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1. Az SZMSZ. tartalmat meghatarozo magasabb szintii és helyi jogszabalyok

A szervezeti és miikodési szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
rendelkezéseket.

A kozoktatasi intézmény szervezeti és miukodési szabalyzatat a kdzoktatasi intézmény vezetdjének
kell elkészitenie és azt a neveldtestiilet fogadja el. Elfogadasakor és modositasakor az iskola sziil6i
szervezete és a didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a 11/1994.(VI1.8.) MKM rendelet
4.§.(3) bekezdésében meghatarozott kérdésekben. A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat az
intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ osszeallitasanal a kovetkezo (tobbszor modositott) magasabb szintii jogszabalyok
eléirasat kell szem elétt tartani:
— Az 1993. évi LXXIX. tv. A kdzoktatasrol
— 2011. évi CXC. torvény A nemzeti kdznevelésrdl
— Az 1992. évi XXXIIL tv. A kozalkalmazottak jogallasarol
— A 138/1992/X.8./ Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogalladsarol sz616 1992. évi XXXIIL tv.
végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben
— 11/1994./ V1.8. / MKM rendelet a nevelési — oktatasi intézmények mitkodésérol.
— az 5/1998 (VI1.8.) MKM rendelet a tankonyvvé nyilvanités, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérol.
— 2003. évi LXI. torvény a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény modositasarol.
— 1992. évi XXXIIL tv. a kozalkalmazottak jogéllasarol
— 2003. évi LXI. tv.
— 24/2000. (V1II. 29.) OM rendelet
— 1997. évi XXXI. tv. a gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatasrol
— 138/1992. Korm. rendelet
— 8/2000. (V.24.) OM rendelet
— 16/1998. (1V.8.) MKM rendelet
— 1992. évi XXXVIIL tv. az Allamhaztartasrél
— 217/1998. (XI11.30.) Korm. rendelet
— 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
— 37/2001. (X.12.) OM rendelet a katasztrofak elleni védekezésrol
— 2003. évi CXXV. tv. az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol
— Nemzeti Alaptanterv
— Pedagogiai program
- IMIP

Az intézmény szervezeti ¢és milkddési szabdlyzatdnak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul, elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belsé szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz is.

E dokumentumok a kovetkezok:
a. Az iskola tartalmi munkajat és mitkodését meghatarozo helyi szabalyok:
— Alapit6 okirat
— Pedagogiai program
— Nemzeti Alaptanterv
— Helyi tanterv



— Szervezeti és miikodési szabalyzat
— Hazirend

— Belso szabalyzatok

— lgazgatoi utasitasok

- IMIP

—  Eves munkaterv

b. Munkaiigyi, munkajogi helyi (belsd) szabalyok
— Kozalkalmazotti szabalyzat
— Kollektiv szerzodés.

C. Az iskola egyes kozosségeibol szervezodo testiiletek (szervezetek) miikodését meghatarozo
szabalyok

- a kozalkalmazotti tanacs szervezeti ¢s miikodési szabalyzata,

- a sziil6i szervezet (munkak6z0sség) szervezeti €s miukodési szabalyzata,

- a diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az Alapité Okirat a fenntartd nyilatkozata (hatarozata) az adott nevelési és oktatasi intézmény
létrehozasarol, miikodtetésérdl. A fenntartd ebben meghatdrozza a kézoktatdsi intézmény tipusat,
feladatait, és dont a mukodés feltételeinek biztositasarol.

Az alapité okiratban szerepld feladatok alapjan az iskola neveldtestiilete késziti el az intézmény
pedagdgiai programjat, amely az iskoldban folyd neveld és oktato munkat szabalyozza.

A nevel6 és oktatd munka eredményes megvaldsuldsat segitd iskolai szervezet és miikodési rend
kialakitasat szolgalja a szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint a hazirend. A szervezeti és
mikodési szabalyzat alapvetden a kozoktatasi intézmények felndtt dolgozoira allapit meg
szabalyokat, a hazirend pedig a tanulokkal foglalkozik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez az
iskolai élet egyes teriileteire vonatkozéan az iskola igazgatdja tovabbi utasitasokat (belsd
szabalyzatokat) készithet. Ilyen 6nall6é szabalyzatok lehetnek:

a dolgozok munkakori leirasa,

belsd ellendrzési szabalyzat,

hazi pénztarkezelési szabalyzat,

bizonylati szabalyzat,

feleslegessé valt vagyontargyak értékesitésének és selejtezésének szabalyzata.

tlizvédelmi utasitas és tlizriado terv.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

A szervezeti és miikddési szabalyzat meghatarozza az iskola szervezeti felépitését, az intézményi
miikddés belsdé rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd legfontosabb szabalyokat, az
oktatasban érdekeltek alapvetd jogait és kotelezettségeit.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszereket, tevékenységeket, a
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, a raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.



1.2. SZMSZ. altalanos rendelkezései, az SZMSZ hatalya, jovahagyasa

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat ¢s a mellékletet képezo egyéb belsd szabalyzatok betartasa az
intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelezd. Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az
intézmény vezetdje munkaltatoi jogkorében intézkedést hozhat. A sziilok, a tanuldk, illetve a kiilsd
személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartasdra. Amennyiben ez nem vezet
eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét, vagy helyettesét.

A Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola kozoktatasi intézmény szervezeti felépitésére és mitkodésére
vonatkoz6 szabalyzat modositasait az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet

2012. aprilis 27. napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a
diakonkormanyzat ¢és a sziil0i szervezet.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak, a év hé
napjan tortént jovahagyasaval 1épett hatdlyba és ezzel az ezt megel6zd szervezeti és muiikodési

szabalyzat érvénytelenné valt.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok betartasa az
intézmény valamennyi dolgozojanak kotelezo.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. Az intézmény neve, székhelye, jogallasa, alaptevékenysége

Intézmény neve: Vorosmarty Mihaly Altalanos és Alapfokti Miivészetoktatasi Iskola

Kisbajcs Kozségi Onkorményzat Képviseld testiilete
Nagybajcs Kozség Onkormanyzat Képviseld testiilete
Vamosszabadi K6zség Onkormanyzat Képviseld testiilete
Vének Kozség Onkormanyzat Képvisel® testiilete

Intézmény alapitoja:

Alapito okirat kelte, 2011. februar 7-én moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt;
szama:
Miikodési engedély Modositott: 35 /2007.
szama:
A négy alapito kozségi onkormanyzat
Intézmény fenntartoja: Gesztor dnkormanyzat: Kisbajcs Kozség Onkorményzat Képviseld
testiilete
Intézmény miikddési Kisbajcs, Nagybajcs, Vamosszabadi, Vének , GyOr varos teriilete
teriilete:

Tobbceélu intézmény, dsszetett iskola, amely altaldnos iskolai és alapfoku

Intézmény ti : v , . ,
tezmeny tipusa muvészetoktatasi feladatokat lat el

Intézmény OM

C 030597
azonositoja:

Intézmény székhelye. 9025. Kisbajcs, Arany Janos u. 20.

— 562913 Iskolai intézményi étkeztetés
— 852000 Alapfoku oktatads intézményeinek, programjainak komplex
tamogatasa

Intézmeény
alaptevékenysége:




— 852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatasa 1-4. évfolyamon

— 582012 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali
rendszerii nevelése, oktatdsa 1-4. évfolyamon

— 852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése,
oktatasa 5-8. évfolyamon

— 852022 Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanulok nappali
rendszerii nevelése, oktatasa 5-8. évfolyamon

— 852031 Alapfoka miivészetoktatas zenemiivészeti 4gon

— 852032 Alapfoka miivészeti oktatas képzo €s iparmiivészeti, szin
¢s babmiivészeti agon

— 855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

— 855912 Sajatos nevelési igényl tanulok napkozi otthoni nevelése

— 855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

— 855915 Sajatos nevelési igényi tanuldk altalanos iskolai tanulok
tanuldszobai nevelése

— 856013 Fejleszto felkészités

— 910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

— 910123 Konyvtari szolgéltatasok

Intézmény kiegészitd
vallalkozoi tevékenysége:

— 562920 Egyéb vendéglatas
— 682002 Nem lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

Intézmény vezet6jének
kinevezési rendje:

Az iskola egyszemélyes felelGs vezetGje az iskola igazgatd, akit a fenntartd
képviseld testiiletek egylittes iilésen neveznek ki. Az igazgatot a képviseld
testiiletek 5 évre nevezik ki. Az igazgatdi megbizds magasabb vezetdi
beosztasnak mindsiil, ezért azt nyilvanos palyazat utjan kell bedlteni.

A tagiskola vezetdjét az iskola igazgatd bizza meg nyilvanos palyazat
lebonyolitasa utdn. A megbizas eldtt ki kell kérni a vamosszabadi
képviseld testiilete véleményét. Tagiskola vezetdjét az iskola igazgatdja ot
évre nevezi ki.

2.2. Az intézmény azonosito szamai:

Adodszama:

16716508-1-08

Statisztikai szdmjele: 16716508-8520-322-08

Bankszamlavezetdje: OTP BANK ZRT. Gydér-Moson Sopron Megyei fiokja

Torzskonyvi azonositéd: | 366696-2-11

datuma:

Torzskonyvi bejegyzés |1997.01.01.

2.3. Az intézmény vagyona, vagyon feletti rendelkezési jog, gazdalkodassal osszefiiggo jogok

Vorosmarty Mihaly Altalanos és Alapfoka Miivészetoktatasi Iskola ingatlanai, leltar szerinti
felszerelései €s ingodsagai (hrsz.:207/8.) Kisbajcs Arany Janos u. 20.
Vamosszabadi tagiskola ingatlana, ingosagai hrsz.: 180.) Vamosszabadi Szabadi u. 57.

Az egyéb vagyon, az éves koltségvetésben biztositott pénzeszkozok, melyrdl a tarsuldsban
résztvevd onkormanyzatok képviseld testiiletei egyiittes tilésen dontenek. A koltségvetést a Kisbajcs
Ko6zség Onkormanyzat Képviseld Testiilete — mint gesztor onkormanyzat, rendeletben fogadja el.
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A Vorosmarty Mihaly Altalanos és Alapfoku Miivészetoktatasi Iskola a tarsuld képviseldtestiiletek
ko6z06s tulajdonat képezik, a kozségek lakossagi 1élekszamanak aranyéaban.
A Vamosszabadi Tagiskola és ingdsagai a Vamosszabadi Onkorményzat tulajdonaban vannak.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jog a tarsuld dnkormanyzatok képviseld testiileteit illeti
meg.

Az ingbvagyon felett az iskola igazgatdja illetve a tagiskola vezetdje is jogosult rendelkezni,
azonban ez nem sértheti az intézmény alaptevékenységét.

Az intézmény a vagyonnal az alaptevékenységen tul vallalkozast is folytathat a dologi és human
eroforrasai ideiglenesen felmeriild szabad kapacitasanak kihasznalasa érdekében.

2.4. Adatszolgaltatas

Az intézményrdl adatokat az intézmény vezetdje szolgaltathat. A fenntarto fel¢ az altaluk kért
adatokat az intézmény vezetdje, illetve a tagiskola vezetdje adja meg.

2.5. Az intézményi bélyegzok feliratai

1. Voérosmarty Mihaly Altalanos és Alapfokti Miivészetoktatasi Iskola
9062. Kisbajcs Arany Janos u. 20.

2. Vorosmarty Mihaly Altalanos és Alapfoka Miivészetoktatasi Iskola
Véamosszabadi Tagiskola
9061. Vamosszabadi Szabadi u. 51.

3. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa
3.1. Aziskola szervezete
3.1.1. Aziskola igazgatosaga

Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:

- az igazgatohelyettes

- tagiskola-vezet6

Az intézményvezeto felelosségi és feladatkore
Az iskola felel6s vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint
az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.

Felel6s az intézmény szakszert(i és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért.
Gondoskodik az intézmény pedagdgiai programja megvalositdsanak személyi, targyi, valamint
modszertani feltételeirdl.

Felelés az intézmény mindségiranyitasi programjanak miikddtetéséért.

Jogkorét, feleldsségét feladatait a kdzoktatasi térvény, az intézmény belsd szabélyzatai, valamint a
fenntartd hatdrozza meg.



Az igazgato felelds:

- az intézmény szakszeri €s torvényes mitkkodéséért

- a pedagogiai munkaért

- az észszerl ¢és takarékos gazdalkodésért

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat

- gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért

- a tanul6 és gyermekbalesetek megeldzéséért

- a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért

- az oktato és neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megszervezéséért

- az intézményi ellendrzési, mérési, értekelési és mindségiranyitasi programjanak mikodéséért.

Feladatkorébe tartozik tovabba:

Az alkalmazotti értekezletek megszervezése.

A munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziiloi szervezetekkel az egyiittmiikddés.

A kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadményozasi jogkor gyakorlasa. Az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé dontés, amelyet jogszabaly vagy kollektiv
szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hatdskorbe.

A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak foglalkoztatasara,
¢let- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben,

Az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy allando megbizast adhat.

A jogszabalyok altal vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott feladatok ellatasa.
- Eszszert, takarékos gazdalkodas megszervezése.
- Gyermek ¢s ifjusdgvédelmi tevékenység iranyitasa
- A tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitsa.

Vezet6 hataskor atruhazasa:

Képviseleti jogosultsag: intézmény szakmai képviseletét, szakmai ¢és vagyon milkodtetési
képviseletét kis értékll eszkozok esetében az igazgatd helyettesre.

Munkaltatéi jogkor: A kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa €és megsziintetése
kivételével a munkaltatoi jogkorbe tartozo egyéb feladatokat az igazgatd helyettesre.
Balesetvédelmi, tlizvédelmi feladatok tekintetében az igazgatd helyettesre.

A kiadvanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgatd jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok
kivételével egymagaban ir ala. Tartds tavolléte vagy akadalyozatdsa esetén az azonnali vagy siirgds
intézkedéseket tartalmazo iratokat az igazgato helyettes ir ala.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az alairds
érvényességehez két jogosult személy aléirasa sziikséges.

