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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kdznevelési intézmény mukodésére, belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti €s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kiznevelésrél sz616
2011. evi CXC. térvény 25.§-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mikodési szabalyzat hatarozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miitkodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol
o 1997.¢évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatésrol
o 1993.¢vi XCIIL térvény a munkavédelemrol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéserdl
e 44/2007.(XI1.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol
e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
e 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL térvény kodznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
e 2011. évi XLI. térvény a nemdohanyzok védelmérol
e 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé
nyilvanités, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol
1.2. A szervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
A Szentgydrgyi Istvan Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eloterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el, €s az
intézményvezeto irja ala.
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az alkalmazottak €s mas
érdeklodok munkaidében megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban, tovabba az intézmény
honlapjan.

1.3. A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti €s milkodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, intézményvezetoi
utasitdsok betartdsa az int€zmény valamennyi alkalmazottjara, tanuldojara nézve kotelezod
érvényll. A szervezeti és mikodési szabalyzat az intézményvezet6 alairasanak idépontjaval 1€p
hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.
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2. Az intézmény feladat-ellatasi rendje

2.1. Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény neve: Szentgyorgyi Istvan Altalanos Iskola
Cime: 2643 Didsjend, Kossuth at 21.

Oktatasi azonositdja: 032265

Telefonszama: 06-35-364-228

e-mail: diosjeno.iskola@gmail.com

honlap: diosjeno-iskola.hu

Az intézmény alapit6ja: Didsjend kdzség Onkormanyzata

Alapit6 okiratanak azonositdja:

a Di6sjend kozség Onkormanyzata 12/2011. (IX.30.) szami rendelete
Alapit6 okiratanak kelte: 2011. szeptember 30.

Az intézmény alapitasanak idopontja: 1950.

Az intézmény fenntartdja: Balassagyarmati Tankeriileti Kézpont

Az intézmény bélyegzobinek felirata és lenyomata:

Hossza bélyegzé: Lenyomata:
Szentgy:éir-gyi Istvan Altalanos Iskola SZENTGYBRGY} ISTVAN
2643 Diésjend, Kossuth ut 21, ALTALANOS ISKOLA
. 2643 Dicejend, Kossuth Gt 21.
OM: 032265 OM: 032285

Korbélyegzb: Lenyomata:
Szentgyorgyi Istvan Altalanos Iskola
Didsjend

Az intézmény 0nalld jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott
intézményvezetd latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.
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2.2. Az intézmény alapfeladatai

Az intézmény alaptevékenységébe tartozd szakfeladatok

562913 Iskolai intézményi étkeztetés
852011 Altalanos iskolai tanul6k nappali rendszeri ﬁevelése, oktatasa (IT
4.évfolyam)
852012 Sajatos nevelési igényli altaldnos iskolai tanuldk napp_eili
rendszeril nevelése, oktatasa (1-4.évfolyam)
852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5- ‘
8.évfolyam)
852022 Sajatos nevelési igényil altalanos iskolai tanulék nappali
rendszeril nevelése, oktatasa (5-8.évfolyam)
| 855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés
T 855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

Az intézményt feladatainak ellatdsaban pedagdgiai szakszolgalat segiti:
Noégrad Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Rétsagi Tagintézménye:

e SNI és BTMN tanuldk ellatasa

e logopédiai ellatas

e gybgytestnevelés

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1. Az intézmény gazdalkodéssal kapcsolatos jogkore

Az intézmény gazdalkodasdnak formdja: Az iskola gazdalkoddsi szempontb6l nem &nallo
koltségvetési szerv. Nem rendelkezik 6nallo koltségvetéssel és gazdalkodasi jogkorrel, vagyoni
jogosultsagokkal, addalanyisdggal, koltségvetési jogalanyisdggal. Szakmai kiadasaihoz
elozetesen kotelezettségvallalasi engedélyt kell kérni a balassagyarmati tankeriileti
intézményvezet6tél. A miikddéséhez sziikséges kiadasaihoz elbzetesen be kell szerezni a
Balassagyarmati Tankertileti Kézpont engedélyét.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Didsjend
Kozség Onkorméanyzata gyakorolja. Az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket és a
feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszkdzoket) leltar szerint hasznalatra az Onkorményzat atadta az intézmény
szamdra. Az intézmény altal vasérolt targyi eszk6zok és készletek felett tulajdonosként az
Onkormanyzat rendelkezik. 2013. 01. 01-t8] vasarolt eszkozok a Balassagyarmati Tankertileti
Kozpont tulajdonat képezik.
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3.2. Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény konyhdjat vallalkozo miikodteti. A konyha feladata a tanuldk, dolgozok és az
étkezést igénybe vevd kiilsGs személyek szamdra az étkeztetés biztositasa. Az élelmezési
nyersanyagnormat az Onkormanyzat allapitia meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyagnorma alapul vételével — a jogszabalyok és az Onkormanyzat hatarozata rogzitik.
A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 151. §-
ban meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetbje — a Koznevelési torvény elbirdsai szerint — felelos az
intézmény szakszerli és térvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltat6i jogokat, és dont az intézmény mikédésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavillalok foglalkoztataséara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A koznevelési intézmény vezetoje felel
tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd
munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megelézéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. A
koznevelési intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelent6s veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az tigyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez$ beosztasban dolgozék jogosultak: az
intézményvezetd €s az intézményvezeté-helyettes minden {igyben, az iskolatitkar a munkakori
leirdsdban szerepld iigyekben, az osztalyfonok az év végi osztalyzatok torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

4.1.1. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetdt tavollétében az intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az
intézményvezetd-helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
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leirasdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési
¢és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az intézményvezetd-helyettesre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog dtruh4zasa minden esetben irasban
torténik, kivéve az intézményvezetd-helyettes felhatalmazasat.

