miikodése

3.1. A diakénkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diakénkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre
kiterjed. A didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd tigyekben, ha
megvdlasztasdban a tanulok tébb mint 50%-4anak képviselete biztositva van.

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei. 3. évfolyamtél minden
osztalykozdsség 2 fovel képviselteti magat az iskola didkénkormanyzataban, Ok alkotjak a
didkok legfontosabb érdekképviseleti szervezetét (DOK).

3.2. A diakonkormanyzat jogai

A diakénkormdnyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat egyetértési jogot gyakorol a kivetkezékben:

- az intézmény Szervezeti és mikodési szabalyzatdnak elfogadasakor és modositasakor
- a Hazirend modositasakor és elfogadasakor

- a tanuloi szocialis juttatasok elveinek meghatarozasakor

A diakdnkorményzat dontési jogkore kiterjed:

- sajat mikodésére

- a milkddéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara

- egy tanitas nélkiili munkanap programjara

- tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mitkodtetésére

- vezetdinek megbizasara.

3.3. A didkénkorm:idnyzat mitkodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a diakonkormanyzat zavartalan
mikddésének feltételeit.

A DOK az iskola helyiségeit, berendezéseit téritésmentesen veheti igénybe.

3.4. A didkénkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A diakonkorméanyzat munkajat a tanulék éltal felkért pedagogus segiti, aki - a
diakénkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat az DOK képviseletében.

A diakonkorményzatot segité pedagogus folyamatos kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével,
képviseli a tanulok kézosségét az iskola vezetdségi, a neveldtestiileti és az iskolai értekezletek
vonatkozo napirendi pontjainal.



A tanulok egyéni gondjaikkal és kérdéseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézményvezetét.
Az intézményvezeté fogadoorajat az osztalyfonok kozli a tanulokkal.

4. A sziil6i kozosség és a kapesolattartis rendje

4.1. A sziil6i szervezetek és sziildi testiilet

A kozoktatési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziiléi szervezetet hozhatnak létre. A sziildi szervezet (Sziildi Munkakozosség:
SZM) dont sajat szervezeti és mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarél,
tisztségviseloinek megvalasztasarol és képviseletérdl.

Az intézményben miikodik Sziil6i Munkakdzosség, melyet a tanulok sziileinek tébb mint 50%-
a valasztott meg, ezért a testiilet jogosult eljarni valamennyi sziilo képviseletében, illetve az
intézmény egészét érint6 iigyekben.

4.2. A sziiléi kozosségekkel valo kapcsolattartis

Az osztaly tanuléinak sziili szervezetével a gyermekkozisséget vezetd osztalyfondk kdzvetlen
kapcsolatot tart,

A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i szervezetek
vezetGje vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetéségéhez.

Az SZM-et az intézményvezetd a munkatervben rogzitett iddpontokban tanévenként legaldbb
2 alkalommal hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkéjarél és feladatairdl,
valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét, javaslatait.

A SZM elndke kozvetlen kapesolatot tart az intézményvezetével, és tanévenként 1 alkalommal
beszamol a nevelotestiiletnek a sziildi kozosség tevékenységérél.

4.3. A sziilok szébeli tijékoztatisinak rendje

Az intézmény -a kézoktatasi térvénynek megfelelden - a tanuldkrol a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos vagy egyéni. A sziilok csoportos
tajekoztatasanak modja a sziil6i értekezlet. Az egyéni téjékoztatds a fogad6orakon vagy az e-
naplon keresztiil torténik.

A sziiléi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziil6i kozossége szamaéra az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben
rogzitett idépontu sziiloi értekezletet tart az osztalyfonsk vezetésével.

Rendkiviili szill6i értekezletet hivhat dssze az intézményvezetd, az osztalyfonsk és a sziildi
szervezet képviseldje a gyermekkzosségben felvetédé problémak megoldasara.

A sziil6i fogadoorik rendje:

Az intézmény pedagdgusai a sziiléi fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
sziilok szamara.

A fogadodrak idopontjat a munkaterv rogziti.

A tanulményaiban jelentdsen visszaeso tanulé sziil6jét az osztalyfonsk irasban is behivia az
intézményi fogadéérara vagy rendkiviili esetben soron kiviil. Ha a sziild (gondviseld) a
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munkatervi fogadooran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagégusaval, telefonon vagy
irasban iddpontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.

4.4. A sziilok irasbeli tdjékoztatdsinak rendje

Intézménylink a tanul6krol rendszeres irasbeli tajékoztatést ad az e-napldban. Irasban értesitjiik
a tanulo sziileit a gyermekiik magatartdsarol, szorgalmarél, tanulményi elémenetelérél.
Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelked6 és aktualis eseményeirdl.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet és irasos
bejegyzést az e-naploban rogziteni.

A szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan kell
bejegyezni.

Az osztalyfonok havonta ellen6rzi az e-naplo bejegyzéseit.

S. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

5.1. A kiils6 kapesolatok célja, form4i és médja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, védelmi és szocilis ellatasa,
valamint a beiskolazas, a tovabbtanulés és a palyavalasztas érdekében valamint egyéb iigyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és szervezetekkel.

A vezetok, valamint a nevel6-oktaté munka kiilénbézo szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival.

A kapcesolattartas formai és médjai:

- k6z0s értekezletek tartasa

- szakmai el6éadasokon, megbeszéléseken valo részvétel
- modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa

- k6z06s tinnepélyek rendezése

- intézményi rendezvények latogatasa

- hivatalos ligyintézés szoban vagy irasban.

5.2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatisa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn szdmos szervezettel. Napi munkakapcesolatok fiizik az intézményt a kozos fenntartisban
mikodo intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kévetkezd szervezetekkel:

- a fenntartéval

- a fenntartd altal finanszirozott tobbi kézoktatasi intézménnyel, ezek koziil kiemelten a
beiskolazasi kdrzetbe tartozé Gvodakkal és a tovabbtanulast biztosité kozépiskoldkkal

- a gyermekek egészségligyi ellatasarél gondoskodo tarsintézményekkel

- a gyermek-¢és ifjusagvédelmi hatosagokkal

a nevelési tandcsadd szolgalattal, szakszolgalattal

a csaladsegit6 kozponttal

az egyhazak képviseldivel

a tanulok testi fejlesztését segitd iskolai sportkorrel és sportegyesiiletekkel
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- civil szervezetekkel.

5.3. Iskola — egészségiigyi ellatasat biztosito szervezet
Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulék iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntarté biztositja. Az iskola-
egészsegligyi szolgalat szakmai ellendrzését az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont végzi. A
kapesolattartast az iskola intézményvezetéje biztositja az aldbbi személyekkel:

e aziskolaorvos

e az iskolai védénok

e ajarasi tiszti-foorvos.

5.3.1. Az intézményvezeté és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a hatalyos jogszabalyok szerint végzi. Feladata az iskola tanuléinak
egészségligyi feliigyelete és ellatisa. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban az intézmény
intézményvezetdje segiti.

5.3.2. Az iskolai védoné feladatai

* A vedoné munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirovizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi éllapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.)

* A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezet-
helyetteseivel.

o Végzi a didksag korében a szikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikidve.

* Heti két oraban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

» Figyelemmel kiséri az egészségligyi téméju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja

* Munkaidejét munkaltatéja, Székesfehérvar Megyei Jogi Viros Polgarmestere
hatarozza meg.

* Kapesolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgélat, stb.)

IV. Az intézmény nevelétestiilete és szakmai munkakézosségei

1. A nevelétestiilet miikodési rendje
1.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagbgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozé szerve. A neveldtestiilet tagja
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minden kozalkalmazott pedagogus, valamint a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitod
alkalmazott.

1.2. A nevelétestiilet feladatai és jogai

A nevel6testiilet legfontosabb feladata az intézmény Pedagogiai programjanak kidolgozésa és
egységes végrehajtasa, ezaltal a tanulok magas szinvonali nevelése és oktatasa. Ennek a
komplex feladatnak megfeleloen a nevelStestiilet véleményezé és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érinté ligyben. A nevelétestiilet egyetértési joga sziikséges
a didkonkormanyzat miksdésével kapesolatban.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

- a Pedagogiai program elfogadasa

- az SZMSZ ¢és a Hézirend elfogadasa

- a tanév munkarendjének jovahagyasa

- atfogo értékelések, beszamolok elfogadasa

- a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitésa

- a tanulok fegyelmi ligyeiben valo eljaras

- az intézményvezetdi program szakmai véleményezése

- a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

- a diakonkormanyzat miikodésének jovahagyasa

- sajat feladatainak, jogainak részleges atruhazasa.

1.3. A nevelétestiilet értekezletei

A nevelétestiilet feladatainak ellatasa érdekében a tanév soran munkaértekezleteket tart. Az
ertekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevelotestilleti ¢értekezlet napirendi pontjaihoz az egyetértési jogot gyakorlok (sziildi
szervezet, DOK, stb.) képvisel6it meg kell hivni. A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo
tigyekben (kivéve a tanul6k magasabb évfolyamba 1épési és fegyelmi tigyeit) az 6raadé tanarok
nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
- alakulo értekezlet

- tanévnyito értekezlet

- félévi és év végi osztilyozo értekezlet

- félévi beszamolo értekezlet

- tanévzaro beszamolo értekezlet

- nevelési értekezlet

- munkaértekezletek.

Rendkiviili értekezlet hivhaté ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tandcs és az intézmény vezetSje vagy vezetdsége szitkségesnek latja.

1.4. A nevelotestiilet dontései, hatirozatai
A nevelétestiilet dontéseit és hatdrozatait 4ltalaban- a jogszabalyokban meghatarozott
kivételekt6l eltekintve- nyilt szavazassal és egyszerti sz6tobbséggel hozza.
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Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a nevelStestiilet tagjai kozil. A
szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezlet lényegkiemel6, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelslt pedagogus
vezeti. A jegyzokonyvet az intézményvezeté és a nevelGtestiilet jelenlévd tagjai koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyz6konyvek az intézmény irattaraba keriilnek.

2. A nevelétestiilet szakmai munkakozisségei

2.1. A munkakozosségek célja

Az azonos miiveltségi teriileten dolgoz6 pedagogusok a kézos mindségi és szakmai munkara,
annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak létre.