Az intézmény egységeiben az alapitd okiratban meghatarozott bélyegzdket lehet haszndlni, a
bélyegz6 hasznalatara az igazgato altal feljogositott személyeknek.

Cégszerli alairasra jogosultak: igazgato, igazgato helyettes.

Az igazgaté munkajat igazgatohelyettes segiti.

Az igazgatohelyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd adja.

Az igazgatOhelyettesi megbizds az igazgatdi megbizds idOtartaméaval megegyezden - hatarozott
1ddre szol.

Az igazgatohelyettes és a tobbi vezetd beosztasu dolgozé munkajukat munkakdri leirdsok, valamint
az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.



Az igazgat6t tavollétében teljes jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgaté és helyettesének akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
- pedagogiai munkakozosség-vezetod
- als6s munkakdzosség-vezetd

3.1.2. Az iskola vezetésége

Az iskola vezetdségének tagjai:
- igazgatd
- igazgatohelyettes
- tagiskola-vezet6
- munkakdzosségek vezetdi
- adiakdnkormanyzat vezetdje
- akozalkalmazotti tanacs elnoke
- areprezentativ szakszervezet vezetdje

Az utdbbi harom tisztségviseld a tandcskozasra meghivhatd, €s azon tandcskozasi joggal vesz részt.

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményez6 és javaslattevo
joggal rendelkezik.

Az iskola vezetdsége a tanév eldkészitésekor illetve alkalomszeriien a feladatoktol fliggben tartja
megbeszéléseit. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit
az igazgatd késziti el és vezeti.

Az iskola vezetéségének tagjai a belsO ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési
feladatokat is ellatnak.
Az iskola vezetdségének tagjai kozotti munkamegosztast az igazgatod hatarozza meg.

A tagintézmény vezetO részt vesz az iskolavezetdségi liléseken, s az ott elhangzottakrol tajékoztatja
az iranyitasa al4 tartoz6 pedagogusokat.

A kozponti iskolaban dolgozo megbizott pedagogus kézremiikodésével irasbeli tajékoztatast is kap,
az aktualis feladatokrol.

3.1.3. Az igazgato helyettes és a tagiskola vezet6 feladatai

Az igazgatd-helyettes a munkajat a Munkatorvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo
torvény illetékes részei, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata, illetve a munkakori leirasdban foglaltak szerint koteles az intézményvezetd kdzvetlen
iranyitasa és ellendrzése alatt végezni. Segiti az igazgatot a tervezés, szervezeés, ellendrzés, elemzés,
értékelés munkajaban, elsésorban az 1-4. évfolyamon, valamint a napkdziben. Beszamolasi
kotelezettséggel az intézmény igazgatdjanak tartozik. Az igazgatd tartds tavolléte esetén az iskola
tigyeiben a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel helyettesiti.

A tagiskola vezetd6 a munkakori leirdsaban meghatarozottak szerint munkajat a Munka
torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény illetékes részei, az azt kiegészitd
végrehajtasi rendeletek, az iskola Miikodési Szabdlyzata, illetve a munkakori leirdsaban foglaltak
szerint koteles az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa €s ellendrzése alatt végezni. Segiti az
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igazgatodt a tervezés, szervezes, ellendrzeés, elemzés, értékelés munkdjaban, elsésorban a tagiskola 1-
4. évfolyamain. Beszamolasi kotelezettséggel az intézmény igazgatojanak tartozik.

A vezetok kozti kapcsolattartas rendje
A szlikebb iskolavezetés hetente, a kibdvitett iskolavezetés az igazgatd dontése alapjan
megbesz¢lést tart, az éves munkatervben meghatarozott médokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirdsukban foglaltak, illetve az igazgatd utasitasai
alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatonak, illetve az igazgato-
helyetteseknek.

3.2. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok elbirasai alapjan megallapitott munkakorokbe az
iskola igazgatoja alkalmazza.

Pedagégusok:
- szaktanarok: 12 16
- tanitok: 316
- napkdzis neveld: 16
- Oraado tanar: 716

A pedagdgusok létszamat a mindenkori tanuldlétszam és az azokbol kialakitott tanuldcsoportok
szama, illetve az ellatando 6rdk szama hatdrozza meg.

Ugyviteli dolgozék:
- iskolatitkar 116

Kisegit6 dolgozok (miiszaki, technikai)
- karbantarto 1 6
- takarito 2 6

Az iskola dolgozo6i munkdjukat munkakori leirds alapjan végzik.

3.3. Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei A szervezeti egység €lén az alabbi
felelos beosztasu vezeto all:

als6 tagozat igazgatohelyettes, tagiskola-vezetd
fels6 tagozat igazgat6

napkozi otthon igazgatohelyettes

sajatos nevelési igényll tanulok oktatasa igazgato helyettes

iskolai konyvtar konyvtaros tanar
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Az iskola szervezetének vazlata

igazgato ———— kiils6é kapcsolatok
|

igazgato helyettes  tagiskola-vezet6 iskolatitkar karbantarto takaritok
I

pedagogiai als6s munkakoz.

munkakoz. vezeto
vezeto ‘

tanarok tanitok

diakonkormanyzat vezetd

4. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

4.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanuldk alkotjak.
Az iskolakdzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és
modon érvényesithetik.

4.2. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4llo,
dolgozokbol tevddik dssze.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait ¢és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok, a Mt. a Kjt. és ezekhez kapcsolodo
rendeletek, Kozalkalmazotti Szabalyzat és a Kollektiv Szerzddés rogziti.

4.3. A nevel6k kozosségei
A neveldtestiilet tagjai az iskola valamennyi pedagégus-munkakdrt betoltd alkalmazottja.

A nevelétestillet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott, nevelési és oktatasi
kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben - dontési, véleményezési
jogkorokkel rendelkezik:

- a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,

- a SZMSZ és modositasanak elfogadésa,

- a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogoé elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadésa,
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- a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

- a hazirend elfogadasa,

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

- a tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa,

- az intézményvezetoi, tagintézmény vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal

Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa.

A nevelOtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly nem rendelkezik - nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet az intézményi mindségiranyitasi program kovetkezo rendelkezéseirdl hoz dontést:

- az intézményben vezetdi feladatokat ellatok és a pedagdégus-munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjai, valamint az
értékelés rendje,

- ateljes korti intézményi onértékelés periddusa, modszerei.

Az intézményi mindségiranyitasi programot a nevelOtestiilet altal torténd elfogadasat kovetden
terjesztheti a kozoktatasi intézmény vezetdje az alkalmazotti értekezlet elé.

Az O6raadd tanar a nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozd iligyekben — a tanulok magasabb
évfolyamba 1épésének megallapitasa; valamint a tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasa tigyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben:

- a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

- az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

- az igazgatOhelyettesek megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

- az iskolai alapdokumentumok modositdsainak elfogadésa el6tt.

- a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkdzok
felhasznalasdnak megtervezésében,

- a nevelési-oktatasi intézmény beruhédzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

- helyi szakmai, modszertani programok Osszeallitasaban,

- pedagogus tovabbképzeés, atképzés programjanak kidolgozasa eldtt,

- az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozaséhoz,

Az 6raad6 tanar a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben (kivétel a tanulok magasabb
évfolyamba 1épésének megallapitasa, illetve a tanuldk fegyelmi tigyeiben vald dontés, a tanulok
osztalyozo vizsgara bocsatasa) nem rendelkezik szavazati joggal.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- tanévnyito értekezlet
- tanévzar6 értekezlet
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- két alkalommal nevelési értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 50%-a kéri,
illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetOsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
- a neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a
jelen van.
- a nevelOtestiilet dontéseit - ha errdl magasabb jogszabaly ill. az SZMSZ masként nem
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rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.
A nevel6testiilet személyi kérdésekben - a nevelOtestiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal
is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletrél jegyzokonyvet kell vezetni.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktudlis feladatok
miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.
Ilyen értekezlet lehet:

- egy osztalyban tanito nevelOk értekezlete

- also, fels6 tagozat neveldinek értekezlete

- osztalyfonokok értekezlete

4.3.1. A nevelok szakmai munkakozosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:
a.) pedagdgiai munkak6zosség (tagjai: osztalyfonokok, szaktanarok, csoportvezetok)
b.) als6s munkako6zdsség (tagjai: also tagozatot tanitd neveldk, napkdzis neveldk)

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

e szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

e részt vesznek az iskolai oktatdo-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani

korszertiisités)

o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos mérése,
értékelése,
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a neveldk dnképzéséhez
javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok felhasznalasarol
segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat
javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakozosség-vezetd személyére
segitséget nyljtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozdsség az iskola pedagodgiai programja, munkaterve és a munkakdzOsség
tagjainak javaslatai alapjan osszedéllitott 1 évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakdzosségek munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja.

A munkako6zosség vezetdjét a munkakdzosség tagjainak javaslatara az igazgato bizza meg.
A munkakozosség-vezetok munkéjukat munkakori leirds alapjan végzik.
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4.3.2. Az intézményvezetés és a nevelotestiilet, valamint a szervezeti egységek Kkozti
kapcsolattartas rendje

Az als6 tagozaton folyd munkaban az igazgatot segiti az igazgatohelyettes, valamint az alsos
munkakozdsség-vezetd, a munkakdri leirdasaban foglaltak szerint. A munkakozdsség-vezetd az
intézmény vezetdjének, illetve az igazgato-helyettesnek beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A fels6 tagozaton folyd munkéban az igazgatdt segiti az igazgatohelyettes, valamint a pedagogiai
munkakozdsség-vezetd, a munkakdri leirasaban foglaltak szerint. A munkakozdsség-vezetd az
intézmény vezetdjének, illetve az igazgatd-helyettesnek beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A napkoziben folyd munkaban az igazgatot segiti az igazgatdhelyettes, valamint a napkozis munkat
koordinalé pedagogus, a munkakori leirasaban foglaltak szerint. A napkozis munkat koordinalo
nevelé az intézmény vezetdjének, illetve az igazgatd-helyettesnek beszamolasi kotelezettséggel
tartozik.

A miivészeti képzés munkdjarél a miivészeti képzésben részt vevd pedagodgusok beszamolési
kotelezettséggel tartoznak az igazgatonak, illetve az igazgato helyettesnek.

4.3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldédséara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet.

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

4.4. A sziilok kozosségei

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil61 munkakozosségei korébdl a sziilok megvalasztjak a SZM valasztmanyat.
Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyfonok
segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziil6i munkakozOsség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai SZMK
valasztmanya. Az iskolai SZMK vdélasztmanydnak munkéjdban az osztdly sziil6i
munkakozosségeinek tagjai vehetnek részt.
Az iskolai SZMK valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskola SZMK alabbi
tisztségviseldit:

e clndk

e clndkhelyettes

e pénztaros
Az iskolai SZMK elnoke kozvetleniil az iskola igazgatojaval és a didkdnkormanyzat vezetdjével tart
kapcsolatot.

Az iskolai SZMK vélasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze
kell hivnia, ¢€s itt tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai sziiloi munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit
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e Kialakitja sajat miikodési rend;jét

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

e képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében

e véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, IMIP,
valamint a SZMSZ azon pontjait, amelyek a szilokkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A sziil6i kozosség egyetértési joga:
- SZMSZ elfogadasakor
- Hazirend elfogadasakor
- IMIP elfogadasakor
- Pedagogiai program elfogadasakor

A sziiloi kozosséggel valé kapcesolattartas:

Egy osztdly tanuloinak sziiléi kozosségével a gyermekkozdsséget vezetd osztalytanitod illetve
osztalyfonok kozvetlen kapcsolatot tart. A szililok kozdsségének az intézménnyel kapcsolatos
véleményét, javaslatait a sziilok kozOssége vezetdi vagy a valasztott elndk, irdsban juttatja el az
intézmény vezetdségehez.

A sziilok kozossége osztalyképviseldit az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontban,
tanévenként legalabb egyszer hivja Ossze, és tajékoztatdst ad az intézmény munkajarol és
feladatair6l, valamint meghallgatja a sziilok kdzossége véleményét €s javaslatait.

4.5. A tanulék kozosségei

Az azonos évfolyamba jard, kozos tanuldcsoportot alkotod tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség ¢€lén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza
meg.

Az osztalyfonokok osztalyfondki tevékenységiiket a munkakori leirds alapjan végzik.

Az osztalykdzosség tagjaibol képviseldket valaszt az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe.

Az iskolai didkdnkorményzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai didkonkormanyzat
vezetdségének véleményét ki kell kérnie.

A didkonkormanyzat munkajardl a diak Onkormanyzat munkajat segité pedagdgus, az iskola
vezetdjét rendszeresen tdjékoztatja.

Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Dontési jogkort gyakorol:
- sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében,- tisztségvisel6ik megvalasztasaban,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjanak dsszeallitasaban.

Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet:

- a nevelési - oktatdsi intézmény muiikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
(SZMSZ elfogadasa, modositasa, Hazirend elfogadasa, modositasa, tanuloi szocialis juttatasok
elveinek meghatarozésa)
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Az iskolai diakonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint
folytatja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd neveldt a didkdnkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan, a neveldtestiilet egyetértésével, az igazgatd bizza meg.

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgyiilést, melyen a tanulokat
tajékoztatni kell az iskolai ¢€let egészérdl, az iskolai munkatervrol.

A didkkozgyllés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkkozgytlés 6sszehivasaért az igazgatod a felelos.

A didkkozgytlés 1 év idotartamra a tanulok javaslatai alapjan osztalyonként 2 f6 diakképviselot
valaszt.

4.6. Az iskola kozosségeinek belsé kapcsolattartasa
4.6.1. Az igazgatosag és a nevelétestiilet

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
- nevelGtestiileti értekezlet
- az iskolavezetdség iilései
- akiilonbozo értekezletek
- megbeszélések

Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az iskolavezetés az aktudlis feladatokrdl a neveldi szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetoség tagjai kotelesek:
— az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozo pedagogusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol
— az irdnyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgato felé.
A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakori
vezetdjiik illetve valasztott képviseldik ttjan kozolheti az iskola vezetdségével.