4.1.2. Az intézményvezets altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeld ajogszabadlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibdl dtadhatja
az alabbiakat:

® az intézményvezets-helyettes szamara a tanulok felvételi tigyeiben vald dontést,

® az intézményvezelG-helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
Jjogat,

* az intézményvezets-helyettes szamdra a technikai alkalmazottak szabadsdgolasi
rendjének megallapitasat, szabadsdguk kiaddasdnak jogdt,

4.2. Az intézményvezetd kézvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

¢ az intézményvezetd-helyettes,

¢ az iskolatitkar.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezeté kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatdrsai az intézményvezetének tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az intézményvezet6-helyettest a tantestillet véleményezési jogkorének megtartisaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
id6ére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott id6re szol. Az intézményvezetd-
helyettes feladat- és hataskoére, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezetd altal rea bizott
feladatokért.

Az iskolatitkar legalabb kozépiskolai végzettséggel rendelkezik, hatiskore és feleldssége
kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra.

4.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram tartalmazza.
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4.4. Az intézmény vezetdsége

4.4.1. Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetbk  segitik meghatarozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezet6ségének tagjai:
¢ az intézményvezets,
e az intézményvezetd-helyettes
¢ a szakmai munkakozosségek vezetoi

4.4.2. Az intézmény vezetGsége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevéd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény més kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziilo6i munkakozosség valasztmanyaval, a diakénkormanyzat vezetojével.
A didkonkorményzattal valo kapcsolattartas az intézményvezet6 feladata. Az intézményvezetd
felelés azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse,
meghivja a didkénkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsoldddan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3. Az intézmény 4altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak €és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezet6je egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirasa az intézményvezet6 alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5. A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezets feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezet6 kitelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii milkodéshez
azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagdgusainak
munkakoéri leirdsa teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kételezoen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatdo vezet6k és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb
természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e az intézményvezetd-helyettes,

e a munkakdzdsség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e a pedagdgusok.

10
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Az alkalmazottak munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban illetve a személyi anyagban kell 6rizni. Az intézményvezetd-helyettes
¢és a munkak$zosség-vezetok elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezetd

utasitdsa €s a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban.
A tanév soran végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatok figyelembe vételével kell
meghatarozni. Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozo elem.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:
e tanitasi o6rdk  ellendrzése  (intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes,
munkak6zosség-vezetdk),
e osztalynaplok, napkézis naplok és szakkori naplok vezetése,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellentrzése,
e az SZMSZ-ben elbirtak betartdsdnak ellenbrzése az osztalyf6noki, tandri
intézkedések folyaman,

rrrrr

5. Az intézmény miik6dési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1. A torvényes milkddé€s alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e apedagogiai program

¢ ahéazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikddésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves ¢s éves beszamolokkal),
e egyéb belso szabdlyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.1.1. Szakmai alapdokumentum

Az szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mitkodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — médositja.

5.1.2. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo nevelé-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.
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Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részekent az iskoldban folyé nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kbznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét,! ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantdrgyakat, a kotelezd, kotelezéen vdlaszthato és szabadon vdlaszthaté tandrai
Joglalkozdsokat és azok oraszdmait, az eldirt tananyagot és kivetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanulé magatartisa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabély keretei k6zOtt — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és
szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplOinek egyiittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

e g pedagiogusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyf6noki munka tartalmdt, az
osztdlyfénok feladatait,
® a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagigiai tevékenység helyi
rendjét,
o a tanuloknak az intézményi déntési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldsanak
rendjeét,
¢ atanuldk fizikai allapotanak méréséhez szilkkséges mddszereket.
A felsorolt tevékenységek szabélyozdsa a pedagdgiai program hataskérébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.
A pedagégiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az intézményvezeté hagyja jova. Az
iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az intézményvezet6i iroddban, tovabba olvashatd
az intézmény honlapjén. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hatariddk megjelslésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be

12013. szeptember 1-jétd] a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.2 A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan €s az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2. A tanuléi tankdnyvtamogatés és az iskolai tankdnyvellatas rendje

A tankoOnyvrendelés részletes szabalyai
17/2014. (II1. 12.) EMMI-rendelet a tankonyvve, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskola tankonyvellatas rendjérol.