A szakmai munkakozosség tagjai koziil 3 évenként a munkakozosség sajat tevékenységének
irdnyitasara, koordinaldsira munkakozosség-vezetét vélaszt, akit az intézményvezetd biz meg
a feladatok ellatasaval.

2.2. A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkakz0Osség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
- fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat

- javaslatot tesz a specialis irdnyok megvélasztasara

- szervezi a pedagdgusok tovabbképzését

- tamogatja a palyakezdo és 1j kollégdk munkajat

- Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert

- felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét

- bsszedllitja a vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozo, javito, szintfelméro, stb.) feladatait
- kiirja és lebonyolitja a tanulményi versenyeket

- végzi a nevelotestiilet altal atruhazott feladatokat

- palyazatokat készit

- kivalasztja a tankonyveket, segédleteket.

2.3. A munkakozisség-vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkak6zsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé
és az iskolan kiviil. Allasfoglaldsai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait. Ezen tilmenden tdjékoztatja dket a vezetéi értekezletek vonatkozd napirendi pontjaival
kapcsolatban.

A munkakozosség-vezetd tovabbi feladatai és jogai:

- irdnyitja a munkakozosség tevékenységét

- felel6s a szakmai munkéért

- elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak tantervhez kapesolédéd
tanmeneteit

- ellendrzi a munkakozosségek tagjainak szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladast
¢és annak eredményességét

- Osszedllitja a Pedagogiai program és a munkaterv alapjan a munkak6zdsség éves
munkaprogramjat

- beszamol a nevel6testiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol
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- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére stb.

2.4. Az intézmény szakmai munkakozosségei

1. Als6 tagozatos munkakozosség
szakteriilete: az als6 tagozaton folyd nevelé-oktaté munka.

2. Osztalyfonoki munkakozosség
szakteriilete: a felso tagozaton foly6 nevelé-oktaté munka és az osztalyfénoki munka.

3. Humén munkak6zosség
szakteriilete: az anyanyelv, tarsadalmi ismeretekkel és miivészetekkel (irodalom és nyelvtan,
ének, tanc, rajz, torténelem, honismeret, drama, kdnyvtér) kapcsolatos nevel-oktaté munka.

4. Angol nyelvi munkakézosség
szakteriilete: az iskola kinalataban szerepl6 angol nyelvi nevelé-oktaté munka.

5. Természettudoméanyok és sport munkakozdsség
szakteriilete: a természettudomanyokhoz kapcsolodo tantargyak (biologia, foldrajz, fizika
informatika, kémia, matematika, természetismeret, technika) és a testnevelés tantargy
keretében folyo nevel$-oktaté munka.

6. Napkozis munkakozosség
szakteriilete: a napkoziben és a tanuldszobén folyd nevelé-oktaté munka.

2.5. A szakmai munkakozisségek egyiittmiikodése

A munkakozosségek a Pedagogiai programban meghatarozott célok megvalositasa érdekében
osszehangoljak tevékenységiiket. Munkajukat kdlcséndsen egyeztetett éves munkatery alapjan
végzik. Munkatervi programjukba bemutaté orakat, moédszertani vitdkat, tanulmanyi
versenyeket, vetélkedoket, kulturalis rendezvényeket, kirdndulasokat és erdei iskolakat
szerveznek. Vezetdik vagy delegiltjaik utjan bekapcsolodnak a vérosi munkakozosségek
tevékenységébe.

Rendezvényeiket az iskola éves feladattervébe épitve szervezik.

A feladatok megval6sitdsat a havi rendszerességgel tartott vezetdségi értekezleten szoban,
félévkor és tanév végeén irasos beszamoldban értékelik.

3. A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa
3.1. Az egyes feladat és jogkorok atadasa
A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -

meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsigot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasét truhazhatja masra, igy a szakmai munkakozosségekre, a diakénkormanyzatra.
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Az atruhazott jogkér gyakorloi: a bizottsagok. Az osztalykozosségek tanarai és a szakmai
munkakozosségek vezetoéi beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak a nevelétestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi és évzaro értekezletek idépontjaban.

3.2. Az osztilykozosségek nevelétestiileti értékelése

A nevelbtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykdzosségek tanulmanyi
munkajanak értékelését, magatartds, szorgalmi probléméainak megoldasat az érintett
kozosségekkel kozvetleniil foglalkozd pedagégusokra ruhazza at. A nevelétestiiletnek az
osztalyfonok szamol be.

Az osztalyfonok sziikség esetén - az intézményvezeté tudtdval - az osztalyban tanitok
részvételével értekezletet hivhat 6ssze, amelyen az osztalyban tanité pedagogusoknak jelen kell
lenniiik.

3.3. A nevel6testiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

A nevelotestiilet a szakmai munkakozésségekre ruhdzza 4t az alabbi jogkoreit:
- a Pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa

- a taneszkozok, tankényvek kivalasztasa

- tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel

- jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel

- szakmai munkakoz6sség-vezetd véleményezése.

3.4. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje
A pedagdgiai munka bels6 ellenorzésének rendjét a Pedagdgiai program és az éves munkaterv
hatdrozza meg.

V. Az intézmény miikodési rendje

1. A tanév helyi rendje

1.1. A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév €s ezen beliil a tanitasi év rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanéy
helyi rendjét, programjait - a fenti keretek kozott- a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti a
munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

1.2. A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév rendje tartalmazza az intézmény mikddésével kapesolatos legfontosabb eseményeket
¢és idépontokat:

- a nevelGtestiileti értekezletek idépontjait

- az intézményi rendezvények ¢és iinnepségek idépontjat

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

- a tanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil

- a nyilt napok rendjét és id6pontjait

- sziiloi értekezletek, fogad66rak idépontjat.
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A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend és balesetvédelmi
eldirasok) az osztalyfonokok az elsé tanitasi ordkon ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i
értekezleteken pedig a sziilokkel. A tanév helyi rendje megtekinthetd az iskola honlapjan.

1.3. Az intézmény nyitvatartisa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 7 6ratél 20 éraig tart nyitva.

Az intézmény hivatali ligyintézés ideje az Ugyfélfogaddsi rendben rogzitett. Az Ugyfélfogadasi
rend megtalalhat6 az intézmény honlapjén és a bejératnal kifliggesztve.

A szokasos nyitvatartasi rendtél val6 eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt.

Tanitasi sziinetek alatt valamint szombaton és vasarnap a nyitvatartés csak az intézményvezetd
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolédik. Az intézményt egyéb esetekben
zarva kell tartani. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva.

2. A tanitasi napok rendje

2.1. A tanitasi orak rendje

Az oktatas €s a nevelés az ératervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé
orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijel6lt tantermekben.

A napi tanitési id6 (az érarend szerinti tanitasi orak id6tartama) 8 oratol 15 * -ig tart.

A tanitasi 6rék idotartama 45 perc. Az elsé tanitdsi 6ra 8 6rakor kezdédik, nulladik 6ra csak
kivételesen tarthato (pl. korcsolya, felvételi elékészitd).

A tanitasi orak (foglalkozasok) ltogatisara engedély nélkiil csak a nevelétestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezeté adhat engedélyt. A tanitasi
6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd és
vezetbhelyettesek tehetnek. A tanitasi orak tanulokra vonatkozé szabalyait a Hazirend
tartalmazza. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd-helyettes altal
elére engedélyezett idépontban és médon torténhetnek, lehetéség szerint tgy, hogy a tanitést
minél kevésbé zavarjak.

2.2. Az orakézi sziinetek rendje
A sziinetek rendjét a Hazirend szabalyozza.

3. Az intézmény munkarendje

3.1. A vezetdk intézményben valé tartézkod:isa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért
az intézmény vezetdje és helyettesei heti beosztas alapjan latjdk el az iigyeletes vezetd
feladatait. Az tigyeletes vezet6 akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és miikodési szabalyzatban
rogzitett helyettesitési rend szerint jel6li ki az tigyeletesi feladatot ellatd személyt.

3.2. A kizalkalmazottak munkarendje
Az intézmény zavartalan mikddése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét - a hatélyos
jogszabalyok betartdsaval - az intézményvezetd allapitia meg. Minden kozalkalmazottnak és
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tanulénak az intézményben be kell tartania az altalanos munka-és balesetvédelmi szabélyokat.
Az ezzel kapcesolatos képzést a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont altal megbizott szolgaltaté
ill. az osztalyfonokok tartjak.

A vezetShelyettesek tesznek javaslatot - a torvényes munkaidd, pihend id6 figyelembe vételével
a napi munkarend Osszehangolt kialakitisdra, valtoztatisara és a kozalkalmazottak
szabadsagéanak kiadasara. A szabadsag kiadasa a Szabadsagolasi rend szerint torténik.

3.3 A pedagogusok munkarendje

A pedagégusok jogait és kotelességeit a kozoktatdsi torvény rogziti. Az intézményben dolgozo
pedagogus heti munkaideje kotelezé 6rabol, valamint a nevelé - oktaté munkaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatnak megfelelé foglalkozassal dsszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bol all.

A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézményi feladatok zavartalan ellatasa és a
pedagégusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsésorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezeté rangsorolja,
lehetoség szerint figyelembe veszi.

A pedagogusok napi munkarendjét, a helyettesitési és feliigyeleti rendet az intézményvezetd-
helyettesek dllapitjak meg. A pedagogus koteles munkakezdése elétt 15 perceel a munkahelyén
megjelenni. A reggeli lgyeletet ellaté pedagdgusnak az iigyelet megkezdésénél 5 perccel
korabban kell érkeznie.

A pedagégusnak a munkabol valé tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy feladatainak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban valé elmaradas
elkeriilése érdekében - lehetdség szerint - szakszer(i helyettesitést kell biztositani.

A szakszeril helyettesités érdekében a tanmenetet az iskola online oktatasi feliiletén mindenki
altal hozzaférhet6 modon kell tarolni. A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott
munkanapon, az elsé tanitasi ora megkezdése elott negyedéraval jelezni kell az
intézményvezet6-helyettesnek.