4.6.2. A nevelok és a tanulék

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az igazgato:

- az iskolai didkonkorményzat vezetdségi tilésén és a didkkozgylilésen rendszeresen

évente legalabb 1 alkalommal

- valamint az osztalyfénokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanulokat.
A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladdsardl a szaktandroknak
folyamatosan szoban ¢és irasban tajékoztatni kell.
A tanuldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselék utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel, a
nevelOtestiilettel vagy a sziildi szervezettel.
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4.6.3. A nevelok és a sziilok

Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
- az igazgat6: a sziil6i munkako6zosség valasztmanyi tilésén
- az osztalyfonokok: az osztalysziildi értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.

A tanul6 egyéni haladéasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
- csaladlatogatasok
- szildi értekezletek
- fogado orak
- nyilt napok
- irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben

A sziil6i értekezletek és fogado orak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képvisel6ik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, nevel6testiiletével vagy a
szlildi szervezettel.

A sziildk és mas érdeklodok az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti €és miikodési
szabalyzatarol és hazirendjérdl, azok moddositasairél az iskola igazgatdjatol, valamint
igazgatohelyettesétdl fogado orakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagodgiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamdra elérhetd, megtekinthetd. A
pedagodgiai program egy-egy példanya a kovetkezé személyeknél, illetve intézményeknél talalhato
meg:

- az iskola fenntart6janal,

- aziskola irattaraban,

- az iskola konyvtaraban,

- az iskola tandri szobajaban

- alakohely konyvtaraiban (Nagybajcs, Kisbajcs, Vének, Vamosszabadi)

- iskola honlapjan (www.kisbajcsiskola.hu)

4.7. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai:

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, a polgarmesteri hivatalokkal. A
kapcsolattartas az igazgatd feladata. A kapcsolattartasban kozremitkodik az igazgatOhelyettes,
tovabba egyéb megbizottak.

Az iskola a gyermekek egészségiigyi-, gyermekvédelmi- és szocidlis ellatasa, beiskolazasa,
tovabbtanulasa, kulturdlis €s sportprogramjai szervezésére, versenyeztetésére, ill. egyéb tigyei
intézése ¢érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel,
maganszemélyekkel.

A kapcsolattartas modja:
* hivatalos tigyintézés levelezéssel,
* személyes megbeszélés,
* e-mail,
» megbeszélés telefonon (nem adhatd gazdasagi-pénziigyi, ill. tanuldi adatkozlés),
* vezetdi interju (partneri elégedettség- €s igény felmérésekor),
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o értekezlet,

* szakmai eldadas,
* latogatas,

* rendezvény.

Rendszeres kapcsolattartas torténik az alabbi korben:

fenntartoval,

szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

a csaladsegito ¢és gyermekjoléti szolgalattal,
iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgalattal,
rehabilitacios €s szakértdi bizottsaggal,

helyi 6vodaval,

miivelddési hazzal, konyvtarral,

a kozségi civil szervezetekkel, stb.

mas altalanos iskolakkal

kozépiskolakkal a tovabbtanulas érdekében

A kapcsolattartds az igazgatd feladata, aki ezzel a feladattal megbizhatja helyettesét, valamint az
tigyek meghatérozott kdrében az iskolatitkart.

Az intézmény feladatellatasaval kapcsolatos barmely tigyben, az iskoldban tortént eseményekrol,
programokrdl csak az igazgatd eldzetes beleegyezésével adhatd felvildgositas, tdjékoztatas
ujsadgoknak, egyéb hirk6z16 szerveknek.

4.7.1. Fenntarto és az intézmény kapcsolata

Az iskolai munka megfelel6 szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatésaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

a fenntartoval

Kisbajcs, Nagybajcs, Vének és Vamosszabadi Kozségek Onkormanyzatai
Képviseldtestiiletei altal 1étrehozott Kozoktatasi Tarsulés
9062 Kisbajcs, Kossuth u. 1.

(Az intézmény vezetdjének a fenntartoval szemben beszamolasi kotelezettsége van.
A kapcsolattartds formai: személyesen, irdsban, szoban, képviseld testiileti
értekezleteken.)

a helyi onkormanyzati képviselotestiilettel és polgarmesteri hivatallal
Kishajcs Kozségi Onkormanyzat 9062 Kisbjacs, Kossuth u. 1.
Nagybajcs Kozségi Onkormanyzat 9063 Nagybajcs, Tanacshaz u.1.
Vének Kozségi Onkorményzat 9062 Vének
Vamosszabadi Ko6zségi Onkormanyzat 9061 Vamosszabadi Szabadi u.57.

a Megyei Pedagogiai Intézettel
Gyor, Arpad u. 32.

a Gyor-Moson-Sopron Megyei Gyégypedagogiai Szolgaltato Kozpont
Gyor, Cirkeli u. 31. 9023

Jelentések, beszamolok, intézményvezetdi tandcskozasokon keresztiil kdlesonds informalas sziikség

szerint.
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A fenntartoval valé kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas adasa,
- irasbeli beszamol6 adasa,
egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen vald részvétel,
a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoloddan.

4.7.2. Gyermekjoléti, védonoi szolgalat és az intézmény egyéb kapcsolata

Az intézményben a gyermekvédelmi feladatokat a gyermekjoléti szolgalat vezetéje latja el. A
gyermekjoléti szolgalat folyamatos tartjdk a kapcsolatot a védondi szolgalattal, amelyrdl az
igazgatonak rendszeresen beszamol.

Az intézmény vezetdje és helyettese €s az intézményben dolgozok kozremiikddnek a tanuld
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

A szak-alkalmazotti k6z6sség minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
eldsegitése.

Az intézmény gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

- Eldsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek iskolaba jarasat, a
tankotelezettség betartasat.

- A problémdkat, a hatranyos helyzet okozta tlineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kéri.

- Rendszeres iskolaba jarast figyelemmel kisérni.

- Sziikség esetén csaladlatogatasokat végez.

- A csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbozo
tamogatasokhoz val6 hozzajutast javaslataval, elésegiti.

- Az 1 dolgozok és palyakezdd pedagdgusok részére, a gyermekvédelmi munkéhoz
segitség nyljtas megszervezése.

- Feleldsen egylittmiikodnek a gyermekjoléti szolgalat feladatait ellatd intézménnyel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatd mas
személyekkel, intézménnyel és hatdosadgokkal, a gyermekvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyok véltozasat rendszeresen figyeli és azt a dolgozok tudomasara hozza.

A Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken vald részvétel. Kolcsonds informdlds a két
intézmény kozott.

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett iskolai intézkedési
lehetdségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér
azoktdl a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgéalat, védénd, orvos, jegyzd), akik illetékesek a
gyermek problémainak megoldasaban.

Az intézményi faligjsagokon, ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények
cimét, telefonszamat. A nevelési, tanitdsi évet nyitd sziildi értekezleten az egységek vezetdi
tajékoztatjak a sziiloket az intézmény gyermekvédelmi feladatairol.
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4.7.3. Miivelodési haz, konyvtar, egyéb szervezetek

Az eredményes oktato €s neveld munka érdekében az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal
— A harom telepiilés 6vodaja
— Faluhaz Nagybajcs
— Az iskolat tAmogaté alapitvany kuratériumaval
Az alapitvany neve: - Nagybajcs kdzség polgaraiért alapitvany
- Kisbajcs Barati Kor
- Egyiitt a Vorosmarty iskolaért alapitvany

Az oktatas vonzaskorzetében miikodo tarsadalmi egyesiiletekkel
— Sport kor Bajcs SE
— Nicsi Judo Klub
—  Ustokos Labdarugd FC

Kapcsolattartds formaja: nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség
szerinti latogatasok. Kapcsolattartd: igazgatd helyettes.

Az oktatas vonzaskorzetében miikodo termeld, gazdilkodé szervezetekkel, egyénekkel,
vallalkozokkal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd a felelds. Az egyes intézményekkel,
szervezetekkel a kapcsolatot tartd neveldket, az iskola éves munkaterve rogziti.

4.7.4. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egy¢éb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
- civil szervezodés

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba
adasakor.

4.7.5. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgéltatd bevonasaval oldja meg.
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Az egészségligyl szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van, az ellatas rendje az
iskolavédond, az intézmény részEérdl az iskolatitkar kozremiikodésével koordinalt, az éves
megallapodasnak megfelelden.

A szolgaltatatast a szolgaltatdo dnkormanyzattal kotott szerzodés alapjan biztositja az intézménynek.
Az intézmény mindségiranyitdsi rendszerében leirtak szerint a partnerkapcsolatira, partnerei
igényfelmérésére kiilon szabalyozast alakitott ki €s mukodtet.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvosi feliigyelet és ellatds éves rendjét az igazgatd az iskolaorvossal, a védondvel és az
iskolafogaszatot ellatd fogorvossal egyezteti. Az egyiittmikodés elokészitése és lebonyolitdsa az
iskolatitkar kozremiikodésével torténik.

A megallapodasok biztositjak:
A tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
- Fogaszat évente 1 alkalommal
- Belgyogyaszati vizsgalat évente 1 alkalommal
- Szemészeti szlirési vizsgalat évente 1 alkalommal
- Hallasvizsgalat évente 1 alkalommal
- Véddoltasok beadasa
- A tanuldknak az iskolai védénd altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat
évente 2 alkalommal, illetve sziikségszertien.

Az iskola-egészségiigyi ellatast (kotelez6 orvosi vizsgalatok, sziirGvizsgalatok, véddoltasok), a
megeldz6 orvosi intézkedéseket az iskolaorvos €s a védond végzi. Az ellatdsban kdozremiikodik még
a fogorvos és a fogdszati asszisztens is.

A kotelezd orvosi vizsgalatok, szlirdvizsgalatok, véddoltasok iddpontjat ugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a délelétti tanitasi orakat a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, ill. ha a
rendelési 1d6 lehetdve teszi, a vizsgalatok délutan torténjenek.

A tanulok lehetdség szerint a pedagogus kiséretével és feliigyeletével vesznek részt az iskola-
egészségligyi ellatasban.

A szlir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az iskolaorvos kezdeményezi — az altala végzett szlir@vizsgalat alapjan — a tanulok konnyitett
testnevelésben, gyogy-testnevelésben valo részvételét, tovabbi vizsgalatok alapjan pedig a tanuld
részleges vagy teljes felmentését a testnevelés orai foglalkozas aldl.

Beteg gyermekre, tanulora vonatkozo eldirasok.
- Betegségre gyanus, lazas gyermeket, tanult nem szabad iskolaba vinni,
- A napkozben megbetegedett gyermeket, tanuldt el kell kiiloniteni,
- Gondoskodni kell a sziilé mieldbbi értesitésérol,
- Ha a beteg gyermeket, tanulét a szillé a felszolitas ellenére nem viszi el, a
gyermekjoléti szolgalat vagy a védondi szolgalat segitségét vessziik igénybe.
- Gyogyszerek beadasa az iskolaban TILOS!

5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
5.1. A nevelo-oktato munka belso ellenérzésének feladatai
e Biztositja az iskola pedagodgiai munkéjanak jogszerli miikodését

e Segiti az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat
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e Az iskolavezetés szamara megfeleld6 informaciot szolgéltat a pedagdgusok
munkavégzésérol
e Kelld mennyiségli adatot és tényt nyujt a kiilso és belso értékelések elvégzéséhez

5.2. Belsé ellenérzésre jogosultak
e igazgatd
e igazgatOhelyettes
e munkakozosség-vezetok

Az igazgat6 az intézményben folyod valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi
az igazgatohelyettes és az iskolatitkdr munkajat.

Az igazgatOhelyettes, a munkakozosség vezetdk, a megbizasukbdl adodo teriileten végzik az
ellendrzést.

5.3. A belsé ellenérzés kiemelt ellenérzési szempontjai

Az Intézményi Mindségiranyitasi Programban megfogalmazottak alapjan:
e A pedagdgusok munkafegyelme
A tanodrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
A nevel6-oktaté munkdhoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga
A tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja
A tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartdsa
A tanodran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, k6zosségformalas
Gazdasagi ligyek
A neveld és oktaté munka szinvonala tanitasi 6rdkon
Ezen beliil kiilonosen:
- Elozetes felkésziilés, tervezés
- A tanitasi orak felépitése és szervezése
- A tanitasi 6ran alkalmazott modszerek
- A tanulok munkija ¢és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran
- Az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek eredményessége

5.4. A belso ellendrzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellenérzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a vonatkozd jogszabalyok alapjan a munkakori
leirasban, a pedagogiai programban, a hazirendben és az éves munkatervben leirtak alapjan kell
elvégezni, illetve biztositani. Az intézményi mindségirdnyitdsi program meghatarozza a
pedagdgusok értékelésének szempontjait.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellenérzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
valamint az ellenérzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo ,,Belsd ellendrzési
terv” hatarozza meg, melynek elkészitéséért az igazgato a felelds.

A nevel6-oktatdo munka belsé ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tandran kivili
foglalkozasokra is.

A tanuldi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati.
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A szaktanar a dolgozatokat egy héten beliil kijavitja, a tapasztalatokat értékeli.

A tanév kozepén az értékelés érdemjegyekkel torténik, mely osztdlyzatokat a szaktanar az
osztalyozd napldba ¢€s a tanulo tajékoztatd fiizetébe is koteles bevezetni. Elsé osztalyban szoveges
értékelést alkalmazunk.

Az osztalyoz6 értekezleteket a munkatervben meghatarozott idében az igazgatd vezeti.

Ez dont a tanulok magatartds és szorgalmi jegyeirdl, valamint a magasabb osztalyba 1épésrdl. Az
osztalyban tanito tanarokon kiviil az igazgato vagy helyettese is részt vesz rajta.

A nevel6-oktatd munka belsé ellenOrzésének megszervezéséért ¢és hatékony mikodtetéséért az
igazgato felel.