A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. térvényhez (a
tovabbiakban: Ntk.) kapcsolodo uj végrehajtasi rendelet 2013. marcius 13-an 1épett hatalyba.
A szabalyozas atfogja

e atankOnyvvé nyilvanitas, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,

e atankOnyvjegyzék,

e egyes specialis tankdnyvek,

e atanuldi tankOnyvtamogatas,

e atankOnyvellatas,

e atankOnyvfejlesztési felhivas rendje,

e anemzetiségi, sajatos nevelési igényi tanulok részére készitett tankdnyvek,

e azigazgatasi szolgaltatasi dij,

¢ atartds tankdnyv szabélyait.

AZ ISKOLA TANKONYVTAMOGATAS ES TANKONYVELLATAS SZABALYAI

A miniszteri rendelet alapjan az iskola intézményvezetje minden év junius 10-éig kiteles
felmérni,
¢ hany tanulonak kell vagy lehet biztositani a tankGnyvellatast az iskolai kényvtarbol,
kdnyvtarszobabdl torténé tankonyvkolesonzes Utjan,
¢ hanyan kivannak hasznalt tankényvet igénybe venni, vagy
e hanyan kivannak vuj tankényvet vasarolni.
A felmérés soran tjékoztatni kell a sziiloket arrél, hogy varhatéan mely tanuldk lesznek
jogosultak
e ingyenes tankonyvellatasra,
e nemzetiségi tankOnyvellatasra az ingyenes tankonyvellatasra nem jogosult tanulék
koziil.
A felméréssel egyidejiileg tajékoztatast kell adni arrdl, hogy az iskola, az iskola fenntartdja
vagy miikddtetdje, illetve mas tAmogatd kivan-e biztositani barmely tovabbi tankényv-
tamogatési kedvezményt.

Az iskolaba belépd Uj osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell
elvégezni.

21d. a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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Ez kdvetben az iskola intézményvezetdje a felmérés alapjan megallapitja, hany tanuld
e estében kell biztositani ingyenes tankényveket,
e csetében kell biztositani normativ kedvezmény,
e esetében kell biztositani a miniszter 4ltal megallapitott tanuldi téritési dij ellenében a
nemzetiségi tankonyveket,
e igényel-e, és milyen tipust tankényvtamogatast a fentieken tul.
Az igényeket a miniszteri rendelet 5. mellékletében meghatéarozott igényldlapon lehet
benyujtani. Az igényl6lap benyujtasaval egyidejiileg
¢ be kell mutatni a normativ kedvezményre val6 jogosultsagot igazolé iratokat, vagy
¢ az 5. melléklet szerinti igénylélapon nyilatkozni kell a normativ kedvezményre val6
jogosultsag késébbi idépontban torténd igazolasrol.

A Konyvtarellato
¢ aKlebelsberg Intézményfenntarté6 Kozpont fenntartasaban miikédé iskolak
tankonyvellatasa vonatkozasaban a Kézponttal,

A Konyvtarellato a tankdnyvterjesztéssel Osszefiiggésben felmeriilt kiadasai és a
feladata ellatasanak koltségei levonasat kdvetden fennmaradd osszeget az iskolai
tanul6létszamok aranyaban atadja

e allami iskolék esetében a Kozpont bevondsival az iskolaknak,

e anem a Kdzpont altal fenntartott iskoldk esetében az iskoldknak
az iskola konyvtari dlloményanak a Nemzeti alaptantervben meghatarozott célok teljesitését
tamogato kényvtari dokumentumokkal t6rténé fejlesztésére.

A Konyvtérellaté nem tagadhatja meg a Kozponttdl vagy a nem a Kdzpont altal
fenntartott iskolaktdl érkezo, a tankdnyv-forgalmazasi szerz6dés megkotésére iranyuld
megkeresést.

A Konyvtarellato kételes segitséget nyujtani a Kézpontnak és a nem a K6zpont 4ltal
fenntartott iskolaknak

e a hasznalt tankényvek iskolaknak tSrténé forgalmazasahoz, kélcsonzéséhez,
e asziikséges tankdnyvek, ajanlott és kitelezd irodalom beszerzéséhez,
» arendelet alapjan meghatarozott kiilfo1di tankényvek beszerzéséhez.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kvetden a
Konyvtarellaté altal miikodtetett elektronikus informéacids rendszer alkalmazasaval a
Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti

e tankOnyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

¢ tank&nyvrendelés médositasanak és a normativ kedvezményben részesiilok

feltiintetésének hatarideje janius 30.,

e apotrendelés hatérideje szeptember 15.
A modositas az iskola altal rendelt tankonyvek szamat tekintve tankdnyvenként legfeljebb
15%-ban térhet el az eredeti rendelést6l. Modositasra és potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a
modositas oka

e az osztalylétszam valtozasa,
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e az, hogy az adott tanévi tankdnyvjegyzék a hatarid6t kovetden jabb tankonyvvel,
pedagégus-kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola fenntartdja engedélyével ezek koziil
valasztott.
A tankdnyvrendeléseket a Konyvtarellaté tiz napon beliil Gsszesiti, és az adott tanévi
tankonyvellatisban érintett kiadonak tovabbitja.