A pedagdgus altal tartott egyéb foglalkozasok:

a) szakkor, énekkar

b) sportkér, tomegsport foglalkozas

¢) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas

¢) napkozi

) tanuldszoba

g) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas

h) palyavalasztast segit6 foglalkozis

i) didkonkormanyzati foglalkozas

J) tanulmanyi, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag
k) az iskola Pedagégiai programjaban rogzitett, a tanitasi érak keretében meg nem valésithaté
osztaly- vagy csoportfoglalkozas.
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A pedagodgus altal elvégzendé egyéb feladatok:

a) foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése

b) a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése

¢) az intézmény kulturélis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltltésének
megszervezése

d) a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédésének segitésével osszefliggd
feladatok végrehajtasa

e) elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete

/) atanulé- és gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa

g) a gyermek- és ifjusagvédelemmel osszefliggd feladatok végrehajtasa

h) eseti helyettesités

i) a pedagdgiai tevékenységhez kapcsol6do tigyviteli tevékenység

J) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

k) a sziilokkel trténd kapesolattartas, sziil6i értekezlet, fogadodra megtartasa

1) osztalyfénoki munkéval dsszefiiggo tevékenység

m) pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

n) a neveldtestiilet, a szakmai munkakdz8sség munkajaban torténd részvétel

o) munkakozosség-vezetés

p) az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiiksdés

g) kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatdsa

r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa

s) kiilonbozé feladatellatasi helyekre térténé alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazés

t) a Pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanérai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ell4tasa

u) tanulmanyi kirandulas.

3.4. A tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének szabalyozasat a Hazirend hatarozza meg.

A Hazirend szabalyait a nevelGtestiilet - az intézményvezetd eldterjesztése utan- az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A Hazirend betartisa a Pedagbgiai
program céljainak megvalositisa miatt az intézmény valamennyi tanul6jara és az intézményben
tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

e r

VI. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

1. Az elektronikus tton eldillitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
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megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast kizéarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alébbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

 az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések

® atanuloi jogviszonyra vonatkozoé bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus 1ton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeté alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egy¢b elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

VII. Az osztalyoz6 vizsga rendje 20/2012 EMMI rendelet alapjan

51.§ (7) Ha a tanulénak - az ideiglenes vendégtanuléi jogviszony idétartamanak kivételével
- egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen

a) az Nkt. 5. § (1.) bekezdés b)-c) pontjaban meghatérozott pedagégiai szakaszban a
kétszazotven tanitasi orat,

[P L |

b) egy adott tantargybél a tanitasi 6rdk harminc szézalékat meghaladja,

¢s emiatt a tanul teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelheté, a tanitasi
v végeén nem mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozévizsgat
tegyen.

(8) A nevelétestiilet a (7.) bekezdésben foglaltak alapjan az osztalyozovizsga letételét akkor
tagadhatja meg, ha a tanul6 igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja a husz tanérai
foglalkozast, és az iskola eleget tett a (3.) bekezdésben meghatarozott értesitési
kotelezettségének. Ha a tanul6 teljesitménye a tanitasi év végén nem mindsithetd, tanulmanyait
évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanulé mulasztasainak szama mar az elsd féléy végere
meghaladja a meghatarozott mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt
mindsithetd, félévkor osztalyozovizsgat kell tennie.

64. § (2.) Osztalyozovizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat
megallapitasahoz, ha

a) felmentették a tanérai foglalkozasokon vald részvétele alol

b) engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulméanyi kovetelményének egy tanévben
vagy az el6irtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget
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(3) Egy osztalyoz6vizsga - a (2.) bekezdés b) pontjadban meghatarozott kivétellel - egy adott
tantargy €s egy adott évfolyam kovetelményeinek teljesitésére vonatkozik. A tanitasi év
lezarasat szolgal6 osztalyozovizsgit az adott tanitasi évben kell megszervezni.

A tanulmanyok alatti egyéb vizsgak rendjét a Pedagogiai program tartalmazza.

VIII. Tanéran kiviili foglalkozasok

1. Rendszeres tanoran kiviili foglakozasok

1.1. A tanéran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola a tanérai foglakozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint -
a jogszabalyi kereteken beliil - tanéran kiviili foglalkozasokat szervez.

A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziiloi szervezetek, tovabba a
szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az intézményvezetdnél.

A tanulok jelentkezése 6nkéntes, de felvétel esetén a foglalkozéasokon val6 részvétel kitelezo.
A tanéran kiviili foglalkozasok helyét és idejét az intézményvezeté-helyettesek rogzitik az
iskola heti tan6ran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

1.2. Napkozis és tanulészobai foglalkozasok

Az iskola a sziil6i igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkdzi otthoni és tanulészobai
ellatasat. Az igényeket az iskolaba 1épd tanulok a beiratis napjén, az iskolaval jogviszonyban
allo tanulok sziilei maj. 15-ig adhatjak le.

A napkozis foglalkozasok rendje:

A napkdozis €s tanulészobai foglalkozasok a tanérakra valé felkésziilést és a szabadidé hasznos
eltoltését szolgaljak.

Miikédésiik munkarendjét a napkézis munkakozosség dolgozza ki.

A napkdzis foglalkozasok tanitasi napokon az utolsé tanératél 17.00-ig tartanak.

A tanul6szobai foglalkozasok az utolsé tanoratol 16.00 6raig tartanak.

A foglalkozéasokrél valé tavolmaradas és eltavozas - a gyermekek védelmében - csak a sziilé
frasos kérelmére, a napkozis és tanul6szobai neveld engedélyével torténhet.

1.3. Szakkorok, tehetséggondozé foglalkozasok

A kiilonbozd szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétsl
fiiggben inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagdgust az iskola intézményvezetoje bizza
meg. A foglalkozasok eldre meghatirozott tematika alapjan folynak. Errél, valamint a
latogatottsagrol naplot kell vezetni. A szakkor vezetSje felelos a szakkor mikodéséért, A
szakkorok miikodési feltételeit az iskola biztositja.

1.4. Enekkar

Az iskola énekkara sajatos szakkdrként miikodik, tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Az ¢énekkar célja a megfeleld adottsagii tanulok zenei képességének,
személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes, igényes produkciok létrehozasa.
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Vezetdje az intézményvezeto altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai
unnepélyek és rendezvények zenei programijat.

1.5. Sportkérok

A tanul6k mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tdmegsport) szervez az iskola.

Az iskola ¢s a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkdr munkaterve,
amelyet az iskola intézményvezetdje a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A
feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a sziikséges
eroforrasokat €s a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén
beszimol a sportkér tevékenységérdl, az eredményekrél listat készit. Egyebekben a
diaksportkor vezetjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje. Az iskola
biztositja az orszdgos és a megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a diakolimpién torténd
részvétel feltételeit. Lehetdséget biztosit a didkok szémara, hogy a mindennapos testnevelés
kovetelményeit didksportkorokben teljesitsék. A benyuijtott jelentkezések alapjan a sportkori
foglalkozast valaszto diakok szamara a heti kétoras foglalkozas kotelezo.

Iskolank hazibajnoksagok szervezésével és a varosi, teriileti versenyeken valo részvétellel
Iehet6séget biztosit a kiilonb6z6 sportagi foglalkozasokon valé részvételre.

1.6. Felzarkoztato és tehetséggondozé foglalkozasok, korrepetalasok

A tanuldk esélyegyenl6ségének biztositasa és az egyéni banasmod elvének érvényesiilése
érdekében felzarkoztaté és tehetséggondozé foglalkozasokat, korrepetalasokat szerveziink a
Pedagégiai programban leirt alapelvek mentén.

A foglalkozasokat intézményvezet§ altal megbizott pedagdgusok tartjak, az érarendbe illesztett
idépontban torténnek.

Megvalositasuk az egyes tanulokra vagy kijeldlt tanuldcsoportokra vonatkozéan a szaktanrok
javaslata alapjan torténik.

2. Esetenkénti tanéran kiviili foglalkozasok

2.1. Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, kulturélis és sportversenyeken valo részvétele kiemelkedé teljesitmények
fliggveényében lehetséges. A tanulok az intézményi, vérosi és orszagos versenyeken vehetnek
részt. A felkésziiléshez kérhetik a szaktanarok segitségét.

2.2. Tanulményi és kiozosségfejleszto kiriandulasok, tiborok

Az int¢zmény a didkok részére kirandulasokat, tiborokat szervez, melyek célja - a Pedagogiai
programmal Gsszhangban - hazank tajainak és kulturalis &rokségének megismerése, az
osztalyok, csoportok k6zosségének fejlesztése.

A kirandulasok, taborok az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkiili munkanapon vagy tanitasi
sziinetben szervezhetok. A kirandulas, taborozés programijat irdsban kell leadni az
intézményvezet$-helyettesnek.

Tanitasi napon szervezett kiranduldshoz az intézményvezetd engedélye sziikséges.
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A tanulmanyi kiranduldsokat, taborokat sziil6i értekezleten kell a sziilok kozosségével
egyeztetni (szervezési kérdések, koltségek). A kirandulas, taborozas koltségeinek vallalasarol
a sziil6t irdsban kell nyilatkoztatni.

2.3. A kiilfoldi utazasokra vonatkozé szabalyok

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszigban él6 embereket. Ezek sorin kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurépai Uni6 orszagairdl és oktatési intézményeirdl. Kiilfsldi
utazasok az intézményvezetd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetok.

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idoben a harom napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazashoz, - melynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturilis, sport és egyéb rendezvény- az
intézményvezet6 engedélye sziikséges.

2.4. A kulturilis rendezvények litogatasa

Muzeum-, szinhdz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatisok, valamint sportrendezvények
latogatésa a tanitdsi idon kiviil barmikor szervezhetd az osztalykozosségek és kisebb csoportok
szamara. Tanitasi id6ben t6rténé latogatdsra az intézményvezeté-helyettesek engedélye
sziikséges.

2.5. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuléi, kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek.

Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz akkor kell engedélyt kémi, ha a tanulok az
iskola helyiségeit igénybe kivanjdk venni, illetve amennyiben a rendezvény idétartama a
tanitasi idot érinti.

A kirandulashoz, taborozashoz, helyi programokhoz annyi kiséré neveldt kell biztositani,
amennyi a program zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges, osztalyonként legaldbb két fot,
nagyobb csoportok esetében 20 tanulénként 1 fét. Kirandulas, taborozas esetén gondoskodni
kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél is.

IX. Létesitmények és helyiségek hasznilati rendje

1. Az épiilet egészére vonatkozo6 rendszabalyok

1.1. Az épiilet rendje
Az éplilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni, a homlokzaton ki kell tiizni a nemzeti
lobogdt. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartézkodé minden
szemely koteles:

- a kozosségi vagyont védeni

- a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni

- az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni

- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékosan gazdalkodni
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- a tliz- és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni
- a munka- és balesetvédelmi eléirasokat betartani.