Az ellenOrzés teriileteit és tartalmat, modszerét és litemezését az éves munkaterv tartalmazza. Az
ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

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

Az ellendrzés modszerei:

e atandrak latogatdsa

e irdsos dokumentumok vizsgalata

e tanuldi munkdk vizsgalata

e beszamoltatds szoban és irasban
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival
meg kell beszélni.

A szakmai munka belsé ellenérzésének rendje

6. Az iskola miikodésének rendje:

Az iskola mitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok:
- Az 1993. évi LXXIX. tv. a Kdzoktatasrol

-20011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

- Alapito okirat

- Pedagdgiai program

- Eves munkaterv

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

- Hazirend

- Ko6zalkalmazotti szabalyzati

- Kollektiv szerzédés

Alapito okirat:
Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerlii miikodését.

Pedagogiai program:
A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
tartalmi, szakmai alapjait.
Meghatérozza:
- az intézményben folyd nevelés és oktatas pedagdgiai alapelveit, céljat,
feladatait, eszkdzeit, eljarasait
- aziskola nevelési programjat
- személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat
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kozosségtejlesztéssel kapcesolatos feladatokat

beilleszkedési,  magatartdsi  nehézségekkel  Osszefiiggd  pedagodgiai
tevékenységet

gyermek ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos tevékenységet

tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasanak 1épéseit

az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az egyes évfolyamokon tanitott
tantargyakat, a kotelezd tanorai foglalkozasokat €és azok oraszamait, az eldirt
tananyagot és kovetelményeit

az iskola magasabb évfolyamaira Iépés feltételeit

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait és
kovetelményeit

a tanulodi tudas értékelésének és mindsitésének modjat

az oktatasban alkalmazhatdo tankonyvek, tanulmanyi segédletek
kivalasztasanak szempontjait

a tehetség képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet

neveld-oktaté munkat segitd eszkozok és felszerelések jegyzékét

sziilo, tanulo, iskola egylittmitkodésének formait

a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket

az iskola egészségnevelési és kornyezeti nevelési programjat

az otthoni felkésziiléshez el6irt irasbeli ¢és szobeli feladatok
meghatarozasanak elveit és korlatait

a milvészeti alapvizsga és zardvizsga kdvetelmeényeit és témakoreit

A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Eves munkaterv:

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a
feleldsok megjeldlésével.

Az ¢éves munkatervet a nevelOtestiilet késziti el az igazgatd irdnyitdsaval, véglegesitésére,
elfogadaséra a tanévnyito értekezleten keriil sor.

Hazirend:
A hazirend tartalmazza:

a hazirend céljat

nyitva tartas és gyiilekezés szabalyait
csengetési rendet

tanitasi orak rendjét

tanulok megjelenését, felszerelését

tanoran kiviili foglalkozasok formait

az iskolaba jelentkezés és részvétel rend;jét
a napkdzi otthonra vonatkoz6 szabalyokat
az étkezés rendjét

téritési dij fizetésére vonatkozo szabalyokat
tankonyvek téritési dijaira vonatkozo rendelkezéseket
tanuloi jogokat és kotelességeket

tanuloi jogok gyakorlasanak modjat

hetes feladatait, kdtelességeit

mulasztasok igazolasanak szabalyait
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e tavolmaradasi, tavozasi engedélyek kiadasanak szabalyait

e intézményi elvarasokat, a dicséret elveit, a dicséret formait

¢ atanulokkal szembeni fegyelmez6 intézkedéseket

e atanulok és sziilok tajékoztatasdnak modjait

e az intézmény hasznalatanak rend;jét

e tanuloi teljesitmények elismerését

e hasznalati eléirasokat, kartéritési kotelezettséget

e atanuldk egészségének, testi épségének megdrzését szolgald szabalyokat
e tantargyakra vonatkoz¢ eljarasokat

e Vvagyonvédelmi és kartéritési feleldsséget

A Kozalkalmazotti Szabalyzat, a Kollektiv szerz6dés kétoldali megallapodasok, amelyeket a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden, a szerzddo felek képviseldi irjak ala.

Az 1993. évi LXXIX. tv. A kozoktatasrél valamint a 2011. évi CXC. torvény A nemzeti
koznevelésrol cimii jogszabalyok intézményre vonatkozo eldirdsai minden alkalmazottra ¢és
tanulora kotelezo érvénytiek.

6.1. Az intézmény munkarendje:

Gyermekek, tanulok fogadasanak rendje (Nyitva tartas)

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 6 % 6ratol 22 % éraig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7,30 6ratol 16,00 oraig tart.

A tanulok feliigyeletét az iskola a napkoziben 16,30 oraig biztositja.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt — eseti kérelmek
alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton €s vasarnap a nyitva tartds csak az intézményvezetd
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani.

Az intézmény, tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 7,55 o6ra és 13,10 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza atlag 10 perc.

A napkozi csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezd8dik és 15% éraig tart.

A tanéran Kiviili foglalkozasokat 13% oraté] 15%° 6raig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgatod beleegyezésével lehet.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatdrozza meg, €s azt a szlinet megkezdése eldtt a sziilok, a
tanulok és a neveldk tudomaésara hozza. A nyari sziinetben az irodai iigyeletet hetente kell
megszervezni.

Az iskolaban az igazgato altal engedélyezett rendezvények, programok, tanfolyamok, stb. résztvevoi

tartozkodhatnak. Ezeken a rendezvényeken részt vevd gyermekek feliigyeletérol a szervezd
gondoskodik.
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6.1.1. Pedagéogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Kozoktatdsi torvény, valamint a Koznevelési torvény
rogziti.

A nevelési - oktatasi intézményben dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje a koételez6 6rabol,
valamint, a nevel6 - oktat6 munkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatnak megfeleld
foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bal all.

A pedagogus napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatohelyettes allapitja
meg az intézmény tanorarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
megjelenni. A munkabdl valo tavolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb az adott
munkanapon 7 ora 15 percig kdoteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A helyettesként megjeldlt
pedagdgus koteles az adott idében, az intézményben megjelenni.

Indokolt esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 2 nappal eldbb a tanora
elhagydsara, a tanmenettél eltérd tartalmi tandra megtartasara. A tanordk elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezheti.

A tantervi anyagban val6é lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén - lehetdség szerint
szakszer helyettesitést kell tartani. Ha a szakszerlien helyettesitd pedagogust legalabb 1 nappal a
tanéra megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni.

A pedagdgusok szdmara a neveld - oktatdé munkéival Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast az intézményvezetd adja, az igazgatohelyettes €s a munkakdzosség-vezetok
javaslatainak meghallgatdsa utan. A megbizasok alapelvei: ratermettség, szaktudas, az egyenletes
terhelés.

A pedagdgusok munkarendjét a munkakori leirdsuk, a tantargyfelosztisban, illetve az drarendben
meghatarozott feladatok alakitjak.

A konkrét napi munkabeosztdsok 0Osszeallitdsnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A tanorak kezdd, illetve befejez6 idopontjat (melyet csengetés jelez) kdteles pontosan betartani.

Az intézményi szintll rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezd, az alkalomhoz
1118 6ltozékben.

Pedagogus sajat tanuloit magantanuloként nem tanithatja.

A vezetOk intézményben tartozkodasa

Szorgalmi iddben hétfotdl péntekig a nyitva tartds ideje alatt az iskola igazgatdjanak, vagy
helyettesének, vagy megbizottjuknak az iskolaban kell tartozkodnia.

A tanitasi sziinetek alatt a fenntartd eldirasai alapjan, az igazgatd altal meghatarozott és kihirdetett
modon tartézkodnak a vezetdk az épiiletben.

Helyettesitési rend az intézményvezetd, vagy helyettese akadalyoztatasa esetére

Az intézmény vezetdjének, vagy helyettesének szorgalmi idében legalabb 7.30-15.30-ig az
intézményben kell tartdzkodnia.
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A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd
utdn a megbizott alkalmazott felelés az iskola mukodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem
tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges szilikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti
kozosség egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

6.1.2. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje:

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét, a jogszabalyi eldirdsok
betartdsaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodésének figyelembe
vételével. Munkajukat a munkakdri leirds alapjan kell elvégezniiik.

Az iskolatitkar munkarendje:
7 6ra 30 perctdl 16 o6raig . Ebédsziinet: 12 6ratol 12 6ra 30 percig.

A technikai dolgozok munkarendje:
Délutan 12 orat6l 22 o6rdig, illetve 16 6ratdl 22 o6rdig (a munkakezdés ideje az iskolai
étkeztetésben ellatando feladat fiiggvénye)

A fiit6 - karbantarté6 munkarendje:

6 oratol 14 ora 30 percig Ebédidd: 12 6ratol 12 éra 30 percig.

Fitési idényben a sziikségleteknek megfeleléen, munkaidejének negyedében kotetlen
munkabeosztasban.

6.1.3. Az intézmény tanuldinak munkarendje

A tanulok iskolaban tartozkodéasara vonatkozo szabalyokat a hazirend rogziti.

Az iskolaban reggel 7 6ratol és az orakozi sziinetek idején tandri tigyelet miikddik. Az iigyeletes
neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hézirend alapjan a tanulok magatartdsat, az épiilet
rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban 7 oratol 7,30 percig egy iigyeletes neveld tartozkodik. 7,30-t6l a fels6 folyoson és az
also folyoson egy-egy neveld latja el az ligyeleti feladatokat. Az 6rakézi sziinetekben az also €s a
felsd folyoson is két-két tigyeletes neveld keriil beosztasra. Az 5. 6rdban egy, a hatodik o6raban
szintén egy pedagogus felligyeli a rendet. Az utdbbi neveld koteles a hazautazd tanulokat az
autobusz indulasaig feligyelni.

Az egyes tigyeletes neveldk feleldsségi terlilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:
e udvar

e alsos folyosok, tantermek

o felsés folyosok, tantermek

A tanul6 a tanitdsi orak idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke

(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes) irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola
épiiletét.
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Rendkiviili esetben - sziiléi kérés hidnyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgatd, vagy annak
tavollétében az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.

Szorgalmi id6ben a neveldi €s a tanuldi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
8,00 ora és 12 6ra kozott, ill. 14,30 ora és 15,30 ora kozott.

6.1.4. A tanév helyi rendje:

A tanév szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A tanitasi év szorgalmi ideje a mindenkori ,,A tanév rendje,, miniszteri rendelet utasitdsa alapjan
keriil meghatarozasra.

A szorgalmi iddszak a tanévnyitdval kezdddik, és a tanévzardval fejezddik be.

A tanév helyi rendjét, programjat a nevelOtestiilet hatarozza meg, és rogziti éves munkatervében.

6.2. Az iskola épiiletének, helyiségeinek, eszkozeinek hasznalata

Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelések:
- aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért
- az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért
- atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
- az iskolai SZMSZ-ben és tanuloi hazirendben megfogalmazott el6irasok
betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez
alol az iskola igazgatdja sem adhat felmentést.

Az iskola épiiletébe érkezo sziilok és idegenek — az oktatd, neveld munka zavartalan biztositasa, a
tanulok védelme, az intézményi vagyon megovasa érdekében — ellendrizetleniil nem
tartozkodhatnak az intézményben. Az intézménnyel jogviszonyban nem allo idegenek — akik
ligyintézés vagy iizleti tevékenység miatt érkeznek az iskolaba - belépését a portaszolgalat ellendrzi,
¢és Oket a portas iligyintézés céljabol a titkari iroddba kiséri.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartdzkodhatnak.

A gyermekiikért érkezd sziilok az auldban varakozhatnak.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyilvantartdsi idon tal és a tanitasi sziinetekben kiilsé
igényléknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozésokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndld kiilsé igénybe vevOk csak a
megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

A tornacsarnokot bérlok az épiiletet, az udvar feldli bejaraton kozelithetik meg. Az 61t6z6kon és a

tornatermen kiviil més helyiségben nem tartdzkodhatnak. A tornacsarnok bérlése esetén a folyoso és
az aula kozotti ajtot zarva kell tartani.
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A tantermet igénybe vevd bérlok, csak a szamukra kijeldlt tantermet hasznalhatjak az eldzetes
megallapodasban rogzitett id6 alatt.

A kozségi konyvtar a mindenkori éves munkatervben rogzitettek alapjan tart nyitva. A kiilso
személyek kizardlag a konyvtar helyiségét vehetik igénybe a nyitva tartas ideje alatt. Az épiiletbe a
fobejaraton keresztiil juthatnak be.

Az iskola helyiségeit téritésmentesen hasznalhatjak:
- iskola orvosa, ill. védéné
- plébanos, ill. hitoktatd a hitoktatasi feladatokkal kapcsolatos feladatok ellatasara

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan modon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja
venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetotol kérvényeznie kell a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, (pl.: szamitastechnika-, természettudomanyos-,
technika szaktantermek, a konyvtarban, az ebédldben) — jol lathato helyen — kiilon
helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét az intézményvezetd allitja Gssze.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:

- aszaktanterem tipusa, neve,

- a helyiségben tartozkodas rendje,

- a haszndlati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolésa,

- aberendezési targyak és eszk0zok hasznalati utasitésa.
Az iskola vezetés engedélye kell a szaktantermek hasznélatdhoz

Az iskolai berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének (pedagogus, osztalyfénok, igazgatd)
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata — oktatastechnikai
eszkozok, elektronikus berendezések, sth. — csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha kozalkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, felszerelést, eszkozt,
akkor ezt jeleznie kell az iskolavezetés felé. A kdlesonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az
anyagi feleldsségrél elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az igazgatd alairasaval
érvényes. Az engedélyen fel kell tlintetni a kolesonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell
elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaba kell leadni és iktatni, masik példanya a
kolcsonzonél marad.

Karbantartas és kartérités

A karbantarto felelés a tantermek, szaktantermek eldadok, tornaterem ¢és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles a karbantartd tudoméséara hozni. A hibés
eszkozoket le kell adni a karbantarténak a hiba megjelolésével. Ujboli hasznélatbavételrdl a
karbantartd tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabdly alapjan
selejtezni kell.