A tankdnyvrendelés leadasara jogosult intézmény a potrendelés leaddsan tuli
iddszakban a tankonyvellatasi szerz6désben meghatarozott feltételekkel is tankdnyvrendelést
leadni, amelyet a Konyvtarellato teljesit.

Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskoldba belép6 0j osztalyok tanuldinak varhato,
becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

Az iskolai tankonyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy

e atankdnyvtamogatas,
e atankOnyvkolcsonzés,
e atankOnyv tanoran kiviili elhelyezése
az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankényvhoz valo hozzajutas lehetdségét.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolaknak lehetévé kell tennie, hogy
azt a sziilok megismerjék. A tankdnyvrendelés elkészitésénél a sziil6i szervezet a tankdnyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

A sziil6 nyilatkozhat arrdl, hogy a gyermeke részére
e az Osszes tankOnyvet megkivanja-e vasarolni, vagy
e egyes tankdnyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel probalja
megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankdnyvek 6ssztomegérdl. Az 1-4. évfolyamra beiratkozott tanulék
heti orarend;jét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankényvek
tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

Az iskola intézményvezetdje a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerii bevezetésével
érintett iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz, miveltségi teriilethez csak olyan
tankdnyvet rendelhet az iskolai tankdnyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a tankényvvé
nyilvanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését kovezden tortént, feltéve, hogy,

e az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt
kiadasra vagy jovahagyéasra kerettanterv, tovabba
e szerepel ilyen tankOnyv a hivatalos tankdnyvjegyzéken.
A tankényvrendelés, pedagoguskézikdnyv-rendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai
tankonyvellatas helyi rendjében az iskola intézményvezetdjének meg kell neveznie
o atankOnyvfeleldst,
¢ annak feladatait,
e aziskolai tankdnyvellatds soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének
elveit.
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5.3. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi 4dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

¢ az alkalmazott pedagogusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozoé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszere tarolja.

5.4. Teend6k bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovdbbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje, helyettese és a karbantartd
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek szemeélyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

5.4.1. Ha az intézmény alkalmazottja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhet6 vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett
vezetd vagy iskolatitkar a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a
bombariad6t.

5.4.2. A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

5.4.3. Az iskola épiiletében tartdzkodok az épiiletet a tiizriadé tervnek megfelelé rendben
azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hidnyaban
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— atlizriado tervben meghatarozott helyszin. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelenlévo és hidnyzd tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd
helyen tart6zkodni.

5.4.4. A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a renddérségnek. A rendbrség megérkezéséig az épiiletben
tart6zkodni tilos!

5.4.5. Ha a bombariado bejelentése telefonon tértént, akkor az tizenetet felvevo torekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6. A bombariad6é lefGjasa folyamatos csengetéssel és szdébeli kozléssel torténik. A
bombariadé 4ltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje pétolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuléink szédmdéra szervezett iskolai rendszerti
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettese koziil
legalabb egyikiik hétfétol péntekig 7.30 és 15.30 Ora kozGtt az intézményben tartdzkodik.
Egyebekben munkgjukat az iskola sziikségleteinek €s aktudlis feladataiknak megfelel idében
¢s idGtartamban latjak el.

6. 2. A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagégusai heti 40 o6rds munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando ki.

A pedagogusok napi munkaidejiik egy részet — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elGtt tartasaval — maguk hatarozzak meg. A munkaltatdé a munkaidére
vonatkoz0 eldirasait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben
szokasos modon kifliggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén
is.

6.2.1. A pedagbégusok munkaidejének kit6ltése
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A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd Ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkédval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatéanak megfelelé foglalkozassal
osszefliggd feladatok ellatasahoz szitkséges id6bol all. A pedagogus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezo draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tSbbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1. A kotelezd Oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) tanitasi 6rak megtartasa

b) napkdzis és tanuldszobai foglalkozdsok megtartisa

¢) amunkakozdsség-vezetoi feladatok ellatasa,

d) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

e) iskolai sportkori foglalkozésok,

f) énekkar, szakkorok vezetése,

g) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetség- gondozas,

felzarkztatas, elokészitok stb.),

h) magéantanul6 felkészitésének segitése,
A pedagégusok kotelezd oOraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd elékészitd és befejezd tevékenység idotartama is. (El6készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd 6raszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t éranként 60 perc id6tartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re iranyadd munkaid-beosztasat az drarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja,
lehetoség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonsen a kévetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

¢) atanulék munk4janak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi 6rdk dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) kiilonbdzeti, osztalyozé vizsgik lebonyolitasa,

f) kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, felzarkoztatas, a tanuldk fejlesztésével kapcesolatos feladatok,
j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
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1) a  pétlékkal  elismert  feladatok  (osztalyféndki,  munkak6zosség-vezetdi,
diakdnkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziiléi értekezletek, fogadodrak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai linnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo6 részvétel,

t) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegl
munkavégzés,

v) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiik5dés,

X) szertarrendezés. a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,

crer

6.2.1.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok® meghatirozasa

A pedagogusok a munkaidé tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotétt részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1. szakaszban meghatéarozott tevékenységek mindegyike

e a6.2.1.2. szakaszban meghatéarozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézménven kiviil végezhetd feladatok:

e a6.2.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kéznevelési
torveny 62.§ (5) bekezdeseben 2013. szeptember 1-jétol hatdlyba léps meghatdrozott kotott
munkaiddre vonatkozo eldirdsait és a munkdltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.3. Pedag6gusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1. A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézmény érarendjének

3138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitisanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan milkodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartiasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2. A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozdsi, ligyeleti beosztisa elbtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjénak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni. A pedagdégus a munkabol valé rendkiviili tavolmaraddsat, annak okat lehetéleg
€l6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 6rdig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy koézvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzé pedagdgus kételes véarhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezeté-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A
tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni az
intézményvezeté-helyettesnek.