1.2. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézmény személy és vagyonvédelme miatt portai szolgalatot kell tartani. A tantermeket
tanitasi id6 utén a takaritok kotelesek zarni. A nyitvatartasi idé utan a portas ellendrzi a termek,
ablakok zarasat. Feladata a riaszté rendszer bekapcsolasa. A tagiskolaban e feladatokat a
takarito latja el.

1.3 A latogatas rendje

Az intézmény terilletén csak az arra illetékes személyek (iskola dolgozoi és tanuloi)
tartozkodhatnak.

A tanorak, sziinetek rendjét zavarni tilos.

Azok a tanuldk, akik nem allnak jogviszonyban az iskolankkal, csak az intézményvezeto
engedélyével johetnek be az intézmény teriiletére.

A tanuldk kisérete céljabol érkezék legkésibb az elsé tanorat megel6z6 " jelz6 csengetésig”
(7.55 -ig) tartézkodhatnak az épiiletben.

A tanitas végeztével a gyermekekért érkezo kisérék az utolsd tanitasi orat, illetve szervezett
délutani foglalkozast kdvetden érkezhetnek az iskolaba, és ott a jovetel céljadhoz sziikséges
ideig tartozkodhatnak.

A tanordk zavartalansaga érdekében, csak a sziinetekben johet kiséro a gyermekért. Ett6l
eltérni csak rendkiviili esetben (baleset) lehet. 14.00 és16.00 éra kozott a délutani tandra
rendjét zavarni tilos, az épiiletbe bejonni csak rendkiviili esetben lehet. A pedagogusok a
Hazirendben régzitett idoszakokban a sziilé kérésére a tanulokat a portara kisérik. Etto] eltérd
idopontban a sziil6 érkezésérol 15.00 és16.00 kozott tigyeletes didk értesiti a tanulét.

A 16 oraig tart6 kételezo iskolai foglalkozas alol — sziilsi kérésre — az intézményvezeté adhat
irasbeli felmentést.

Idegenek csak az ligyeletes (portas) kell$ tajékoztatasa utan Iéphetnek az épiiletbe. A latogatd
koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat és az épiiletben tartdzkodas
varhat6 idotartamat. A meghivott vendégek és az el6zetesen bejelentettek érkezésérél a portas
telefonon értesiti a vendéglatot.

1.4. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

A bérbeadast a miiszaki vezet6 javaslatara az intézményvezeté és tankeriilet szerzédéskotéssel
hagyja jova.

Az intézmény bérleti szerzodéseiben ki kell kétni az épiiletben tartézkodds idejét, a
rendeltetésszerl hasznalat modjat és a bérlo kartéritési kotelezettségét.

A helyiségek hasznalatanak ellendrzése a miiszaki vezet6 feladata.
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2. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

2.1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan modon
hasznélhatjék, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktat6 tevékenységet és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha az intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tul igénybe kivanja
venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat
c€ljanak €s idopontjanak megjellésével.

2.2. A berendezések hasznalata

Az intézmény helyiségeinek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit nem lehet elvinni
abbol a helyiségbdl, amelyikhez tartoznak. Kivételes esetben a bitorok (székek, padok) a terem
felelosének engedélyével atadhatok. Az oktatastechnikai eszk6zok, szaktantermi eszkozok stb.
hasznalata csak a hasznélati utasitas betartasaval engedélyezhetd.

A karbantartas, a berendezések hibajanak elharitasa a miiszaki vezetd altal megjelslt személyek
feladata.

2.3. A tanulé kartéritési felelossége
Ha a tanul6 az intézménynek jogellenesen kart okoz, a karokozast ki kell vizsgalni és az okozott

kar megtéritésére a sziil6t fel kell szolitani.

X. Védo, 6vo rendszabalyok

1. A tanulék biztonsaganak, egészségének védelme

L.1. Az intézményi feliigyelet szabalyai

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az 6rarend szerinti
kotelezo tanitasi orak és a tanoran kivilli foglalkozasok alatt a tanulokra a tandrat vagy
foglalkozast tarté pedagogus feliigyel. Az 6rakézi sziinetekben, valamint kzvetleniil a tanitas
megkezdése el6tt €s utdn a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott iigyeletes
pedagdgusok latjak el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hatiroz meg az 6rarend fliggvényében. Az iigyeleti rend
beosztasaért az intézményvezeto-helyettesek felelosek. Az iigyeletre beosztott pedagégus
felel6s az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Tanitasi id6 utan csak a tanéran kiviili foglalkozasokon részt vevo tanulok tartézkodhatnak az
iskolaban. Feliigyeletiiket a foglalkozasokat (napkézis, tanuldszobai, szakkori, onképzokori,
sportkori, tanfolyami stb.) vezetd latja el.

1.2. A tanulok helyiséghasznailata
A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és azon
kiviil csak pedagégusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kényvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,

,,,,,
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Tanitdsi id6 utan a tanulé csak szervezett vagy engedélyezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban.

A tanitasi id6 vagy az engedélyezett foglalkozas utan csak sajat felelésségére, a Hazirend
szabalyainak betartdsa mellett maradhat az intézményben.

Tanitasi vagy szervezett foglalkozasi id6ben a tanulé csak a sziilé irasos kérelmével vagy az
osztalyfondke, neveldje irdsos engedélyével hagyhatja el az iskolat.

2. A tanulék egészségvédelme

2.1. Az egészségiigyi prevencio rendje

Az iskolaorvos heti rendelési idejében az orvosi rendelében, a védéné pedig az iskoldban heti
I alkalommal foglalkozik a gyermekek egészségiigyi problémaival, ezen tulmenden kiilon
jogszabalyban rogzitett iskolaorvosi ellatast biztositunk a tanuléknak, amely magaban foglalja
a megel6z6 intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat.

Az iskola-egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

- a tanul6k évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése

- a konnyitett és gyogytestnevelés besorolasanak elokészitése

- a gyermekek kotelez6 védooltasban valo részesitése

- szinlatas és latasélesség vizsgalat

- palyaalkalmassagi vizsgélatok

- fogaszati szlirGvizsgalat.

2.2. A mindennapos testnevelés szervezése
Didkjaink szadmadra heti 5 testnevelés orat tartunk, amelybdl heti 3 6rat az 6rarendbe iktatva
osztalykeretben szerveziink meg. A 4. és 5. testnevelés 6rat didkjaink szaméra az alabbi rendben
biztositjuk:

o kotelezo sportkori foglalkozason részvétellel

e kiils6 szakosztalyban sportol6 tanul6knak igazolas benyujtasaval

e heti 2 oras gydgytestnevelés foglalkozason valo részvétellel

2.2.1. Gyogytestnevelés rendje

Az egészséges tanulokat testnevelés orardl atmeneti idore az iskolaorvos vagy a kezeléorvos
mentheti fel. A felmentést a tanulo koteles a testnevelé tanarnak bemutatni.

Ha a tanulok egészségi dllapota indokolja, az iskolaorvos konnyitett vagy gyogytestnevelést
irhat el6 szamukra.

A konnyitett testnevelés soran érintett tanulo a testnevelés ordkon részt vesz, de bizonyos
mozgasokat, gyakorlatokat - 4llapotatol fliggéen- nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos - a szakorvosi vélemény figyelembe vételével - a tanuldkat gydgytestnevelési
foglalkozasokra utalja.

A gyogytestnevelési foglalkozisok a varos kijelolt intézményeiben zajlanak. Az erre utalt
tanulok részvétele a foglalkozasokon kotelezo.
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2.3. Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, a védéné és a varosban mikédé egyéb szervezetek az
osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében felvilagositd
eléadasokat tarthatnak.

Kiilondsen fontos, hogy a tanuldk egészségét veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasairdl
(dohanyzés, alkohol és drogfogyasztés stb.) életkoruknak megfelel6 modon tajékozodhassanak.
Felvilagosité el6adas az intézményvezeté engedélyével torténhet.

3. A tanuldk balesetvédelme

3.1. A tanulébalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok

Az intézmény megteremti azokat a feltételeket, amelyek lehetévé teszik a tanulok testi
pségének megévasat. A szikséges teendbket a munka és balesetvédelmi szabélyzat
tartalmazza.

A tanulok szdmdra minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobélésére. A tdjékoztaté soran szélni kell az iskola
kézvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztato megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége 4ll fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, technika, szdmitastechnika, testnevelés. Az oktatast
dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsé
utasitasok és szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulékkal a szaktanar a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara potlolag kell ismertetni
az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tandri feliigyelet mellett hasznélhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi t4jékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.)

A tanul6balesetek bejelentése tanuléink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat az intézményvezeté altal megbizott munkavédelmi felelés és az iskolatitkar

veégzi.

A pedagogusok és egyéb munkavéllalok szamaéra a tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tanfolyam elvégzése kotelezd. A munkavédelmi felelds megbizasa az intézmény vezetdjének
feladata. Az oktatason val6 részvételt a munkavallalok alairdsukkal igazoljak.
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A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett technikai jellegii eszkdzoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai
eszkozok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

3.2. A tanulék altal nem hasznilhaté eszkozok

Az iskolaban a tanulok az alabbi eszkozoket még tanari feliigyelet mellett sem hasznélhatjak:
- villamos k&szérigép

- barkacsgép

- faipari szalagfiirész, kombinalt gyalugép, korfiirész

- hegeszt6 késziilék.

Nem hasznalhatjak azokat az eszkozoket sem, amelyek a hasznélati utasitasaban veszélyesnek
mindsitett gépek és eszkozok.

A tiz évesnél idosebb tanuldk altal a pedagégusok feliigyelete mellett hasznalhato gépek,
eszk6z0k:
- villamos fur6gép
- barkdcsgép a kovetkezd tartozékokkal: - korongesiszolo
- vibracios csiszolo
- polirkorong
- dekopirfiirész
- torpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka
- kettOs szigeteléssel miikodo 220V n. "pillanat” paka
- villamos haztartéasi gépek.
A pedagogusok feliigyelete mellett valamennyi tanulé hasznélhatja a szamitogépet.
Kronikusan beteg, valamint testi és mozgasszervi fogyatékos tanulok esetében az iskolaorvos
véleményével a fenti korlatozasok kiegészithetdk.