Az intézmény terliletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni. A tanulok altal okozott kéarokrol az osztalytanitd, osztalyfonok
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koteles a sziilot értesiteni. A karrendezés ¢€s annak adminisztracidja az iskolatitkar és az
osztalytanito, osztalyfénok, illetve az igazgato feladata.

Bérbeadas

Az iskola helyiségeit kiils6 igényloknek kiilon megéllapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeaddsa az igazgaté joga és felelOssége.
Bérbeadas kizarolag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet.

Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybevevOok csak a megallapodas szerinti idében és
helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadas soran belépd személyek feliigyeletérol a bérld gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegdovasaért a bérbeadas esetén a bérlé anyagi
feleldsséggel tartozik.

A bérleti dijat az intézmény vezetdje allapitja meg. Befizetése szamla ellenében az intézmény
pénztaraba, illetve alapitvanyi tdmogatas forméjaban torténhet.

Az intézmény koltségvetésének elkészitésénél figyelembe kell venni a varhaté és ténylegesen
befolyt bérleti dijakat, azokat az intézmény miikddésével kapcsolatos kiadasok fedezetére kell
forditani.

Belépés és benntartozkodas rendje

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, ill. idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi. Az iskola
épliletében az iskolai dolgozdkon ¢és a tanulokon kiviil csak a hivatalos {ligyet intézok
tartozkodhatnak.

A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben
tartozkodas varhat6 idétartamat.

A meghivott vendégek és az eldzetesen bejelentett latogatok érkezésérdl a portaszolgalat értesiti a
vendéglatot.

Tanév elején az intézményvezetd az éves munkatervben megallapitja a sziilé1 értekezletek,
fogaddorak és egyéb olyan alkalmak (ballagas, stb.) idOpontjat, melyen a sziilok, hozzatartozdk az
¢épiiletben tartdzkodhatnak.

Idegen érkezése esetén a portas a tanari szobaba kiséri az érkez6t, majd értesiti a dolgozot, akihez
érkezett.

6.3. A tanoran kiviili foglalkozasok

Az intézményekben a tanulok szamara az alabbi - az iskola altal szervezett - tandéran kiviili
rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

a.) napkozi otthon
A napkozis foglalkozas a tanorakra valo felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadidé hasznos
eltoltésének szintere. Miikodésének rendjét a Hazirend rogziti.

b.) egyéb tanéran kiviili foglalkozasok

Szakkoroket a tanulok érdeklodésétol fiiggben az iskolai tantargyfelosztds lehetdségeinek
figyelembe vételével, a munkakozosség-vezetok javaslata alapjan inditunk. A szakkorbe valo
jelentkezéshez sziil61 hozzajarulas sziikséges. A szakkori aktivitas tiikkrozddhet a tanuld szorgalom
¢és szaktargyi osztalyzataban. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint torténnek, errdl,
valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkorok téritésmentesek.

31



Az énekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben miikkodik. Az énekkarba valo belépés
Onkéntes, a korusvezetd javaslatara torténik. Az énekkarbol valo kilépést a sziild irdsban, a kilépés
indoklasaval a korusvezet6tdl kérheti.

A didaksportkor a gyermekek mozgésigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére
alakul meg. A DSK, mint szervezeti forma az iskola tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori
foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.

Felzarkoztato foglalkozasok
Célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kdvetelményekhez valo felzarkoztatas.

Tehetségfejleszto foglalkozasok, tovabbtanulasra elokészité foglalkozasok
Versenyek, vetélkedok
Miivészeti csoportok (alapfokt miivészetoktatas keretein beliil kézmiives csoport és modern tanc)

A fakultativ hit és vallasoktatas idopontjat és helyét a mindenkori 6rarend tartalmazza

6.4. A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
a.) A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilé kérésére torténik.

b.) A napkdzi otthon mikddésének rendjét az alsd tagozat munkakozossége dolgozza ki és azt a
hazirendben rogziti. A napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanuldi hazirend részét képezi.

c.) A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben - a sziiléi kérés hidnyaban, az
eltdvozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes engedélyt adhat.

6.5. Az egyéb tanoran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

a.) A tanodran kivili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés, a felzarkoztatd foglalkozasok
kivételével - onkéntes.

A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, €s egy tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkdztatd foglalkozasokon kételezd.

b.) A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti draszamat,
a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell.

C.) A tanéran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat az SZMSZ-ben

megfogalmazottak szerint végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagdgusa.
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d.) A nyari sziiniddben a hagyomanyoknak megfeleléen a szabadidé hasznos eltdltése érdekében
taborokat szerveziink, az azt igényld tanulok szdmadra. Igy: anyanyelvi tabort, kerékpar tarat ¢€s
egyhetes balatoni nyaralast, kézmiives tabort, tanc tabort.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal majus honapban osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast szerveznek. A
tanulmanyi kirandulasra rendelkezésre allo tanitas nélkiili napok szamat, az iskola éves
munkatervében kell meghatarozni. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyféonokoknek az
osztalyfonoki munkaterviikben kell régziteniiik.

Az iskola neveldi, sziilléi az igazgatdé elézetes engedélyével a tanulok szamara tarakat,
kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szaktanarok a felelosek.

Az iskola az igényld tanulok szdmara étkezési lehetoséget biztosit.

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar mikodik. Az
iskolai konyvtar mikodésének szabalyait, a konyvtar sajat szervezeti és miikodési szabdlyzata
rogziti.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit-
¢s vallasoktatason valod részvétel a tanulok szdmara Onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatisat az egyhaz
altal kijelolt plébanos vagy hitoktato végzi

7. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskoldba csak a fobejaraton, ill. a tornacsarnok feloli bejaraton keresztiil lehet bejutni és tavozni.
Az ebédld hatso bejaratat csak engedéllyel, sziikség esetén szabad hasznalni.

Iskolai foglalkozas, tanitas latogatasa csak eldzetes igazgatoi engedéllyel lehetséges.

A pedagbdgusoknak, technikai, adminisztrativ dolgozoknak a toérvény altal eldirt, munkakorében
szlikséges orvosi vizsgalatot el kell végeztetni.

Evente egyszer biztonsagi szemlét kell tartani. A tapasztalatokat, a sziikséges javitasokat
jegyzdkonyvben kell rogziteni.

7.1. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanul6- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan

Az intézmény minden dolgozdja a tanév elején tiiz- és balesetvédelmi oktatasban részesiil, melyet
az intézmény tlizvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzOkonyv késziil.
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Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi Szabalyzat, a Ttzvédelmi
Szabalyzat és Ttizriadd Terv rendelkezéseit.

Az intézményi neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat Munkavédelmi Szabalyzat
szabalyozza.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat,
a tilos ¢€s az elvarhat6 magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
- A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

- az iskola koérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési Utvonalat, a menekiilés
rendjét,

- atanulok kotelességeit a baleset a balesetek megelézésével kapcsolatban,

- Tanulmanyi kirandulasok, tarak el6tt

- K6zhasznu munkavégzés megkezdése eldtt

- Rendkiviili események utan

- Tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, ill. tanoran,
vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira,
egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartésra.

A tanulok szadmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges
ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordk (testnevelés, fizika kémia, technika, szdmitastechnika)
baleset-megel6zési feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja és a munkavédelmi felelds, az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat a
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.
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Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet kiliritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a Tiizvédelmi Szabalyzat és Tizriadé Terv eldirasai szerint
kell elvégezni.

7.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:
- a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a
szulot értesitenie kell,
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,
- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynyujtasban részesitd dolgoz6 a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgélnia. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében és a szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvéan kell tartani.

- A 3 napon til gyogyuld sériilést okoz6 tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni.

- A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

- A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

- Az iskola igény esetén biztositja a sziil6i kdzosség részvételét a tanulobalesetek
kivizsgalasaban.

7.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a neveld-oktato munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak
és dolgozoinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
- atermészeti katasztrofa,
- atlz,
- arobbantéssal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult feleldssel.

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
- a fenntartot,
- tliz esetén a tlizoltdsagot,
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddorséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

Tiiz esetén a tiizet észlel6 személynek:
- ¢értesitenie kell a tizoltokat (105)
- tlizjelzést kell adni (szaggatott rovid csengetéssel, kolompszoval)
- abejovo gazvezetéket le kell zarni
- akozponti fokapcsoloval aramtalanitani kell
- az épiilet gyors, szakszert kiiiritésérél gondoskodni kell
- az épiilet kitiritését at kell vizsgalni

Bombariadé esetén a bombariadot vevo személynek:
- ¢értesitenie kell a rendérséget
- riadojelzést kell adni (szaggatott rovid csengetéssel, kolompszoval)
- abejovo gazvezetéket el kell zarni
- akozponti fokapcsoloval aramtalanitani kell
- az éplilet gyors és szakszer( kiiiritésérdl az eldirt menekiilési utvonal betartdsaval
gondoskodni kell
- az épiilet kitiritését at kell vizsgalni
Az elmaradt tanitasi 6rakat 1 honapon beliil potolni kell.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds a tliz- és
bombariad6 tervben taldlhato kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartdo pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

- Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az oOrat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartozkodd gyerekekre
is gondolnia kell!

- A kiiirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo6 az épiiletben.

- A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt véarakozési helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szdmolnia!
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével (a felelds dolgozo kijelolésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

- akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl

- az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek (renddrség, tlzoltdsag,

tlizszerészek) fogadasarol

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetéjét az iskola igazgatéojanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrol

- aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

- az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

- ako6zmi (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérdl

- az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol

- az épiilet kitliritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritdo szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat be kell potolni.

8. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka és a tanulok 6nallé ismeretszerzésének eldsegitése érdekében
iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gylijtése, feltdrasa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozéasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kolcsonzése, tanora és tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszoruld tanulok szamara egy-egy tanévre kikolesonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtarakkal:
- Pedagdgiai Intézet Konyvtara
- Kisfaludy Kéroly Megyei Konyvtar
- Nagybajcs, Vamosszabadi kozkonyvtaraival

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar a felel6s.

Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanulok és
azok csoportjai.

8.1. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

- atanorai és a tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,
- t4jékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,
- akonyvtari dokumentumok helyben torténd hasznéalatdnak biztositasa,
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- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

- tdjékoztatds nyujtdsa mas konyvtarak szolgéltatasairol ¢és dokumentumairdl,
valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése,

- Kkonyvtarban talalhato szamitastechnikai eszk6zok, internet, multimédids programok,
eszk6zok hasznalata.

A konyvtar szolgaltatasait csak az iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, valamint azok a
személyek, aki az iskolai konyvtarba beiratkoztak. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg
torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat az érintett
dolgozonak, vagy tanuldonak haladéktalanul a kdnyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar nyitva tartdsat a mindenkori éves munkatervben kell rogziteni.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremitkodésével tervezett tanorai
¢és tandran kiviili foglalkozasok varhat6 idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsok korét a tanév
elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kdnyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek €s a tanuldk altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) 2 hét id6tartamra lehet kikdlcsondzni. A kolesonzési id6 egy alkalommal
meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsonozhetok:
- kézikonyvek,
- muzealis értéki dokumentumok,
- nagy értéki kotetek, kiadvanyok,
- lexikonok, szétarak.

A konyvtarhasznaldé a konyvtadri dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos
karokozas esetén, illetve ha a Kikolcsonzott dokumentumot az eloirt hataridore nem hozza
vissza, a magasabb jogszabalyokban eléirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhets. A
kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgatoja hatarozza meg.

9. Tanulok iskolai felvétele
9.1. A napkozi otthonba

Tanévenként elére minden év méjusaban, illetve elsd évfolyamon a beiratkozaskor kell jelentkezni.
Indokolt esetben a sziild tanév kozben is kérheti gyermeke napkozi otthoni elhelyezését.

Kelld szamu jelentkezés esetén - az alapitd okiratban rdgzitettek szerint - tanuldszobai
foglalkozasok szervezésére is sor keriilhet.

A tanuldszobai foglalkozasra a tanév elején lehet jelentkezni. Indokolt esetben a tanuld tanuldszobai
felvétele tanév kozben is lehetséges.

A napkozi otthonba, illetve a tanuldszobara — lehetdség szerint - minden jelentkezd tanulot fel kell
venni.

A felvételi kérelmek elbiralasanal elonyt élveznek azok a tanulok
- akiknek napkdzben otthoni feliigyelete nem megoldott, és ezért feliigyeletre szorulnak
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- akinek mindkét sziil6je dolgozik,
- akik allami gondozottak,
- akik rosszabb szocialis koriilmények kozott élnek.

9.2. A gyermekek iskolai felvétele

A gyermekek felvételét, illetve a tanulok beiskolazasat az igazgatd a fenntartoval egyeztetve végzi.
Ha a gyermek az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettséget eléri, tankotelessé valik. Legkorabban,
abban a naptari évben, amelyben a 6. ¢letévét majus 31-ig betdlti, legkésObb, amelyben a 8. ¢letévét
betolti.

A szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan a tankotelezettség kezdete anndl a
gyermeknél eshet a 8. évre, aki augusztus 31. utani idopontban sziiletett.

Az iskoléaba torténd jelentkezéskor a sziil6 az egyiittmiikodési nyilatkozat aldirasaval kotelezettséget
vallal az abban foglaltakra.

Az iskola a telepiilés és vonzaskorzetéhez tartozo teriiletrol minden tankoteles koru tanulét
felvesz.
Az els osztalyba torténé beiratkozas feltételeit a vonatkozé torvények hatarozzak meg:

A gyermek az adott naptari évben a hatodik életévét majus 31. napjaig betdltse, vagy ha ezt csak
december 31. napjaig tolti be, a sziil6 kérje gyermeke felvételét az iskolaba.

Az els6 évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:

a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat

a szil6é személyi igazolvanyat

az iskolaérettségi vizsgalat eredményét

a gyermek felvételét javasold dvodai szakvéleményt

a nevelési tandcsado felvételt javasolod szakvéleményét (ha a gyermek nem volt 6vodas,
vagy ha az 6voda a nevelési tanacsado vizsgalatat javasolta)

o sziikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét.