6.3.3. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerti helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, Ggy koteles szakszer(l 6rat tartani,
illetve a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

6.3.4. A pedagdgusok szamara — a koételezé Oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

6.3.5. A pedagégus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat a 2. évfolyam félévéig
szOvegesen, a 2. évfolyam félévétdl rendszeresen érdemjegyekkel értékelje, valamint szamukra
a szamszeri érdemjegyeken kiviil visszajelzéseket adjon el6rehaladdsuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzend6 feladatokrol.

6.3.6. A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartési rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az elrendelt kotelezd és nem
kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel-oktatdé munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idotartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben
elvégezhet6 feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarél maga dont, igy

4 Ezt az elbirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetdi dontésen alapul.
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ennek idoétartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatéi utasitas kivételével — munkaid6-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

6.4. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezet6 allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi
munkaidé megvaltoztatidsa a technikai dolgozok esetében az intézményvezetd szobeli vagy
irdsos utasitasaval torténik.

6.5. A munkakori leirasok a mellékletben szerepelnek

r ¢ 5o r

6.6.1. Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levd drarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a
kijelolt tantermekben. A tanitasi Ordn kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi 6rdk
megtartasa utan, rendkiviili esetben (intézményvezet6i engedéllyel) azok elbtt szervezhetok.
6.6.2. A tanitasi 6rak idétartama 45 perc.
Az iskoldban a fanitdsi 6rdkat a hazirend alapjan 8% dra és 1332 6ra k6zott kell megszervezni.
A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10, ill. 20 perc.

Csengetési rend:

1. éra g0 . g4

2. 6ra 833 . 9%

3. 6ra 10% - 10%
4. 6ra 105 - 114
5. 6ra 11%0-12%
6. ora 124 -133%

Iskolai miisorok miatt roviditett érak csengetési rendje:

1. 6ra g0 - g40

2. 6ra g4 _ 9%

3. 6ra 9%0_ 10"
MUSOR 105 - 11%
4, 4ra 11190 -11%
5. 6ra 1290 _12%
6. 6ra 1230 . 133%¢

6.6.3. A tanitasi ordk eldzetes bejelentés nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezet6 adhat
engedélyt. A tanitdsi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az

21



Szentgyirgyi Istvan Altalénos Iskola SZMSZ

intézményvezetd tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok rendelési iddben
torténhetnek, lehet6ség szerint ugy, hogy a tanitist minél kevésbé zavarjak.
6.6.4. Az 6rakozi sziinetek rendjét tigyeletre beosztott pedagogusok feliigyelik.

6.7. Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldnak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az intézményvezet$ felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel aldl,

b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantirgy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az elbirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

¢) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd
vizsga letételének lehetOségét,

d) ha a tanul6 hidnyzisa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola intézményvezetdja eldirja,

f) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), f) esetben, ha a tanulo kérésére jon 1étre, akkor a tanulé koteles az osztalyozo vizsga
kitlizott idépontja eldtt legaldbb 10 nappal az intézményvezeté-helyettesnél a vizsgara
Jelentkezni. Az intézményvezetd a jelentkezések Gsszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

6.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskoldban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 18.00 éraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban —
zéarva kell tartani. A szokd4sos nyitva tartasi rendt6l valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
intézményvezetd ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem 4llok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.9. Az int¢zmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1. Az iskolaépliletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobog6t és az Eur6pai
Unid zéaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja €s tanuldja felelds:
e atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,
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az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2. A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjadk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szadmitastechnikai
felszereléseit, stb. a diakok elsésorban a kételezo és a valaszthatd tanitasi orakon hasznalthatjak.
A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelos, vagy a foglalkozast tartdé pedagdogus
feligyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznilatira. A
szaktantermek, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsoldodo belsd
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagégusok szamara kotelezo.

6.9.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4. Vagyonvédelmi okok miatt az firesen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezéarasa az o6rat tarté pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kvetden — a
technikai dolgozok feladata.

6.9.5. A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezeto-
helyettessel val6 egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.

6.10. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat is — az intézmény tanuldi, munkavallaloi, az
intézményben tartézkodo vendégek szamara tilos a dohanyzas.

A nemdohanyzok védelmérdl szold® torvény 4.§ (1) bekezdés alapjan az intézmény bejaratatol
szamitott 5 méteren bellil dohanyzohely nem jelslhet6 ki.