3.3. Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek tekintheték az intézmény rendes munkarend;jétol eltér6, munkatervben
elére nem tervezett olyan varatlan, az iskola egészét érinté események, amelyek a napi munka
megkezdését vagy folytatasat alapvetoen befolyéasoljak, és az iskolai kozosség egészségének,
¢letének vagy az intézményi vagyon védelmének érdekében azonnali intézkedést kovetelnek
(rendkiviili id6jaras, elemi csapas, fenyegetés, tiiz, vegyi, bomba stb.).

A rendkiviili események kapesan kovetendé altaldnos szabalyok:

- Az esemény észleldje haladéktalanul értesiti az intézkedésre jogosult személyeket (rendérség,
tlizoltsdg, intézményvezetd, helyettesei, ligyeletes tandr) a rendkiviili helyzetrél.

- Az intézkedésre jogosult személy koteles megtenni az épiiletben tartézkodd személyek
biztonsaga érdekében a helyzett6l fiiggd intézkedéseket.

A tliz és bombariado jelzése - a lehet6ségektd] fiiggben- torténhet:

- a hangosbemondon,

- folyamatos szaggatott csengetéssel,

- aramsziinet esetén hangos "Tiiz van!, Bombariado! " kialtassal, kolomp hasznélataval.
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A jelzésért a jelen 1évo felelos vezetd (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, ligyeletes
tanar) felelGs.

Tiz- és bombariado esetén a jelzést kovetden - a vonulasi terv szerint- az épiiletet fegyelmezett
rendben el kell hagyni és a tanuldkkal a II1. Béla kiraly térre, a tagiskolaban a sportpélyéra kell
vonulni.
A kitiritéssel egyidoben értesiteni kell: - a thzoltosagot
- a rendOrséget
- az intézmény vezetojét.
A felel6s vezeto a jelenlévé pedagdgusok bevonasaval gondoskodik:
- a bejaratok 6rzésérol
- az éplilet aramtalanitasarol a portan 1évé fokapesoloval
- a konyhai bejaratnal 1évo gazesap elzarasarol.

A helyszinre érkezo tiizoltosag, rendorség eligazitasarél az intézkedésre jogosult vezetd
gondoskodik.

A riad6 megsziintetésérol az intézkedésre jogosult vezetd gondoskodik.

A teendok gyakorldsa érdekében az intézmény évente legalibb egyszer tanitasi idében
gyakorlatot tart.

4. A dohidnyzissal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a f6bejérat elétti 5 méter sugaru teriiletrészt—
tilos a dohanyzas! Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink
szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoléban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szédmit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzok védelmérdl szol6 torvény 4. § (8) szakaszaban meghatdrozott, az intézményi
dohényzés szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

XI. Az intézményi hagyomanyok apolisa és az iinnepélyek rendje
1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

1.1. A hagyomanyapolas célja
Az intézményi hagyoményok dpolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége.

1.2. Nemzeti iinnepélyek

Intézményi szintl iinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti iinnepek elétt:
- az 1956-o0s forradalom emlékére

- az 1848-as forradalom és szabadsagharc emlékére
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- az aradi vértanuk emléknapja alkalmabol.

Rédiés megemlékezés:

Kommunista €s egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja
Holokauszt aldozatainak emléknapja

Nemzeti Osszetartozas Napja tiszteletére.

1.3. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Unnepélyesen nyitjuk €s zarjuk a tanévet.

A tanévnyito tinnepélyen adjuk 4t els6 osztalyos tanuldinknak az iskolai nyakkend6t/salat.

A tanévzaro linnepélyen a tanév értékelésén tul elismerésben részesitjiik az intézmény legjobb
tanuloit. Itt keril kiosztasra Az évfolyam elsé tanulja dij és a Paléanta dij.

Az utolso tanitasi napon bucstztatjuk végzos didkjainkat, ahol kiosztjuk az iskola legmagasabb
elismerését jelentd Rakoczi- oklevelet.

Az iskola névaddjahoz kapcsolodo rendezvények:

Evente megemlékeziink iskoldnk névadojanak, II. Rakoczi Ferencnek sziiletésérdl iskolai
keretben.

A neévadohoz kapcsolodéan évente Rakoczi-napokat tartunk, melynek hagyomanyos
rendezvényei:

- Rdkdczi- kupa matematika és sportverseny

- Szemere Gyula helyesirasi verseny

- Play and win angol nyelvi verseny

- Szavak vilaga szovegértési verseny

- Jeles napok nép — és honismereti verseny.

A versenyeket varosi és megyei szinten hirdetjilk meg és bonyolitjuk.

Az iskola fennéllasérdl és alapitojarol 5 évente emlékeziink meg.

Hagyoményos kozosségi rendezvényeink:
- a karacsonyi linnepségek
- az iskolai farsangi bélok tanulok és sziilok részére.

Hagyomanyos egyéb rendezvények:
- nyari taborok

- kiilfoldi testvériskola programok

- bel-¢és kiilfoldi kirandulasok.

1.4. A hagyomanyipolds tovabbi formai

Iskolankban miikédik az iskolaradio és falitjsdg, melynek miisorat/tartalmat a tanuldk
kozremitkodésével a felel6s pedagogus éllitja Gssze.
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1.5. A hagyominyipolis kiilsdségei
Az intézmény jelképeit a névadohoz kéti, melyek megjelennek az intézmény zaszlajan és az
iskolai nyakkendé6n/sélon is.

1.6. A kitelezé viselet

Az intézmény iinnepélyein a pedagogusoknak és a didkoknak egyaréant iinneplé ruhaban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk eseményei és kovetésre
mélto személyei irant.

Unnepi ruha a lanyok részére: - fehér bluz és sotét szoknya.

Unnepi 6ltozet a fiuk részére: - fehér ing és sotét nadrag.

Az iskola iinnepélyein viselni kell az iskolai nyakkendot/sélat.

XII. Egyéb rendelkezések

1. Téritési és tandij fizetésének rendje

1.1 A dijfizetésekrol
Az alapellatéas ingyenes teriileteirél a kdzoktatasi térvény rendelkezik.

1.2 A téritési dij fizetése

A téritési dijak fizetésérdl a kozoktatasi torvény rendelkezik. Intézményiinkben téritési dijat
kell fizetni mindazon kételez6 és valaszthato tanorai és tanoran kiviili foglalkozas és egyéb
pedagdgiai szolgaltatas igénybevételéért, amelynek finanszirozasat a fenntarto nem vallalta, de
az iskola ezen szolgaltatasaval helyi sziikségletet elégit ki.

Téritési dijat kell fizetni az intézmény kovetkez6 szolgdltatasaiért:

- étkezés igénybevétele

- taborok

- kirandulas

- szinhaz-, mozilatogatas

-korcsolyaoktatas

- erdel iskola.

A téritési dij Gsszegérol. a beszedés idopontjarol és modjardl a sziiléket tajékoztatni kell, ennek
tényét alairasukkal igazoljak.

2. A tanulok szocialis ellatasa

2.1. Szocialis juttatasok
Az intézmény feladatanak tekinti a nehéz élethelyzetbe keriild gyermekek segitését,
gondozasat.
A tanul6knak téritésmentesen biztositjuk az alabbi szolgaltatasokat:
- napkozi otthon
- tanuldszoba
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- felvételi elokészito foglalkozasok

- gyogytestnevelés

- orvosi sziirovizsgélatok, véddoltasok.
A gyermekvédelmi felelés kozremikodésével segitséget nyujtunk a csaladsegité és
gyermekjoléti szolgdlat dltal adhato tamogatasok megszerzéséhez.

2. Tankonyvellatas rendje a I11.sz. melléklet szerint torténik.

4. A tanulé altal elkészitett produktumért jaro dijazas

Az iskolai foglalkozisokon, illetve a versenyek keretében a tanulok, versenyzok altal
létrehozott produktum (termék, érték) vagyoni jogai — jogutodlas utjan — az iskoléra szallnak.
Ha az iskola a produktumot értékesiti, akkor a bevételbél a tanulé — a tanuléi jogviszony idején
osztondijként — munkajaval aranyos mértékben részesiil.

Ha az értékesités a tanuldi jogviszony megsziinése utan torténik, akkor az iskola az utolso
ismert cimre értesitést kiild. A jelentkez6 egykori tanul6val kétoldali megallapodas keretében
kell rendezni az értékesitett produktum vagyoni jogait. Az iskola nem kételes a volt tanulét a
kifizetés érdekében felkutatni.

5. A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljirds fokozatai a 2011.évi CXC. térvény a nemzeti kiznevelésrél alapjin
58.8 (3) Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,

irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditisa és

lefolytatasa kotelez6, ha a tanul6 maga ellen kéri. Kiskort tanuld esetén e jogot a sziils
gyakorolja.

(4) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas

b) szigori megrovas

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok cskkentése, megvonasa
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

/) kizaras az iskolabol.

(35) Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato. Tankételes tanuléval
szemben a (4.) bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, a (4.) bekezdés /)
pontjaban €s a (7.) bekezdés e) pontjaban meghatérozott fegyelmi biintetés pedig csak
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rendkiviili vagy ismétlodé fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ebben az esetben a sziild
koteles uj iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium
segitséget nyujt a sziilének az uj iskola, kollégium megtalalasaban. Abban az esetben, ha az
iskola, a kollégium a fegyelmi biintetés megallapitasarol sz616 hatdrozat jogerére emelkedésétol
szamitott nyolc napon beliil a tanulét fogadé iskolatdl, kollégiumtél nem kap értesitést arrl,
hogy a tanulé maés iskoldban, kollégiumban torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére
megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium harom napon beliil kételes megkeresni
a koznevelési feladatot ellaté hatosagot, amely harom munkanapon beliil masik, az allami
kozfeladat-ellatasban résztvevo iskolat, kollégiumot jeldl ki a tanulé szamara. Az iskolat,
kollégiumot ugy kell kijeldlni, hogy a tanul6 szamara a kijeldlt intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen ardnytalan terhet. Szakképzési centrum tanuldja esetében a
szakképzési centrum masik tagintézménye is kijelolhetd. A kdznevelési feladatokat ellato
hat6sag kijelsl6 hatarozata fellebbezésre valo tekintet nélkiil végrehajthato. A (4.) bekezdés d)
pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola intézményvezetdje
a tanulo atvételérdl a masik iskola intézményvezet6jével megallapodott. A (4.) bekezdés ¢)
pontjaban meghatirozott fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre és juttatisokra nem
terjed ki. A (4.) bekezdés f) pontjaban és a (7.) bekezdés e) pontjdban meghatarozott fegyelmi
biintetés tankételes tanuld esetében nem hajthaté végre az 10j tanuléi jogviszony, kollégiumi
tagsagi viszony létesitéséig.