A masodik-nyolcadik évfolyamba torténo felvételnél be kell mutatni:
e atanuld anyakonyvi kivonatat
e asziild személyi igazolvanyat
e azelvégzett évfolyamokat tantsitd bizonyitvanyt
e azeldzd iskola altal kiadott atjelentkezési lapot

10. A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szdmdara a mindennapi testedzést a kotelezd heti 2, 2,5 3 szamu tanorai
testnevelés Oran és a szabadon valaszthato sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkdr és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkdr diakonkormanyzatként miikodik, melynek munkéjat az iskola igazgatdja
altal megbizott tanar segiti.
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Az iskolai diaksportkor foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben vagy
tantargyfelosztdsban meghatarozott napokon ¢€s idoben, az ott meghatarozott sportagakban felnott
vezetO iranyitasaval kell megszervezni.
A délutani tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja, hogy

- Oszi és tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornaterem

- téli idoszakban: a tornaterem
a testneveld tanar feliigyelete mellett 13% - 15% 4ra kozott nyitva legyen.

A tomegsport-foglalkozdsok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben vagy
tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Igény esetén az iskola, a mindenkori éves munkatervben és a tantargyfelosztasban rogzitett
idokeretben biztositja a gyoégytestnevelési foglalkozasokra az intézmény sporteszkozeit és
sporthelyiségeit, a raszorulo tanulék ¢és a foglalkozast tartd gydgytestneveld részére. A
foglalkozasokon részt vevo tanulokrol pontos nyilvantartast kell vezetni.

A mindenkori testedzés és a mindennapos testnevelés feladatanak ellatdsara — igény esetén — az
iskola a tanulok rendelkezésére bocsatja a sporteszkozoket és sportfelszereléseket. A foglalkozasok
megtartdsdra kijelolt id6pontokat és a foglalkozasokat tartd nevel6k beosztisat az éves
munkatervben rogziteni kell. Amennyiben a foglalkozasok helye nem érinti az iskola teriiletét és
felszereléseit, tigy a foglalkozést tarté neveld mindenkor feleldsséget koteles vallalni a tanulok
utaztatasaért és feliigyeletéért. A foglalkozadsokon résztvevd feliigyelok szama a mindenkori
tanuldlétszam fiiggvénye. (pl. sportversenyeken valo részvétel, uszasoktatas)

Az iskola tanuléi és sportoldi szamara olyan kiilsé szaktandrok és edzdk is tarthatnak foglalkozést,
akik nincsenek kozalkalmazotti jogviszonyban az intézménnyel. A foglalkozast tartd szakember

teljes feleldsséget kell, hogy vallaljon a rabizott gyermekekért és targyi eszkozokért. A kiilsd
szakemberekkel megallapodast kell kotni a foglalkozasok idejérdl és helyérol.

11. A tanulék mulasztiasanak igazolasa

A tanulé tanitasi orarél valé tavolmaradasat az osztalynaploba az orat tarté pedagogus koteles
bejegyezni az 6ra megkezdését kdvetden.

A tanulé havi mulasztasait az osztalyfonoknek a naplé megfelelé rovatdban a honap elteltével
Osszesiteni kell.

A sziilo elozetes kérése alapjan a tanulo

a.) az osztalyfénok engedélyével harom napig terjedden,

b.) az igazgatd engedélyével harom napot meghaladéan mulaszthat.
Az engedély kiadasanal figyelembe kell venni a sziilé kérésének indoklasat. (csalddi esemény)
a.) A tanulo eldzetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol az iskolatol

b.) A sziild ilyen esetben is koteles bejelenteni a mulasztas okat az osztalyfonoknek.

c.) Amennyiben ez elmarad, az osztalyfonok kotelessége a mulasztas okanak felderitése a mulasztas
megkezdésétdl szamitott 3 napon beliil.
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d.) Amennyiben a felderités soran igazolatlan mulasztasra utal6 jeleket észlel, koteles 5 napon beliil
csaladlatogatason meggy6zOddni a mulasztas okair6l. Amennyiben a csalddlatogatas soran a sziilo
nem tudja érdemben igazolni gyermeke mulasztasat, gy az igazolatlan mulasztasnak mindsiil.

A mulaszt6 tanuld iskoléba jovetelének els6 napjan, de legkésdbb 5 napon beliil -3 napig terjedd
mulasztds esetén sziiléi, 3 napon tali betegség esetén pedig orvosi igazolassal igazolhatja
mulasztasat. A sziil0 tanévenként 3 tanitasi naprol vald tavolmaradast igazolhat.

Mulasztas esetén az igazolast az osztalyfénoknek kell bemutatni.
A tanul6 orai igazolatlannak mindsiilnek, ha az el6irt hatarid6 alatt nem igazolja tavolmaradasat.

Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos teendok ellatiasa az osztalyfonok feladata, ezeket
datummal ellatva az osztalynaplo jegyzett rovataban irasban rogziteni kell.

Az igazolatlanul mulasztott tanulot az SZMSZ-ben meghatarozott iskolai biintetések megfeleld
(4ltala még nem kapott) fokozataban kell részesiteni, és ezt az ellendrzé konyvon keresztiil a sziild
tudomasara kell hozni.

Els6 izben tortént igazolatlan mulasztds esetén a sziilét az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvanyon értesiteni kell az igazolatlan mulasztasrél és annak kdvetkezményeirdl. Az értesités
kikiildésével egy id6ben az osztalyfondk koteles az érintett tanulondl csaladlatogatast végezni, ha
az, az igazolatlan mulasztas 6ta nem tortént meg.

Masodizben tortént igazolatlan mulasztis esetében az osztalyfondk az igazolatlan mulasztas
észlelésének napjan koteles jelenteni az iskola igazgatdjanak, valamint a gyermekjoléti szolgalat
képviseldjét. Az 6 kozremiikodésével megkeresi a tanuld sziildjét.

A tanoran kiviili foglalkozasokrol torténd tavolmaradast is igazolni kell.

12. A tanuldk jutalmazasa

Azt a tanulét, aki képességeihez mérten

- példamutatd magatartast tantsit, vagy

- folyamatosan jo tanulmanyi eredményt ér el, vagy

- az osztaly, illetve az iskola érdekében kozdsségi munkat végez, vagy

- iskolai, illetve iskolan kiviili tanulmanyi, sport, kulturdlis stb. versenyeken,
vetélked6kon, vagy eléadasokon, bemutatdkon vesz részt, vagy
barmely mas modon hozzdjarul az iskola jo hirnevének megbrzéséhez ¢és
noveléséhez,
az iskola jutalomban részesiti.

12.1. Az iskolai jutalmazas formai:

Az iskolaban tanév kozben elismerésként a kovetkez6 dicséretek adhatok:
- szaktanari dicséret
- napkdzis neveldi dicséret
- osztalyfénoki dicséret
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- igazgatoi dicséret
- nevelOtestiileti dicsére

Az egész évben példamutatd magatartast tanusitdo és kiemelkedd munkat végzett tanuldk a tanév
végen:
- szaktargyi teljesitményéért
- példamutatd magatartasaért
- kiemelked6 szorgalmaért
- példamutat6 magatartasaért és kiemelkedo szorgalmaért
dicséretben részesithetok. A dicséretet a tanuld bizonyitvanyaba be kell vezetni.

Az egyes tanévek végén, valamint a nyolc éven at kitlind eredményt elért tanulok oklevelet és
konyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzar6 tinnepélyen az iskola kozossége elott vehetnek at.

Az iskolai szintli versenyek els6 harom helyezettjei oklevelet és konyvjutalmat kapnak, melyet az
iskola kozossége el6tt vehetnek at.

Az iskolan kiviili versenyeken, vetélkedokon, illetve eldadasokon, bemutatokon eredményesen
szerepld tanuldk igazgatdi dicséretben részesiilnek.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkdt az egységes helytallast tantsitdo tanuldi
munkak6zdsséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

A felsorolt dicséretek, jutalmak adasara az iskola barmely pedagbgusa javaslatot tehet. A jutalmak
odaitélésérdl az erre jogosult neveld (szaktanar, napkozis neveld, osztalyfonok, igazgatd) dont. A
dicséretet irasba kell foglalni és azt a sziild6 tudomésara kell hozni, illetve az osztdlynapld
megjegyzés rovataba be kell jegyezni.

13. A tanuldkkal szembeni fegyelmezo intézkedések:
Azt a tanulét, aki
- tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy
- a tanul6i hazirend el6irasait megszegi, vagy
- igazolatlanul mulaszt, vagy
- barmely mddon art az iskola jo hirnevének, biintetésben lehet részesiteni.

13.1. Az iskolai fegyelmezo intézkedések formai:
- szaktanari figyelmeztetés
- napkozis nevel6i figyelmeztetés
- osztalyfonoki figyelmeztetés
- osztalyfénoki intés
- osztalyfénoki megrovas
- igazgatoi figyelmeztetés
- igazgatoi intés
- igazgatdi megrovas
- tantestiileti figyelmeztetés
- tantestiileti intés
- tantestiileti megrovas.
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Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben a
vétség sulyatol fliggden el lehet térni.

A felsorolt biintetések kiszabasara az iskola barmely pedagogusa javaslatot tehet. A biintetés
adasarol az erre jogosult neveld, illetve a nevelOtestiilet dont.

A biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomasara kell hozni, illetve az osztalynaplo
megjegyzés rovataba be kell jegyezni

A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tanuloval szemben a magasabb jogszabalyokban eldirtak
szerint fegyelmi eljards indithatdé. A fegyelmi eljaras meginditasarol az iskola igazgatoja, vagy a
nevelOtestiilet dont.

A tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanuld sziildje a magasabb
jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét
az iskola igazgatdja hatarozza meg.

14. A szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei

14.1. Ingyenes tankonyvre jogosultak

a) tartdsan beteg,

b) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,

C) pszichés fejlodés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartosan és stlyosan
akadalyozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koros hyperkinetikus
vagy koros aktivitaszavar)

d) harom- vagy tobbgyermekes csaladban él

e) nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult

f) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

A tankonyv vasarlasahoz biztositott allami altalanos hozzajarulas szétosztdsanak modjardl és
mértékérdl évente a tantestiilet dont. Amennyiben e tamogatas a szocialis elvek figyelembevételével
kertil odaitélésre, a dontésnél elényt élvez az a tanulo:
o akinek egyik vagy mindkét sziil6je munkanélkiili
o akinél a csalad egy fOre jutd havi jovedelme nem éri el a mindenkori
legalacsonyabb munkabér 50 %-at,
. aki allami gondozott

14.2. Téritési dijak befizetése, visszafizetése:

Az étkezési téritési dijakat havonta elére minden hd 25. napjaig személyesen az iskola titkdrsagan
kell befizetni.

Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre eldre befizetett dijat tulfizetésként a kovetkezd honapra

elszdmolja, vagy ha ez nem lehetséges a szilild részére postai Gton visszajuttatja, ha az étkezést a
szll6 1 nappal eldre az élelmezésvezetdnél lemondja.
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A téritési dijak megallapitasanal adhatd szocialis kedvezmények megallapitasanak és felosztdsanak
elveit az Onkormanyzatok sajat onkormanyzati rendeletiikben szabalyozzak.(Az osztalyfonokok
kisérjék figyelemmel tanuldik helyzetét, és hatranyos valtozas esetén jelezzék azt az iskolavezetés
felé. Az intézményvezeto tegye meg a sziikséges intézkedéseket az onkorményzatok iranyaba.)

15. Alkalmazottakra vonatkozo juttatasok

Az ¢ szabalyzatban meghatdrozott juttatdsok ¢és tamogatdsok a nem teljes munkaidében
foglalkoztatott (részmunkaidés) munkavallalokat — ha a szabalyzat kifejezetten masként nem
rendelkezik — munkaid6-aranyosan illetik meg.

15.1. Szabadsag kiadas és egyéb munkaido kedvezmény nyilvantartasanak rendje

Az intézményvezetd a szabadsag kiadas és az egyéb munkaidd kedvezmény nyilvantartasanak helyi
rend;jét a kovetkezOk szerint szabalyozza

Szabadsagolasi terv

A szabadsagolasi terv Osszedllitasa érdekében februar 15-ig kell begylijteni a dolgozoknak a
szabadsaguk kivételével kapcsolatos igényeit.

Az igények figyelembevételével, de az intézményi feladatok zdkkendmentes elladthatdsagat szem
elott tartva kell elkésziteni a szabadsagolasi terv javaslatot.

A pedagbégus alkalmazottaknak az éves szabadsagukat lehetdség szerint a tanitdsi sziinetek
id6tartama alatt kell kivenniiik. Ett6]l eltérni csak kiilondsen indokolt esetben lehet, melyre
engedélyt az igazgat6 adhat.

A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak egyéni dontés alapjan, de igazodva az intézmény
sajatos rendjéhez, a szorgalmi idohdz, illetve a zokkendmentes feladatellatas biztositasdhoz.

A szabadsagolasi tervben értelemszertien be kell jel6lni, hogy adott dolgozé mely napokon lesz
szabadsagon.

A szabadsagolasi tervben a dolgozokat az intézményvezetd altal meghatarozott rendszerben kell
felvezetni, hogy konnyen atlathato legyen az, hogy a szabadsagolas miatt lesz-e probléma az adott
feladat-ellatasi teriileten.

A szabadséagolasi terv javaslatot kozszemlére kell tenni, majd a beérkezé moédositd javaslatok,
kérések lehetdség szerinti figyelembevételével februar végéig el kell késziteni a végleges
szabadsagolasi tervet.

A szabadsagolasi terv egy-egy példanyat:
- az igazgato,
- az igazgatohelyettes,
- a személyi ligyekkel foglalkoz6 személy Orzi.
Valamennyi dolgoz6 szamara megtekinthetd a szabadsagolasi litemterv.