6.11. A tanuldbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfondk tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajekoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatdé soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdé megtorténtét
és tartalmat dokumentélni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegili balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés, technika, rajz. Az oktatas
megtorténtét az elektronikus naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirdsokat belsé utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a

> Az 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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tanulokkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vé
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola szdmitogépeit a tanuldk csak
tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
kdteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagégusok szamara kotelezé. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasit és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az intézményvezet6-helyettes
veégzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szdmdra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatd keriil megtartasra. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett és hasznalt technikai jellegii eszk6zoket
csak kiillon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezet6 hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kitheti az
eszk6z oOrai hasznalatdt. A pedagdégusok altal készitett nem technikai jellegli pedagégiai
eszkozok a tanitdsi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12. A mindennapos testnevel€s szervezése
Didkjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz,® amelyeket az
orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

6.13. A testnevel€s ora keretében megvaldsuld kotelezd uszasoktatas
A kotelezd Uszésoktatas a 4. és 6. évfolyamok részére a Balassagyarmati Tankeriileti Kézpont
szervezésében a balassagyarmati tanuszodaban.

y v 7

Az iskola — a tanorai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az intézményvezet6-helyettese
rogziti a tanoéran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplét kell
vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szint(i képzés igényével a
munkakdzosség-vezetok és az intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek

6 A 2012/2013-as tanévben az 1. és 5. évfolyamon, a tovabbiakban felmené rendszerben vezettiik be.
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vezet6it az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuloi
a hazirendnek és a szdébeli utasitdsoknak megfeleld olt6zékben és rendben kotelesek
megjelenni.

e A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézmeényi, kistérségi, megyei és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek felelosek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az intézményvezet altal megbizott
pedagbgus tartja.

e Az Iskolagaléridban eseti jelleggel kiilonbozé kiallitdsok megrendezésére keriil sor
meghivott miivészek, az iskola és mas iskola didkjainak alkotdsaibdl. Tevékenységének
irdnyitasa az intézményvezeto altal megbizott pedagogus feladata.

o A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kdzosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és
egyben olcsé megszervezeése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit intézményvezetdi utasitiasban
kell szabélyozni.

7. Az intézmény nevel6testiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1. Az intézmény nevelGtestiilete

7.1.1. A neveloétestiilet — a kdznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozdssége, nevelési €és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozd é€s hatarozathozd szerve. A nevelOtestillet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betdlté munkavallaldja, valamint a neveld é€s oktaté munkat
kozvetlentil segit6 egyéb fels6fokn végzettségii dolgozoja.

7.1.2. A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben, a kdznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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7.1.3. Az intézmény pedagogusai az kdzremiikodésével kblcsonzés formajaban megkapjak a
munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

7.2. A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1. A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e tancvnyitd, tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2. Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhat6 6ssze az intézmény 1ényeges problémadinak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet 4talakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legaldbb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetdje sziikségesnek latja. A nevelbtestiilet
dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyvvezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 16vd személy
(hitelesitd) ir ala.

7.2.3. A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalyk6zosségek problémainak
megoldasat osztdlyértekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagdgusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4. A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazissal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

7.2.5. Az intézményvezetd altal kijelolt napon augusztus végén tanévnyitd értekezletre,
juniusban tanévzaré értekezletre kertil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vezeti. Félévkor
¢és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a
nevelbtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt
esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.
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7.3. A nevelbtestiilet szakmai munkakdzdsségei

7.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény
szakmai munk4janak irdnyitasédban, tervezésében és ellendrzésében. A munkak6z6sségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd pedagdégusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizdsira. A munkak6zosség — az intézményvezet6
megbizasira — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2. A szakmai munkakdzOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tehetnek munkakozosség-vezetGjik személyére. A  munkakozosség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatdrozott idOtartamra az intézményvezetd jogkore. Az
intézményben két munkakszdsség milkodik: also és felsod tagozatos.

7.3.3. A munkakozOsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordinalasa, eredményeik régzitése, az informaciodramlas biztositasa a vezetés és
a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozoOsség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékels értekezlet eldtt a munkakozosség
munkajarol.

7.4. A szakmai munkak6zsségek tevékenysége

7.4.1. A pedagogiai programmal és az éves munkatervvel Osszhangban — a szakmai
munkak6z6sségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktat6 munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetOk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje
a munkakozdsség-vezetOket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakdzOsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
mikddtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tOkéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacids irdnyok megvalasztisaban alkoté mddon részt vesznek, véleményt mondanak
az emelt szintii osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket, sajat hirdetési kistérségi versenyeket, haziversenyeket szerveznek
tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
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e Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

o Osszedllitjgk az intézmény széméra az osztilyozo vizsgak, a javitovizsgdk tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjdk a palyakezdd pedagogusok munkéjat, fejlesztik a munkatirsi kdzdsséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlé tanitast végz$ foiskolai hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriilé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetOinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijellése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2. A szakmai munkakozdsség-vezetd jogai és feladatai

e Osszedllitia az intézmény pedagégiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6z0sség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozOsség szakmai és pedagodgiai
munk4jat.

e Az intézményvezetd altal kijel6lt iddpontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakdzosségben folyé munka eredményeirdl és tapasztalatairdl.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom haszndlatat.

e Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az intézményvezeténél; a munkakozosség minden tagjanal orat
latogat.

e Az intézményvezetd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba dralatogatasokat végez, tapasztalatairél beszamol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetOsége elbt.