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai 20/2012. EMMI
rendelet alapjan

53. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgdl. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kételezettségszegés
ota harom honap mér eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biinteté- vagy szabalysértési eljaras
indult, és az nem az eljaras meginditasdnak alapjaul szolgalé inditvany elutasitisaval vagy
felmentéssel végzodott, a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

(2) A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
Iétrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

(3) Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi
eljards meginditasit megel6zoen a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a sziilje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetGségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziil az
ertesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyezteté eljaras lefolytatdsat nem kérik,
tovabbd, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba térténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarést le kell folytatni.
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(4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 és a sérelmet elszenvedé fél az egyeztet
eljarasban irasban megéllapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megdllapodds mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslaséhoz szikséges
idore, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarél kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyezteto eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegé tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvénossagra lehet hozni.

34. § (1) Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkdr gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfelel6 terem rendelkezésre bocsitdsa, egyeztetd
felkérése, értesito levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

(2) Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedé ¢l és
a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

55. § (1) Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdsatol fegyelmi biintetés nem szabhaté ki,
ha a tanév végi osztalyzatokat megillapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhat6, ha a tanulé
a nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthatd kotelességszegd
magatartast.

(2) Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskoldbdl fegyelmi biintetést a birésag a
tanul6 javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tanul6 - vélasztésa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen
vizsgabizottsag elott - osztalyozd vizsgat tegyen.

(3) Ha a kizards az iskolabol fegyelmi biintetést megallapité hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola utolsé évfolyamanak vagy a szakkdzépiskola utolso szakképzési
¢évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatov4, a tanulé nem bocséthato érettségi
vagy szakmai vizsgdra. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig,
ameddig a kizdras fegyelmi biintetés hatélya alatt 4ll.

(4) A tanulo - a megrovas és a szigoru megrovés kivételével - a fegyelmi hatdrozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatéalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet
hosszabb

a) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonésa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskol4ban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét hénapnal.

36



(5) A fegyelmi jogkér gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulé kiilonds méltanylast
érdemlé koriilményeire és az elkovetett cselekmény silyéra tekintettel legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheti.

56. § (1) Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljarasban a tanulét sziilGje, torvényes képviselbje, a tanulét és a sziildt
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

(2) A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanul6t, a kiskori tanulé sziiléjét, a gyakorlati képzés
soran elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
folytatéja nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatéjat (a tovabbiakban: gazdalkodd
szervezet), tanuloszerzodés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a gazdalkodé szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képvisel6je
szabalyszerli értesités ellenére, valamint a tanulo, a sziild ismételt szabalyszerii meghivas
ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulé. a sziilé
kiilon-kiilon a targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.

(2a) A fegyelmi eljards sordn a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjdt, védekezését eldadja. A kiskori tanuld kérésére a meghallgatason a sziild
részvételét biztositani kell. Ha a meghallgatiaskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyalasra a tanulot €s a kiskoru tanul6 sziilojét meg kell hivni.

(3) A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetoséget kell biztositani arra, hogy a tanulé, a sziilé, tovabba a
gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodé szervezet képviseldje az iiggyel
kapcsolatban téjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
élhessen.

(4) A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanul6t figyelmeztetni kell jogaira, ezt kivetSen
ismertetni kell a terhére rott kételességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

(5) A fegyelmi targyalast a nevelotestiilet sajat tagjai koziil vélasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

(6) A targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol jegyzkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megéllapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld. a sziil6 kéri.

57. § (1) A fegyelmi jogkér gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegendék, hivatalbél vagy kérelemre
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bizonyitési eljarast folytat le. Bizonyitési eszkozok a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a
tantivallomas, a szemle és a szakértéi vélemény.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan kériilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanulo ellen vagy a tanulé
mellett szol.

(3) A fegyelmi biintetés megallapitasénal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyét figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az
iskolai, kollégiumi diakonkorméanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

(4) Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje jelzi azt a tanul6 lakdhelye, ennek hidnyéban tartézkodasi helye
szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatésag szdmara is.

(5) A gyakorlati képzés keretében elkivetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az
iskoldban kell lefolytatni.

58. § (1) A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokoldsat. Ha az gy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfok
fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabésat

¢) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb idé telt el
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd vagy

¢) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

(3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kivetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskord fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkodé szervezet képviselsje
az eljarasban részt vett, a gazddlkodd szervezetnek.

(4) Megrovis és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskord tanuld esetén a sziilé is - tudomésul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarol lemondott.
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(5) A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését,
a hatdrozat szdmat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idotartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

(6) A fegyelmi hatérozat indokolésa tartalmazza a kitelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatérozat zér6 része tartalmazza a hatérozat meghozatalanak helyét és idejét,
a hatérozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelétestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a nevelétestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

59. § (1) Az els6foku hatarozat ellen a tanulé, kiskort tanul¢ esetén pedig a sziil6 is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétél szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyijtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapito hatirozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy
valamennyi iratdt tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre
vonatkozo véleményével ellétva.

60. § (1) A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a
tanulonak a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzétartozoja, tovabba az, akit a tanuld éltal
elkovetett kotelességszegés érintett.

(2) A masodfoki fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon tul az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

(3) Akivel szemben kizarasi ok 4ll fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulé és
kiskoru tanulo esetén a sziild is bejelentheti. A nevelétestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetén az iskola, a kollégium intézményvezetdje, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku
fegyelmi  jogkdor gyakorl6janak munkaltatdja megallapitia az (1)-(2) bekezdésben
meghatarozott kizarasi ok fennallasat

6. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaris részletes szabilyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. EMMI rendelet/ 62. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
oktatastigyi kozvetité eljards el6zheti meg. amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
esemenyek feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztets eljaras célja a kotelességét megszegod tanulo és a sértett tanul6 kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyeztetd eljaras részletes szabilyait az alibbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzéen személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetoségérol

a fegyelmi eljarast megindito hatdrozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyezteto eljérasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztet0 eljaras kezdeményezése az intézményvezeté kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét és
a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetbje tiizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarél és helyszinérél, az
egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus személyérol irasban értesiti az
érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiljének egyetértése
sziikséges

a feladat elldtasit a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az éllaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfuggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell tdrekednie, hogy az
egyeztetd eljrds — lehetdség szerint — 30 napon beiil irasos megallapodassal lezaruljon
az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozésségben kizarlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mészségben
(mélységben?) lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodéasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
JegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

a sérelem orvosldsardl kotott irasbeli megallapodésban foglaltakat a kotelességszego
tanul6 osztalyk6zdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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7. A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanulo koteles a tanitasi ordkrol és az iskola 4ltal szervezett rendezvényekr6l valo
tavolmaradasat a Hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig kiteles megorizni.

8.A sziil6 értesitése
A sziilok téjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elbirasai szerint torténik. Tankoteles tanul6 esetében:
e ¢lsO igazolatlan dra utan: az e-naplé adatai révén a sziilo értesitése
e tizedik igazolatlan ora utan: a sziil§ iktatott postai levélben torténd értesitése
e tizedik igazolatlan ora utan a gyamhatosag és gyermekjoléti szolgalat értesitése
e harmincadik igazolatlan oéra utdn tdjékoztatja az altalinos szabalysértési
hatosagot, ismételten tajékoztatia a gyermekjoléti szolgalatot és a
gyamhatosagot
e Otven igazolatlan 6ra utan a gyamhatosag értesitése.

9. Kiilonos kozzétételi lista

Az intézmény a meghatarozott adatokat kozzéteszi kiilonds kozzétételi lista formajaban.

A www.rakoczi-szfvar.hu honlapunkon barki szaméra, személyazonositasra alkalmatlan
formdban, korldtozastél mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is kimasolhaté médon. a
betekintés, a letéltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen t6rténé hozzaférést biztositani kell.

A kiilonds kozzétételi listat sziikség szerint, de legaldbb tanévenként feliil kell vizsgalni.

10. Vagyonnyilatkozatra kotelezettek:
- az intézmény vezetdje
- az intézményvezeto-helyettesek.
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Zaradék

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelétestiilet modosithatja a Sziili
munkakozosség és a Diakonkorményzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak. E szabélyzatok, mint lgazgatm utasitasok jelen SZMSZ viltoztatésa
nélkiil modosithatok. :

N

[

Székesfehérvar, 2021. november 8. : . Sy, 1L ‘:;rL lle
' Kovecses Csilla
. intézményvezetd
Nyilatkozat

Alairasommal tantisitom, hogy az SZMSZ elkészitéséhez és elfogadasihoz az dltalam képviselt
szervezet
- veleményezési jogat gyakorolta, annak modositési javaslataival egyetért;
- atanuloi tankOnyvtamogatast és iskolai tankOnyvellatas rendjét szabalyozo
rendelkezésekhez egyetértését adja.

Székesfehérvar, 2021. november 08.

"\

T i f\,'*' Kusor Frnines
Foldi Viktéria Ozsvath Luca
SZM elnok DOK elndk

Fa Y =
Ay 5 W NI
A7) W) D VAL .\_\ VA _)_/.

Filé Zsuzsanna
KT elndk a nevelotestiilet nevében
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I.szamu melléklet
Szakmai alapdokumentum

Az imézmény székhelye szerinti megye neve: Fejér megye
Fenntantd tankeruleti kozpont megnevezése. Székesfehérvin Tankeruleti Kozpont
OM azonositd: 030051

Székesfehérviri IL Rakoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Altalinos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kozneveléssdl sz6ld 2011, évi CXC. wwvény 21. § (3) bekezdése <erinti tartalommal. figyelemmel a nevelési-oktatgsi
intézmények mikodésérSl & a kéznevelési imézmények névhasondlatdrdl sz6l8 2002012 (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § ()
bekezdésében leinakra, az alibbi szakmai alapdokumentzmot adom ki:

A kignevelési imézmény

1. Megnevezésel
1.1. Hivatalos neve: Saékesfehérviri T1. Rakdczi Ferenc Magyar- Angol Két Tanitdsi Nyelvil Altalsnos Iskola
1.2. Idegen nyelvil neve: Srekesfehérvir 11, Rikdczi Ferenc Hungarian-English Bilingua! Primary School

2. Feladatellitasi helyei
2.1. Sz€khely- B000 Székesfehérvar, Szekf@ Gyula utca 4,

2.2 Tagintézmények megnevezése & telephelyei

221 Taginmttrmény hivatalos  Székesfehérvéri I1. Rakaczi Ferenc Magyar- Angol Két Tanitdsi Nyelvii Altalsnos [skoka Barsony
neve. Istvin Tagiskold ja
2.2.1.1. Ugyviteli welephelye:B051 Sérkereszies, Arany Jinos utca |.