Szabadsag nyilvantartas

Az igazgato altal kijelolt személyek gondoskodnak a dolgozdk szabadsadgaval kapcsolatos
nyilvantartasok vezetésérdl.

A szabadsag nyilvantartast évenként kell vezetni.

A szabadsag nyilvantartason fel kell tiintetni:
a) az adott évben a dolgozot megilletd fizetett szabadsagokat:
- az alapszabadsagot,
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- a pOtszabadsagokat,
- a tanulmanyi szabadsagot,
- a fenti szabadsagok alapjan az 0sszes fizetett szabadsagot;
b) az adott évben a fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat;
¢) a szabadsag litemezését €s felhasznalasat:
- a szabadsag litemezését a szabadsagolasi terv alapjan,
- a szabadsag felhasznalasat, a ténylegesen kivett szabadsagokat a szabadsagengedély
alapjan.

A szabadsag kiadasa

A szabadsag kiadasa a szabadsagengedély kitoltésével lehetséges. A szabadsagot az igazgatod
engedélyezi. A szabadsag engedély alapjan a szabadsag kiaddsanak tényét be kell jegyezni a
szabadsag nyilvantartasba.

15.2. Az étkezési hozzajarulassal kapcsolatos szabalyok

Alapja az iskolafenntarté oOnkormanyzatok képviseld-testiiletei altal elfogadott intézményi
koltségvetés, melyet az aktualis évi koltségvetési rendelet tartalmaz.

Az igazgaté az étkezési hozzajarulassal kapcsolatban a kdvetkezoket szabalyozza:

- Az étkezési hozzdjarulas Osszegét a személyi jovedelemado torvény ide vonatkozod melléklete
szerint ilyen célra adhat6 adomentes juttatas alapjan hatarozza meg.

Az étkezési hozzajarulas Osszegét a mindenkor érvényben 1évd, vonatkozé jogszabalyok, valamint
az intézmény éves koltségvetése hatarozza meg.

Mindazon dolgozok részesiilnek a fenti természetbeni juttatdsban (SZJA torvény szerinti, sszegli
utalvany), akik a targynegyedévben tényleges munkét végeztek. (Tartésan fizetés nélkiili
szabadsagon tavollévok, valamint a munkavégzés aldli felmentési idejiiket toltd kozalkalmazottak
nem részesiilnek az étkezési hozzajarulasban.)

Az étkezési hozzajarulas kifizetésével kapcsolatosan az intézmény nyilvantartast vezet az étkezési
jegyekrol.

Az étkezési jegyekkel kapcsolatban a kovetkezé nyilvantartasokat kell vezetni:
- az étkezési jegyek atadasat - atvételét (sorszam feltiintetéssel) igazold nyilvantartas, illetve
dokumentumok.

15.3. A munkaruha juttatasinak és elszamolasanak feltételei

A munkaruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtdkat, a juttatasi idoket és az egyéb
feltételeket jelen szabalyzat a kovetkezdkben rogziti:

Jogosultak kore
Technikai személyzet, iskolatitkar, karbantarto.
A munkaruhara fordithat6 keretdsszeget a mindenkori koltségvetésben hatarozzuk meg.
A juttatdsi idébe nem szamit be:
- a gyes,
- agyed,
- 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag,
A munkaruha a kihordasi id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kdvetden a kozalkalmazott
tulajdona lesz.
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A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatdsi idé hatralévo
hanyadanak megfeleld 6sszegben koteles a munkaruhat megvaltani.

A kihordasi 1d6t teljesitettnek kell tekinteni:

- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor

- rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor

- elhalalozas esetén

- az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésekor.
A munkaruha karbantartdsarol (mosas, tisztitds, javitds) a kozalkalmazott koteles gondoskodni,
ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

15.4. Sajat gépjarmii hivatali, iizleti céli hasznalatanak téritése

Hivatali, iizleti utazasnak kell tekinteni a kikiildetést (kirendelést), amely a munkaltatd altal
elrendelt, munkahelytdl eltér6 helyen torténd munkavégzés.

Sajat gépjarmiinek a munkavallalo vagy hazastarsa tulajdonat képezd személygépkocsi mindsiil.

A sajat gépjarmii hivatali célu hasznédlata esetén az ilizemanyag-felhasznalast lehet elszamolni
koltségként.

Uzemanyag-koltségtérités cimén kizéarolag a kikiildetési rendelvényen feltiintetett kilométer és az
errdl szold kormanyrendeletben meghatirozott lizemanyag-fogyasztasi norma, tovabba az APEH
altal kozzétett lizemanyagar szorzataként szamitott 0sszeg adhaté adomentesen.

A kikiildetési rendelvényt a munkaltatonak kell kidllitania, s az a kifizetést rogzitd kiadasi
pénztarbizonylat mellékletét képezi.

15.5. Munkaba jarashoz sziikséges kozlekedési tamogatasa

A kozlekedési bérlettdmogatast a mindenkori éves koltségvetés elfogadasa utan egész évre kell
megitélni a bejard dolgozoknak.

A tdmogatas mértéke maximum a bérlet 6sszegének 86 %-aig terjedhet.

A tamogatas akkor fizethetd ki, ha a dolgoz6 a megvasarolt bérletet legkésdbb a targyhot kovetd 15-
¢éig az intézmény rendelkezésére bocsatja.

Abban az esetben, ha a dolgozo6 sajat gépkocsival jar munkaba, a bejelentett lakasa és a munkahely
kozotti kilométer tavolsagot lehet elszadmolni - 9 Ft-os kilométerdijjal.

15.6. Illetményeldleg

Illetményeldlegben részesithetd az a munkavallalo, aki adott évben fegyelmi biintetésben nem
részesiilt, illetve akinek a fizetési fokozata csokkentésére a munkaltatd intézkedést nem
kezdeményezett.
Nem részesithetd illetményeldlegben az a munkavallalo:

- akinek adott évben 6 honapnal kevesebb kozszolgalati jogviszonya van, vagy

- akinek az illetményét a nettdo illetménye 10 %-4ndl tobb levonds (letiltas,

kartéritésbol fakado fizetési kotelezettség stb.) terheli,
- aki az el6z06 fizetési el6legét nem fizette vissza.

Az illetményeldleg irasban elOterjesztett kérelemre allapithatd meg, rendkiviil indokolt esetben.
Rendkiviili esetnek mindsiil pl.: halaleset a csaladban, kozlizemi szamlak fizetési gondja, varatlan

elemi kiadasok.
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Az illetményeldleg iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat kvetd 5 napon beliil el kell biralni.

Az illetményeldleg nyujtasardl, illetve elutasitasardl az intézményvezetd irasban tdjékoztatja az
érintetteket.

Az illetményeldlegre kamatfizetési kotelezettséget eldirni nem lehet. Az illetményeldleg maximalis
mértéke munkavallalonként, alkalmanként legfeljebb a munkavallald nettd illetményének 100 %-a
lehet.

Az illetményel6leget maximum 6 honapra lehet nyujtani, de lehetéség szerint a targyévben.

Az illetményeldleget az illetményeldleg nyujtasat engedélyezd intézményvezetdi dontést kdvetd 3
napon beliil ki kell fizetni.

Az illetményelélegekrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a munkavallal6 nevét,
- a illetményeldleg nyujtasara vonatkoz6 ligyiratszamot,
- a illetményeldleg 0sszegét, kifizetésének modjat, idopontjat, hivatkozas szamat,
- a illetményeldleg visszafizetésének eldirt végsd idOpont;jat,
- a részletek befizetésének hataridejét,
- a részletek 0sszegét,
- a visszafizetésre vonatkozo adatokat,
- a részletek befizetésének idOpontjat és a hivatkozasi szamokat,
- a befizetett 0sszegeket.

Az illetményeldleget a munkavallald, mint visszatéritendd tdmogatast kapja. Az illetményeldleg
visszatéritése a havonkénti bérbdl torténik, az elbirdlasban szerepld osszeg és id6tartam szerint.

15.7. Képzési tamogatas

A pedagégus munkavallalok tovabbképzési tdmogatasa a vonatkoz6 kiilon intézményi
szabalyzatban foglaltak alapjan torténik.

A nem pedagogus munkavallalok képzési tamogatasa irasban benyujtott kérelem alapjan torténhet.
Meértéke a mindenkori koltségvetésnek megfelelden allapithatdé meg.

A tamogatottak korét és mértékét az adott éves koltségvetés alapjan kell meghatarozni, ill. elbiralni.
A tamogatas kifizetése az intézmény nevére kiallitott szamla alapjan torténhet.

15.8. Intézményi telefon hasznalatiara vonatkozo eldirasok

Az intézményi telefonokat csak az oktat6 — nevelé munkéval kapcsolatos ligyek intézésére szabad
hasznalni.

Magan jellegli telefonbeszélgetések folytatdsa nem megengedett.

A mobil szamokat kizarolag az iskolai mobil telefonrdl szabad hivni. Vezetékes telefont hivésa,
csak a vezetékes allomasrol engedélyezett.

Az iskolai mobiltelefont elvinni nem szabad, azt minden koriilmények kozott a neveldi szobaba kell
elhelyezni.

15.9. Beszerzéssel kapcsolatos eljarasok
Az iskolai anyag és eszkOzbeszerzéseket, vasarlasokat, csak az intézményvezetd engedélyezheti. Az

engedélyt irasban kell kiadni az alkalmazottaknak. Az engedélyt az igazgatd irja ald, ami
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tartalmazza a beszerezni kivant anyag €s eszkoz nevét, jellegét, vételarat. Az engedélyen fel kell
tiintetni a beszerzés legkésdbbi datumat, a felvett eldleget, és annak elszamolasanak hataridejét.

Szintén engedélyeztetni kell a nem készpénzes beszerzést iS. Az engedélyre ra kell vezetni az
atutalds modjat.

Az iskolai vasarlaskor mindig szem el6tt kell tartani az intézmény elfogadott koltségvetését. Az
abban leirt eléiranyzatokat nem szabad tallépni.
Nagyobb értékii beszerzések elott (50.000 Ft) ki kell kérni a fenntartd engedélyét.

Mind a nagy, mind a kisértékli eszkdzok vasarlasanal szem figyelembe kell venni a gazdasagi
szempontokat, az eszk6zok vételarat €s a termékek mindségét.

Nagy értékli eszk6zok vasarlasa esetén, tobb arajanlatot kell bekérni. A tartds hasznalati eszk6zok
beszerzése utan intézkedni kell azok leltarba vételérol.

Kis értékili fogyasztasi eszkdzok beszerzésénél torekedni kell arra, hogy a termékeket lehetdleg egy
forgalmazonal véasaroljak meg.

15.10. Kikiildetéssel kapcsolatos szabalyok

Az alkalmazottak kikiildetését az iskola igazgatdja rendelheti el, melyrol irdsban értesiti a dolgozot.
Az elrendel6 nyilatkozaton fel kell tiintetni a kikiildetést

- datumat (kezdetét és végét)

- uti céljat (helység)

- végceljat (intézményt)

- az utazas lehetséges eszkozét

- kikiildetés téritésére felvehetd eldleget

- afelvett eldlegrdl az elszdmolas hataridejét

A kikiildetés elrendelésekor figyelembe kell venni a gazdasdgossdgi és szakmai, pedagogiai
szempontokat. A kikiildetés céljanak igazodni kell az intézmény Pedagogiai programjaban
megfogalmazott célokhoz és feladatokhoz.

Gazdasagi szempontbol torekedni kell arra, hogy az utazas a lehetd legkevesebb koltségébe keriiljon
az intézménynek, és a lehetd legrovidebb 1d6 alatt megvalosuljon.

16. A tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja és az igazgatohelyettes a felelds
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felel6s dolgozd nevét, aki az adott tanévben

. elkésziti az iskolai tankonyvrendelést

. részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevé munkatarsakkal az iskola
igazgatoja megallapodast kot.A megallapodasnak tartalmaznia kell

o a felel6s dolgozok feladatait,

o a sziikséges hataridoket,

o a tankonyvterjesztés modjat, helyét idejét,
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. a felelos dolgozok dijazasanak modjat és mértékeét.

Az iskola igazgatdja a tankOnyvjegyzék megjelenése utan kikéri a sziil6i szervezet véleményét, hogy
melyik az a legmagasabb beszerzési ar, amely felett tankonyv, illetve segédkonyv kivalasztasat nem
javasolja a pedagogusoknak.

A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével a szaktandrok valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankonyveket, amelyek
jegyzékérdl a tanulok sziileit értesiti az iskola

A tankonyvigények felmérését kovetéen — a tankonyvrendelés elott - értesitjik a sziiloket a
hasznalni kivant tankdnyvekrol, taneszkdzokrdl valamint azok véarhat6 ararol.

Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskola igazgatdja allapitja meg a munkakdézosségek
véleményének kikérésével.

A tankonyvrendelés elkészitésénél figyelembe veszi a helyi tantervet és a tanulok ill. sziilok anyagi
helyzetét.

A tankdnyvek kivalasztasa a pedagogusok feladata. Ennek sordn a Kozoktatasi Torvény 19.§ -anak
2-3.bekezdésébe foglaltakat be kell tartani.

A pedagogus nem rendelhet olyan konyvet, amely nem biztosithaté valamennyi tanuldénak. A
tankonyv vélasztads nem idézhet eld olyan helyzetet melyben sériilne a térvényben meghatarozott
korben az ingyenesség elve.

A tanulo joga, hogy a nevelési —oktatdsi intézményben csalddja anyagi helyzetétdl fliggden
kérelmére ingyenes — v. amennyiben lehetdség van rda — kedvezményes tankonyvelldtdsban
részesiiljon.

Az iskola igazgatoja minden évben felméri a kedvezményt igényldket.

Az ingyenes tankonyvek kezelésének szabalyai, torvényi rendelkezések az ingyenes tankonyvi
ellatas rendjérol

= 2001. XXXVIIL Torvény a tankonyvpiac rendjérol

= 23/2004 (VIIL 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

= 5/1998. (II. 18.) MKM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az ingyenes konyvek csoportjai

A: Tankonyvek, segédkonyvek ( atlaszok, szoveggyiijtemények stb.)