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakozosség tevékenységérél a
neveldtestiilet szamara.

o Allssfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait; kello6 idét kell biztositani szaméra a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozdsség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkak6zosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakszdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzdsség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kételezo.

7.5. A kiemelt munkavégzésért jar6 kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv kozremitkodésével késziti el az iskola intézményvezetdje.
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A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

7.5.1. Pedagdgusi munkéjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
e sokrétli nevel6-oktatd tevékenységét igényesen és koriiltekintéen folytatja,
e Orai munk4jat magas szinvonalon végzi,
o sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,
e aktivan részt vesz a munkako6zosség szakmai munkéajaban,
o rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
e kihasznélja a tovabbképzési és az 6nképzési lehetdségeket,
e cldkészitoket szervez és vezet,
e credményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

7.5.2. Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megijitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagodgiai program, a milkodési szabdlyok elkészitésében és
bevezetésében,
o 1észt vesz a helyi tantervek elokészitésében, és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zosség innovacios célu
munkéjaban.

7.5.3. Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tGbblettanitissal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

¢ hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o befektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,

o folyamatos verseny-elokészito tevékenységet folytat.

7.5.4. Osztalyfonoki munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

o kovetkezetes osztalyfénoki munkat végez, kdvetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢s konzekvensen megkéveteli,

o credményes konfliktuskezeld stratégiat alakit ki,

® j6 szinvonalu kdzOsségalkoto tevékenységet folytat,

¢ adminisztracids tevékenységét pontosan és idében elvégzi,

o e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezd
kollégak munkajanak értékelése.

7.5.5. Széles korii tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:

e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

e ¢rdeklodési teriiletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,

e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, szinhazlatogatast, stb. szervez.
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A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités 6sszegébol részesedhetnek az iskola nem
pedagogus dolgozdi.

Egy esztenddére kizarhatja az iskola intézményvezetSje a kiemelt munkavégzésért adhatd
kereset-kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagdgust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége soran mutatkozé hidnyossagait — munkdjanak nem megfeleld
vegzeése kovetkezteében — feljegyzésben rogzitette az intézmény intézményvezetdje,
e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevé mértékben — irasban kifogasolja az iskola vezetOsége.

A kiemelt munkavégzésért adhat6 kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjéan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
e azilletd pedagdgus fizetési besorolasa,
¢ illetménypdtlékban valé részesiilése (osztalyfénoki, munkak6zosség-vezetdi, stb.),
e allami, Onkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valo
részesiilése.

8. Az intézményi kozdsségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Az iskolak6zGsség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuléinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoléban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2. Az alkalmazotti kozosség

Az iskola neveldtestiiletéb6l és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4116
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetok és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi
iskolai k6zosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkak6zosségek,

e sziil6i munkak&zosség,

e didkonkorményzat,

e osztalykdzdsségek.

8.3. A sziil6i munkak$z6sség

Az iskolaban miik6d6 Sziil6i Szervezet dontési jogkdrébe tartoznak az aldbbiak:
e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatdrozasa

2
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o a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakézosség elndke,
tisztségvisel6i),

e asziilléi munkak6zosség tevékenységének szervezése,

o sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megdllapitasa.

A Sziildi Szervezet vezetéségével térténd folyamatos kapcesolattartisért, a Sziil6i Szervezet

véleményének a jogszabdly altal eldirt esetekben torténé beszerzéséért az intézmény

intézményvezetdje felelos.

8.4. Az intézményi tanacs

A koéznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanics
megalakitisira és miikddtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tandcs 1étrehozésanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol mikodik a sziil6i szervezet €s a didkénkormanyzat kézotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntartd6 és a partnerszervezetek kozotti informaciddramlast, az intézmény
tantestillete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs
megalakitasat.

8.5. A diakénkorményzat

A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitdé szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
milkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti és mikddési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak moédjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikédéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

Az iskolai didkonkorméanyzat ¢€lén, annak szervezeti és miikodési szabalyzatidban
meghatarozottak szerint valasztott didkénkormanyzati vezet6 illetve az iskolai didkbizottsig
all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tandar tamogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal az intézményvezetd biz meg hatarozott, legfeljebb 6téves idGtartamra, A
didkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgyiilés napirendi pontjait a kézgylilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit jelen szabélyzat 6.9.
fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
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¢ atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
e azifjuségpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds.
A jogszabaly altal meghatérozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatiroz meg olyan
ligyeket, amelyekben a dontés elétt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozOsségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogk6rébe tartoznak:

e az osztaly képvisel6jének megvalasztasa,

e kiildottek delegdlasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetbje az osztalyfénok.