3. Alapit és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapits szerv neve: Emben Fréforrasok Minisztériuma

3.2 Alapitoi jogktr gyakorldja: emberi erfforrésok minisztere

3.3 Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart neve: Székesfehérviri Tankeruleti Kozpont

3.5. Fenntarto székhelye: BO0O Székesfehérvar, Pesfi Sandor uica 5.
4. Tipusa: dltalénos iskola
5. OM azonosité: 030051
6. Kmevelési alapfeladatai

6.1. 8000 S:ékesfehdrwdr, Szekfi Gyula usa 4.
6.1.1. dlalinos iskolai nevelés-okratds
6.1.1.1. nappali rendszend (felvehet maximalis tanuldi létszdm: 543 £8)
6.1.12.  alsé tagozat, felsS tagozat
6.1.1.3. 1 évfolyamiol & évfolyamig

6.1.14. a tobhi gyermekkel, wnuléval egyun nevelhetd, okmthatd sajios nevelési igényl gyermekek, tanulék nevelése-
oktatisa (mozgdszervi fogyarckos, beszédfogvatékos, halmozotan fogyatdkos, autizmus spcktrumzavar, egych
pziches fejldési zavarmal kirdSk, érzekzervi fogyatfkos - hallisi fogyatékos. érrékszervi fogyatékos - landsi
fogyattkos)
nappali rendszerd | fefvehetS maximalis tanuldi Iétszdm: B £68)

6.1.15. két tanitdsi nyehil nevelés-oktatss (angol nyelv)

6.1.2. egyeh foplalkozdsok:
napkdzi
tanuldszoha
6.1.3, iskolai konyvidr.
iskolal / kollégiumi konyvidr
6.1 4. mindennapos testnevelés biziositdsinak médja
sa jd1 tornaterem
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6.1.5. a testnevelésérdk keretchen megvaldsiton dszdsoktatds madja:
cgyurmikodéshen, megdllapodis alap jdn
6.2 8051 Sdrkereszies, Arany Jdnos wioa [,
6.2.1. ditalinos iskolai nevelés-oktatds
6.2.1.1. nappali rendszend (felvehetd maximalis tanuldi Iétzdm: 83 £6)
6.2.1.2. asls6 tagozat
6.2.1.3. | évfolyamusl 4 évfolyamig

6.21.4. a wbhi gyermekkel, tanuldval egyunt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési ipénydl gyermekek. tanulok nevelése-
oktatisa (mozgisszervi fogyatékos, beszédfogyatckos, halmozotan fogyarékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlddési zavarral kuzdSk. érzékszervi fogyastkos - hallési fogyatékos, érzékszervi fogyatfkos - létdsi
fogvarékos)
nappali rendszerd (felvehetd maximalis tanuli létzdm: 12 18)

6.2.2. egyéh foglalkozdsok:
napkozi
6.2.3. iskolai konyvidr.
konyvidri feladatokat a nyilvinos konyvidr l4tja el
6.2.4. mindennapos testnevelés biztositdsinak madja:
egyéb madon
zsibongd, udvar, esctenként székhely tornaterme
6.25. a testnevelésdrik keretéhen megvaldsiton Gszdsoktatis médja
cgyurmikodéshen, megdllapodss alapjdn
7. A feladatellitist szolgdlé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznslat joga
1.1. 8OO0 Székesfehérvdr, Szekfi Gyula unca 4.
7.1.1. Helyn jzi szdma. L
7.1.2. Hasznos alapterdlete: 295051 nm

7.13. Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog
7.1.4. Fenntanid jogkore: vagyonkezeldi jog

1.1 805] Sdrkevesztes, Arany Jinos wrca 1.
7.2.1. Helyrajzi szdma: 238/1
7.22. Hasznos alapterulete. 334,86 nm
7.2.3. Int€rmény jogkore. ingyencs haszndlati jog
7.2.4. Feananis jogkore: vagyonkezelSi jog

8. Villalkezisi tevékenységet nem folytathat.



I1. szamu melléklet
Az iskolai kényvtar Szervezeti és miitkodési szabdlyzata

I. Konyvtarra vonatkoz6 adatok

Konyvtar neve: Székesfehérvari II. Rékoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii
Altalanos Iskola konyvtara

Konyvtar cime: 8000 Székesfehérvar Szekfii Gyula u. 4.

Telefon: 22/505-585;

email: konyvtar@rakoczi-szfvar.hu

Létesitési id6: 1962. (leltarkonyv inditdsa)

A konyvtér tulajdonbélyegzéje az iskola korabbi neve alapjan:
II. Rakéczi Ferenc Altalénos Iskola kényvtara

A kényvtar az 1. emeleten a 11. szamu helyiségben taldlhat6, szabadpolcos tarolasi rendet
alkalmaz.

II. A kinyvtar fenntartisa, milkodtetése

Fenntartéja: Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont

Személyi feltétel: a konyvtari feladatok ellatasat 1 f6, féallasa konyvtaros biztositja.

A konyvtar mitkddését az iskola intézményvezetje irdnyitja és ellenérzi a neveldtestiilet, a
szillok és a didkkozosség javaslatanak meghallgatasdval. A konyvtaros a human
munkakozdsség tagja.

A muikddéshez sziikséges anyagi feltételeket a fenntarté elére tervezetten biztositja.

III. A konyvtar jogszabalyi feltételeknek valo megvalésulasa

Az iskola kdnyvtdra az iskola mitkodéséhez, Pedagdgiai programjanak megvalésitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtését, feltarasat,
megoOrzesét, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztosito szervezeti egység.

Az iskolai kdnyvtar a tanulds és tanitas szintere, eszkdzrendszerével e tevékenységeket
1gyekszik tdmogatni.

Az iskolai kényvtar kozosségi tér, amely lehetévé teszi a szabadidé hasznos eltdltését.

Kényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eléirt kovetelményekkel:
* hasznalok altal konnyen megkozelitheté kényvtarhelyiség, amely alkalmas az alloméany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztataséra

e legaldbb 3000 kényvtari dokumentum megléte

* a konyvtir minden tanitasi napon az iskolai orarendben rogzitetten a tanulok,
pedagogusok részére megfelel6 nyitvatartasi idében elérheté



» rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatéhoz, a konyvtar mitkodtetéséhez
sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, a katalogus épitéséhez, az ujabb dokumentumok
elballitasdhoz sziikséges eszkdzokkel és biztositott az internetkapcsolat.

A konyvtar kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos kényvtarakkal, és egyiittmiikodik az iskola
sz€khelyén miikod6 Vordsmarty Mihaly Konyvtarral.

Az iskola konyvtar szolgaltatasai és alapfeladata
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

e akonyvtari dllomény a Pedagégiai programnak megfeleld, a tanul6k és a pedagégusok
igényeinek figyelembevételével torténd folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése,
gondozasa és rendelkezésre bocsatasa

e tdjékoztatas nyujtdsa a dokumentumokrol és szolgéltatasokrol
e aziskola Pedagogiai programja szerinti tanérai foglalkozasok tartasa,
e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositésa

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek, segédkonyvek
kolcsOnzését is

e atanulok olvaséva nevelése egyiittmiikddve a pedagogusokkal.

Az iskolai kényvtar kiegészité feladatai
* gazdagitja a tanoran kiviili tevékenységet; segiti a szakkorok, a napkozis csoportok
munkdjat; tdmogatja a versenyekre valé felkésziilést, a tehetséggondozast és a
felzarkoztatast; vetélkeddket, rendezvényeket szervez

szamitogépes informatikai szolgaltatasokat biztosit
e masolatszolgaltatas a konyvtar dokumentumairol

o tajékoztatast ad mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairél, valamint mas
kdnyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérését lehetové teszi

e részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informécidcserében.

IV. A konyvtar igénybevételének szabalyai

A Kkonyvtar hasznaléi kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanul6i,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak.



Az iskolai konyvtarba a beiratkozas dijtalan. Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget véllal a
konyvtari szabalyok betartasara.

A tanuldi- €és a munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan térténhet.

Nyitva tartas
Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart.

Kolcsonzés

A konyvtarbol dokumentumokat kolesondzni csak a kolesdnzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel szabad. A konyvek kolesonzési idotartama 4 hét, mely kérésre meghosszabbithato.
Tanev végen a didkoknak minden dokumentumot vissza kell juttatni a konyvtarba. Ezt kdvetéen
lehetOség van a nyéri sziinid6re kolcsondzni. A sziinidére kikolesonzott konyveket a kovetkezé
tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni.

A tankonyvek (tanul6i ingyenes, tamogatott) egy tanévre kolesondzhetok.

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot a kényvtarhasznalé (kiskora tanulé esetén annak
sziil6je) koteles egy kifogastalan példannyal, vagy a kényvtéros altal meghatérozott mas miivel

potolni, vagy a mindenkori beszerzési értéket megtériteni. A téritési osszegért csak konyvet
lehet vasarolni.

Helyben hasznalat
Kézikonyvek, folybiratok helyben hasznalhatoak, igény esetén tandrara vagy szaktanari kérésre

rovid hataridore kiadhatok.

Szamitégéphasznalat

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek elsddlegesen tanulashoz, informaciészerzéshez
feliigyelet mellett vehetok igénybe. A szamitogépekkel csak kényvtari informaciéhordozé
olvashato le.

V. A kényvtar dllomanyaval kapcsolatos feladatok

Gyljtemény (Gyijtokor elve)

A szerzemeényezés €s apasztds helyes ardnya noveli a dokumentum allomény informacios
ertéket, hasznalhatosagat. (Bovebben a mellékletben megtalalhato ..Gyijtokori szabalyzat™
részletezi)

Gyarapitas

A kényvtar alloménya vétel, ajandék és csere utjan gyarapithat6, a gytijtokéri szabalyzatban
megfogalmazott szempontok betartasaval.