B: Munkafiizetek, munkatankdnyvek, amelyekben irasbeli feladatok vannak  (csak
egyszer hasznalatosak)

Az ingyenes tankonyvellatas modjai
Az ingyenes tankonyvellatasnak a torvény szerint két modja van.
1. Az iskolai konyvtar kdlcsonzi a tanul6 részére ingyenesen a tankdnyvet.
2. Az iskola altal megvasarolt tankonyv a tanul6 tulajdonaba kertil.
Iskolankban a ketté kombinacioja érvényesiil.

Az ,,A” csoport konyveire az 1., a ,,B” csoport konyveire a 2. modozat vonatkozik.

A Viorosmarty Mihaly Altalinos és Alapfoku Miivészetoktatasi Iskola a kovetkezé médon tesz
eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:
A csoport:  tankonyvek, segédkonyvek ( pl. atlaszok, szoveggylijtemények)
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1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtar kolcsonzési szabalyai szerint kolesonzik ki,

¢és a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak.

Egy évre lehet e konyveket kikdlcsonozni, ill. szaktanari javaslat alapjan ezt meg Ilehet

hosszabbitani, amig az oktatas az adott tank6nyvbél folyik.

. E tankonyveket egyedi nyilvantartasba kell venni.

4. Az ingyenesen megkapott tankonyveket a tanulok kotelesek bekotni, €és minden
lehetséges modon védeni az elhasznalddastol, azokba beleirni, aldhuzni a szoveget nem
lehet.

5. A megrongalodott vagy elveszett tankonyvek helyett a didkok kotelesek az adott kiadvanybdl -
egy - még hasznalhat6 példanyt a konyvtar részére beszerezni. A tankonyvet az adott tanév utolséd
napjaig koteles a didk potolni. Amennyiben ennek nem tesz eleget, a kovetkezd tanévben az
iskola konyvtaraol nem kaphat ingyenesen hasznalhat6 tankonyvet. Ez a rendelkezés nem érinti a
jogszabaly alapjan un. ingyentankonyvre jogosult didkok alanyi jogat.

Adott dokumentumra vonatkozolag a hasznalati id6t ill. a hasznald nevét tablazatban rogzitjiik.
A hasznalat negyedik tanéve utdn a dokumentumok selejtezésre keriilnek, melyeket uj
példanyokkal potolunk.

6. A rongilds mértékét mindig az iskolai konyvtaros méri fel, és donti el, hogy az adott
tankonyv hasznéalhat6-e még a kdvetkezd évfolyamokban, vagy sem.

7. A konyvek visszaszolgaltatasa ill. poétldsa minden tanév végén az utolsd tanitasi nap
elott egy héttel kezdddik és tanévzard tinnepély el6tti nap fejezédik be.

(98]

B csoport / munkafiizetek, munkatankényvek
E csoport kdnyveit nem vessziik konyvtari nyilvantartasba, hanem a tanulok tulajdonaba kertilnek.

Kiegészités

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok, ill. sziileik donthetnek 0gy is, hogy nem a konyvtari
allomanybol kolesonzik ki a sziikséges tankonyveket, hanem megveszik azokat! A diak (ill. a sziil6)
a tankonyvrendelés eldtt koteles ezt eldonteni, és arrdl irdsban nyilatkozni, hogy mely konyveket
kéri az iskolai konyvtarbol, ill. mely konyveket veszi meg, késébbi modositdsra mar nincs
lehetdség.

Az ily modon megvasarolt tankonyvekre természetesen nem vonatkoznak a konyvtari szabalyok.

Az iskola tanuldi az ingyenes tankonyvek atvételekor aldirasukkal igazoljak, hogy atvették a
tankonyveket, és hogy jelen szabalyzat minden pontjat onmagukra nézve kotelezonek elismerik.

17. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység

A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kovetkezd kivételével tilos a rekldmtevékenység:
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:

- a gyermekeknek, tanuloknak szol, és

- a kovetkez0 tevékenységekkel kapcsolatos:

- egészséges €letmod,

- kornyezetvédelem,

- tarsadalmi tevékenység,

- kozéleti tevékenység,

- kulturalis tevékenység.
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A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsanak minden forméja, méodja csak az intézményvezetd engedélyével
lehetséges.

Az engedély kiadasa iradsban torténik, melyben meg kell jelolni:
- a rekldmtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, ¢€és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
- a reklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
- a reklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz, masik
példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az intézményvezetd onalldan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
- a nevelotestiilet,
- a sziil61 kozdsség, valamint
- a gyermek kozosségek bevonasaval dallapitja meg valamely reklamtevékenység
jellegét.

Az intézményvezeto koteles:
- a pedagogusoktol,
- a sziloktol,
- a gyermekektdl, tanuloktol érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel
kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
A formarol, médrol minden esetben az intézményvezetd dont.

* hazimozi,

* Ujsagok terjesztése,

* szorolapok,

* plakatok,

* szobeli tajékoztatas stb.

18. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Jogszabalyi hattér

Jelen eljarasrend az intézményben, mint koltségvetési szervben, az ellenérzés soran biintetd-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossag feltarasa esetén alkalmazandé eljarasrendet foglalja magaba.

Az eljarasrend célja, feladata

A szabalytalansdgok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonb6zé jogszabalyokban ¢és
szabalyzatokban = meghatarozott  eldirdsok  sériilésének, megszegésének megeldzéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, feleldsség megallapitdsa megtorténjen.
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Az eljarasrend hatalya
Az eljarasrend hatalya Kkiterjed az intézménnyel, mint koltségvetési szervvel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 alkalmazottakra.

Szabalytalansagok megel6zése, feltarasa
A jelen kérdéskorbe tartoz6 szabalytalansag a:
- biinteto,
- szabalysértési,
- kartéritési, illetve
- fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag.

A szabalytalansag valamely létez6 szabalytol (jogszabalyi rendelkezés, belso szabalyzat, szabalyzati
eldiras, vezetdi utasitas) valo eltérést jelent.

Szabalytalansagnak mindsiil tehat az a cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag, amely
jogszabalyban vagy bels6 szabalyzatban, utasitasban meghatarozott eléirasokat sért.

A szabalytalansagok tekintetében két csoport kiilonboztetheté meg:
- szandékosan okozott szabdlytalansag (pl.: félrevezetés, csalas),
- nem szandékosan okozott szabdlytalansag (pl.: hanyag magatartés, figyelmetlenség).

Az eljarasrend a szabalytalansagokat azonos alapon kezeli, a szdndékossag vagy nem szandékossag
kérdése az adott eljaras lefolytatasa sordn, a megfelelé szankciok kiszabasakor kertil értékelésre.

A szabalytalansagok megeldzésében, illetve feltardsdban a vezetéi ellendrzés vagy a belsd
ellendrzés jatszik meghatdrozo szerepet.

A belsd ellendrzés felelds azért, hogy az irdnyitasi és kontroll rendszer megfeleldségének és
hatékonysaganak vizsgélataval és értékelésével a szabalytalansagok bekdvetkezését megeldzze.

A belsd ellendrzést végzd személyek, amennyiben szabdlytalansdg gyantja meriil fel, illetve az
intézmény barmely alkalmazottja, akinek szabdlytalansdg gyantja jut a tudomasara, koteles azt
haladéktalanul jelenteni az intézmény vezetdjének.

A belso ellendrzés feladata a szabalytalansagok kezelésével kapcsolatban

A tapasztalt szabalytalansag kivizsgalasa, eljaras meginditasa

Amennyiben a vezetdi ellendrzés vagy a belsé ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas, hianyossag gyanuja meriil
fel, az intézményvezetonek, mint koltségvetési szerv vezetdjének feladata a sziikséges eljaras
meginditasa (intézkedések megtétele).

A feltart hianyossagok megsziintetése

Az intézmény vezetdje a feltart szabalytalansag jellegétdl fliggden — sziikség esetén hataridok és
feleldsok kijelolésével — gondoskodik a jogszabalynak és a belsd szabalyzatoknak, utasitdsoknak
megfeleld allapot helyreallitdsardl, a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasarol, és megteszi az
el6irt intézkedéseket.

19. Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Nevelési rendszeriink kimunkéldsdhoz fontos kdvetelmény a hagyomanyok szambavétele, apolasa
és bdvitése.
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19.1. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények
*  tanévnyito
Oszi tira
oktober 6.
oktober 23.
Vorosmarty Napok rendezvény sorozat (tanulmanyi versenyek, kulturalis seregszemle, sport,
Vorosmarty emlékiinnepély)
Mikulas-nap
karacsonyi tinnepély
farsang
Mércius 15.
Madarak ¢és fak napja - tanulmanyi kirandulas
tanévzard, ballagas

19.2. Kitiintetések a sziilok, dolgozok és tanulék korében

Azok a tanulok, akik 1-8. osztalyig kimagasl6 tanulményi eredményt érnek el, valamint példamutat6
magatartast és szorgalmat tanusitanak, a 8.osztaly befejezésekor ,, Az iskola kivalo tanuldja”
kitlintetd cimet nyerik el.

19.3. Az iskolai kozosségekhez kapesolodo szokasok és hagyomanyok

Tanuléifjusag részére:

- helyi tanulmanyi versenyek, palydzatok szervezése a szakneveldk irdnyitadsaval

- sportnapok rendezése tanitas nélkiili munkanapon a testneveld tanarok és a didkonkormdényzat
szervezésében

- az iskola kornyékének rendezésébe, virdgositasaba vald bekapcsolodas

- moziba, szinhazba, hangversenyre az osztalyfonokok viszik el az osztalyokat

- kirandulasok, taborok szervezése

Tantestiilet részére:
- nyugdijas neveldinket a tanévzard értekezlet utan meghivjuk és vendégiil latjuk
- évente egy alkalommal a sziil61 munkako6zosséggel kozosen szervezett iskola bal

Sziilok részére:

- ¢évente néhany alkalommal eldadésok szervezése, az aktudlis témakat az iskolai munkaterv
tartalmazza

- az iskolavezetés alkalomszeriien kérheti a sziilok segitségét egyes iskolai munkak elvégzésében

- nyilt tanitasi 6rdkon szamitunk az érdekelt sziilok megjelenésére

- a sziil6k részt vehetnek az iskolai tinnepélyeken, sportnapokon, kirandulasokon, turdkon

19.4. A hagyomanyapolas kiilsdségei:
1.) Az intézmény cimere
2.) Az intézmény zaszlaja
3.) Ballagasi tarisznya
4.) Az iskola tanuléinak kotelezd iinnepi viselete:
— lanyok: so6tét alj vagy hosszu nadrag — fehér bluz
— fiuk: sotét nadrag — fehér ing
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Az intézmény linnepélyén a pedagoégusoknak is iinnepld ruhaban kell megjelennitik.

A hagyomanyapolas tovabbi formai
Minden tanévben elejére elkésziil az eseménynaptar, mely az iskola életérdl, eseményeirdl
tajékoztat.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket az éves
munkatervben hatarozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
tanulmanyi - és sportrendezvényekre stb.) valé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a
pedagogusok ¢és a tanulok szamara — a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli tinnepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok és
tanulok részvétele kotelezd az alkalomhoz ill6 6ltézékben.

20. Zaro rendelkezések:

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a jelzett
kozosségek egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
- a fenntarto
- a nevelGtestiilet
- az iskola igazgatoja
- a sziil61 szervezet vezetdsége
- a didkdnkormanyzat iskolai vezetdsége.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabalyzatok, utasitdsok az SZMSZ mellékletei. E mellékleteket (utasitdsokat) az iskola
igazgatoja az SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is modosithatja.

21. Az SZMSZ mellékleteit képezo 6nallo szabalyzatok (igazgatoi utasitiasok):
A Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Egyiittmiikodési Megallapodas az iskola és a didkonkormanyzat kozott
Kozalkalmazotti Szabalyzat

Hazi Pénztar Kezelési Szabalyzat

Bizonylati Szabalyzat

Feleslegessé valt vagyontargyak értékesitésének €s selejtezésének Szabalyzata
Munkabiztonsagi Szabalyzat

Ttizvédelmi Szabalyzat és Tlizriado Terv

Kockazat értékelés

Dolgoz6k Munkakori Leirdsa

Belsé ellendrzési Szabalyzat
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o Iratkezelési, irattarolasi Szabalyzat.
. Konyvtar gylijtokori szabalyzat
. Szoftver védelmi szabalyzat

Kisbajcs, 2012. aprilis 30.

Igazgatd
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1. Jegyzokonyv
A Vorosmarty Mihaly Altalanos és Alapfokt Miivészetoktatasi Iskola Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak modositasait 2012. 4&prilis 27-én  megtartott neveldtestiileti  értekezleten
megismertem ¢€s az abban foglaltakat magamra nézve kotelezo érvénylinek ismerem el.

Takécsné Gydri Eva e

Hargitai Istvanné

Jaszna Petrovicz Marta

Bona Laszloné
Zalkané Béres Andrea

Veszelka Attilané

Leganyi Eszter

Trimmelné Mandy Aliz

Stimeginé Huszar Klara

Kissné Pader I1dik6

Csonkané Major Tekla

Bonané Nagy Veronika

Kozma Eszter

Kamocsai Antalné e

Balintné Mitring Szilvia
Toéth Katalin
Szabd Miklos

Horvathné Varga Erzsébet

Rig6 Jozsef Csabané

Major Zoltanné

Geiszt Ferenc e
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2. Jegyz6konyv

A Vorosmarty Mihaly Altalanos és Alapfokt Miivészetoktatasi Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat megismerve, mint a Sziil6i Munkak6zoség képviseldje a benne foglaltakkal egyetértek.

Kisbajcs,

Sziil61i Munkako6zosség elndke

3. Jegyzokonyv

A Vorosmarty Mihaly Altalanos és Alapfoka Miivészetoktatasi Iskola Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat megismerve, mint a Didk Onkorményzat képviseldje a benne foglaltakkal egyetértek.

Kisbajcs,

Diak Onkormanyzat vezet&je

57