Alloméany nyilvantartasa és feltirisa

A Szirén Integralt Konyvtari Rendszer (bevezetése 2009.) hasznalataval biztositjuk a kényvtari
dokumentumok nyilvantartdsat. 2015-t6] ennek a szoftvernek a haszndlati jogéit, egy
palyazatnak koszonhetoen, idokorlat nélkiil megkaptuk.



Tartés megorzésre szint dokumentumok varhatéan 3 évnél tovabb maradnak hasznalatban.
(kényv, audiovizualis és elektronikus dokumentumok)

Kényvek betiijel nélkiili leltari szammal, az audiovizudlis és elektronikus dokumentumok
megkiilonbozteté betljeli - AVHC, AVDV, AVCR, AVDE, - leltari szammal keriilnek
rogzitésre.

Iddleges megérzésre szint dokumentumok vérhatéan 3 évnél kevesebb ideig maradnak
hasznalatban. (brosira, tankényv, tanari segédkonyvek).

Idéleges nyilvantartas formai: egyedi (brosura, tartos tankényv) nyilvantartas B, TK, TTK
jeloléssel.

Az _allomany clhelyezése, Allomanyegységek

Az iskolai konyvtar dllomanyanak elhelyezése 6nallo, zarhaté helyiségben torténik.

A konyvtari alloméany egységei:

- kézikonyvtar

- ismeretk&zl6 irodalom (gyermek és ifjusagi)

- szépirodalom (gyermek és ifjusagi)

- pedagogiai gyiijtemény (pedagogiai szakirodalom, tanari segédkényvek, tankonyvek)
- angol nyelv tanitdsdhoz kapcsolodé dokumentumok

- tankonyvtar

Az iskolai konyvtar letéti dllomanyt helyezhet el tantermekben, tanulészobaban. A kényvtéros
a letéti allomanyrol letétenként nyilvantartast vezet. A letéti lloményért az atvevé pedagégus
felelos.

Allomanyapasztas

Az éllomanybol a dokumentumok az alabbi okokboél térélhetdk:
- tervszer(i dllomanyapasztas
- természetes elhasznalodas
- hiany

Melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Gyiijtokori szabalyzat

Fo gytijtokor:

- a tanterv altal meghatarozott kételezo- és ajanlott olvasmanyok

- atfogo lirai, prozai antologidk a vilag- és a magyar irodalom korébél

- a tananyagban szerepl6 klasszikus és kortars szerzok valogatott szépirodalmi miivei

- a tananyagban nem szereplo, de az oktato-nevelé munka soran felhasznalhat6 klasszikus és
kortdrs alkotok miivei

- regényes €letrajzok, torténelmi regények, ifjusagi és gyerekirodalom

- altalanos lexikonok és enciklopédik



- a tudomany, a kultura, a hazai és egyetemes miivel6déstorténet alapszintii elméleti és torténeti
osszefoglaloi

- egy- €s tobbnyelvii szotarak, torekedni kell az érvényben lévé kiadasok megfeleld
darabszamban valo beszerzésére

- ismeretterjesztd mivek, melyek a tantargyakban val6 elmélyiilést és a tananyag kiegészitését
segitik eloallitasahoz

- idegen nyelvii szépirodalom és szakirodalom

- pedagdgiai szakirodalom

- tehetséggondozas témakorének szakirodalma

- helytorténeti kiadvanyok

- palyavalasztast, Gnismeretet segité dokumentumok

- iskolatorténeti kiadvanyok

- iskolai kdnyvtar munkajat segité kiadvanyok

-nem nyomtatott dokumentumok, azaz audiovizualis és szamitogéppel olvashato
ismerethordozok, amelyek a kiilonboz6 tantargyak tananyagéhoz kapesolodnak.



[IL. szama melléklet
Tanuléi tankényvtdmogatis és iskolai tankényvellatas rendje

Szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjéan késziilt:
e a Nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény
* A nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl sz616 2013. évi CCXXXII. torvény
e 4/2017.(IV. 10.) EMMI rendelet, ami médositotta részben a 17/2014. (I11. 12.) EMMI
rendeletet
e a4/2017 (IV. 10.)EMMI rendelet
e 1265/2017. (V.29.) Kormany hatarozat

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankényvellatas megszervezése az iskola feladata. Ennek soran a hivatalos
tankonyvjegyzékbél, a KELLO feliiletén, a pedagégusok 4ltal kivalasztott tankonyveket a
tanulok szamara az intézmény rendeli meg. A megrendelt Gj dokumentumok és a hasznalt
tankonyvek egyiittesen kell, hogy lefedjék az igényeket.

Az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvellatas feladatait az intézményvezetd altal megbizott tankonyvfelelés latja el. Az
intézményvezetd minden évben — az aktualis jogszabalyok alapjan — meghatarozza az iskolai
tankonyvellatds rendjét, betartand6 hataridoket, és errdl tajékoztatja a sziildi szervezetet és az
iskolai didkonkormanyzatot.

A tankonyvielel6s a varhato létszam és a hasznalt tankonyvek darabszamanak ismeretében dont
az Uj tankonyvek rendelésérol. Lehetoség szerint tervezni kell az év kdzben érkezé didkok
igényeivel is. Csak azok a tankdnyvek rendelheték, amelyek a hivatalos tankonyvjegyzéken
szerepelnek. A tankonyvek kivalasztasanal figyelembe kell venni, hogy a folytonossagot fenn
tudjuk tartani, igy biztositva a haszndlt tankonyveket a tanulék szamara. Fontos szempont
tovabba, hogy a kivélasztott tankdnyvek értéke nem lépheti at a targyévi tankonyvtamogatasi
keretet. A tankonyvelltas sordn a tankdnyvfelelés tigyel arra, hogy a tanulok egyenld eséllyel
Jjussanak hozza az ) és hasznalt tankdnyvekhez.

A tankonyvek az iskola valamennyi tanulja szémara ingyenesek. Kivételt képeznek a két
tanitasi nyelvii programban hasznalt tankonyvek, segédletek. Amennyiben ezek a taneszkozok
nem szerepelnek a hivatalos tankonyvjegyzéken, illetve a megengedett normativan tuli
koltséget eredményeznek, a felmeriils koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. Errél a
beiratkozott didkok sziilei elézetesen tajékoztatast kapnak.

A juniusi rendelési iddszak lezarasa utén a korrekciora a pétrendelés ad lehetéséget szeptember
15-ig.



Tankonyvek nyilvantartasival, kélcsonzésével, megrongalédasaval kapesolatos
szabalyok

A megfelelé allapoty taneszkozok, és a kényvtar részére rendelt tankonyvek tartos
tank&nyvként keriilnek be az ideiglenes nyilvantartasba. A tanari példanyokat, munkafiizeteket
¢s munkatankonyveket pedig brosuraként (szintén ideiglenes nyilvantartasu dokumentumként)
rogzitjiik a Szirén kdnyvtari rendszerbe. A 3-8. osztaly tanuldi a tartos tankonyveket konyvtéri
kdlesonzéssel kapjak meg egy év hasznélatra. A tanév végén ezeket, tovabbra is hasznalhato
allapotban vissza kell adni a kdnyvtarnak. Kivételt képeznek azok a tankonyvek, amelyeket
t6bb évfolyamon is hasznalnak (pl. atlaszok). Az elsé sziildi értekezleten a sziilok alairdsukkal
igazoljak, hogy atvették a tankonyveket, és tudomasul veszik, hogy azokat ideiglenes
hasznalatra kapjak a gyermekek. Az 1-2. osztaly szdméra kiadott ingyenes tankonyveket nem
kell visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

Ha a hasznalatra kapott tankdnyvek a szokasos hasznélatot meghaladd mértékben sériilnek,
vagy a tanuld elveszti, a sziilo az okozott karért kértéritési felelosséggel tartozik. Ezen
eszkozoket vagy potlassal (azonos cimii, kifogastalan allapotu masik példannyal), vagy az
intézményvezet6 altal meghatérozott értékben- a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve
— koteles megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv rendeltetésszert
hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.



IV. szamu melléklet

Intézményvezeté-helyettes munkakori feladatai

Alapveto felelésségek, feladatok:

Az 1gazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatirsa, felelosséggel vesz részt az
iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus legkor kialakitasahoz.

A nevelé- oktatdémunka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban az igazgatéval és a munkakozosség-
vezetokkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves
munkatervének elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellen6rzi a szakmai munkakozosségek munkdjat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

Fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6-oktatomunkat.

Alkalmanként felméréseket végez.

Ellendrzi az adminisztraciés munkat.

Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot,

Tantestiilet értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6néalloéan
elemez, szakteriiletéhez tartozo témaban bels6 tovabbképzést szervez.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Segiti a DOK munkaéjat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a didkénkormanyzatot a
nevelotestiilet oket érinté dontéseirdl.

Felel6s a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
Felelos a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javito év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkenomentes lebonyolitasaért.

Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsigat a
gondnokkal egyiitt, sziikség esetén pedagbgiai vagy munkaltatoi intézkedést
kezdemeényez.

FelelOs a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arr6l, hogy minden informaciot hirdetést megismerjenek a pedagogusok
(az 1skolahoz tartozo telephelyen is).

Kozvetleniil iranyitja és felligyeli a felelosok és dolgozok munkajat. (pl.
tankonyvfelelos)

Koordinalja a lemorzsolodassal, korai iskolaelhagyassal veszélyeztetett tanuldkkal
kapcsolatos intézményi feladatokat.

Személyzeti — munkaltatoi feladatok:

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében,
a tovabbképzesi terv elkészitésében,
nyilvantartja a nevel6k munkabol valo tavolmaradasat, s a fenntarténak jelenti



Hivatali adminisztrativ feladatok:

o Elkészitteti az iskola orarendjét,

o statisztikat készit (oktober 1., félév, év vége).

e Gondoskodik a leendé elsos tanulok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol,
fokozott figyelemmel kiséri az els6sok munkajat, sziikség esetén gondoskodik a
raszorulo tanulok szakértoi bizottsaghoz valé iranyitasarol.

e Ellenorzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos
vezetését.

e Megszervezi az ¢vi kompetenciaméréssel kapcsolatos teendéket.

¢ Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarol és betarttatasarol.