Az osztalyfénokot az intézményvezeté bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a
felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai €s hataskoére

» Aziskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztilyanak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlddés jegyeire.

e Egylittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

e Segiti €s koordinalja az osztilyban tanité pedagbgusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziiloi munkako6zosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, minGsitési javaslatat a nevelbtestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

e Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos tigyviteli teendSket: az elektronikus naplé vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok 6sszegzése.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya kitelezo orvosi vizsgalatat,

¢ Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend$ ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi felelésével.

¢ Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elott allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kézremitkodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésira, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkak6z6sség munkajaban, segiti a kozos feladatok megolddsit.

o Rendkiviili esetekben 6rat 1atogat az osztalyaban.

32



Szentgyorgyi Istvan Altaldnos Iskola SZMSZ

8.7. A sziilok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.7.1. Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szil6i értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabdl az intézményvezetd,
az osztalyfénok vagy a sziil6i munkako6zosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziil6i értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

8.7.2. Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijelolt idépontban
— kéthavonta tart fogadoorat. A fogadoorak idotartama legalabb 60 perc. Ha a pedagogusnak
nem sikerilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadoora idétartama az
intézményvezetd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a szilil6, gondvisel6 a fogaddoéran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténo idopont-egyeztetés utan kertilhet sor.

8.7.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az elektronikus naplon, tajékoztatd
fiizeten vagy az iskola honlapjan keresztiil tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségitknek. A
sziilovel valé kapcsolatfelvétel telefonon, internetes feliileten vagy a tajékoztatod fiizet révén
torténhet.

Az osztalyfénok az elektronikus naploba tett bejegyzés ttjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge
vagy hanyatld tanulményi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén, valamint a
dicséreteket is igy hozza a sziilok tudomdasara. Az osztalyfénsk a tajékoztaté fizetben
informélja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek id6pontjardl és mas fontos
eseményekrol.

8.7.4. A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott érdemjegyeket az értékelés elkésziiltét
kovetd szaktargyi oran, szobeli feleletnél azonnal koételes ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legaldbb a targy heti 6raszdmanal
eggyel tobb érdemjegyet adunk. E szabély aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom érdemjegy megléte a tanuld lezarasdhoz. Az érdemjegyek
szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirasanak
idépontjardl az osztalyt legalabb egy héttel a kijelolt iddpont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)

csak egyetlen érdemjegy adhaté. Tort érdemjegyet nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
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A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatdl. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiliggesztett hirdetés formajaban kell a tanulok
tudomaséra hozni.

Az intézményvezetd és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

8.7.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

e szakmai alapdokumentum,

o pedagdgiai program,

o szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hdazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetdi irodaban szabadon
megtekinthetok, illetve (az szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatOk az iskola
honlapjan. A hatélyos szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti
dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az intézményvezetd vagy az intézményvezets-
helyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és szillei szdmdra a
beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

8.8. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.8.1. Az el6zbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. A kapcsolattartast az iskola
intézményvezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védono,

8.8.1.1. Az intézményvezet6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanulbinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési térvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény intézményvezetdje, a kozvetlen
segité munkat az intézményvezet§-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével.
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8.8.1.2. Az iskolai véddnd feladatai

A védénd munkijanak végzése sordn egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elbsegiti az

iskolaorvos munkgjat, a sziikséges sziirGvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel Kkiséri a

tanulok egészségi allapotdnak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,

leleteik meglétét. Elvégzi a sziirbvizsgalatokat megel6z6 ellendérzd méréseket (vérnyomas,

testsuly, magasséag, hallasvizsgalat stb.).

¢ A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetd-helyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikdve.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel

8.8.2. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok ellatdsara gyermek-
és ifjusagvédelmi felelGst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelos kapcsolatot tart fenn a fenntartdé altal miiksdtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat ellatdé mads
személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

9. A tanuldk ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabdlyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

9.1.1. A tanul6 koteles a tanitési ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekr6l vald
tdvolmaraddsat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megbrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkezo esetekben:

a) a szilld eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint

enged¢lyt kapott a tdvolmaradasra,
b) a sziil6 utdlagos irasbeli igazolasaval tanévenként harom napig,
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¢) orvosi igazolassal,
d) a tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejaro tanuld késobb érkezik méltanyolhatéd kézlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt t6rténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jarés stb.).

9.1.2. A tanul6 szdmara eldzetes tAvolmaradasi engedélyt a sziil6 irasban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen til az intézményvezetd dont az
osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.3.4. A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb
harom intézményben vehet részt. Etto] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az intézményvezetd dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt régziteni kell a
napléban, €s ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.

9.4. A tanuloi késések kezelési rendje

A napl6 és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskoldbol rendszeresen kés6
tanulo sziileit az osztalyfondk értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitési Ordr6l vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagdgus az elektronikus naploba bejegyzi. A mulasztott orak Osszesitését az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az
intézményvezetdvel egyiitt jar el, szilkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5. T4jékoztatas, a sziil értesitése a tanuld igazolatlan mulasztasardl

A sziilok t4jékoztatdsa, értesitése tankoteles tanuld esetében az elsé alkalommal t6rténd
igazolatlan mulasztas utan a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdése szerint
torténik.

Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

A tovabbi igazolatlan mulasztasokrél a Rendelet 51.§ (4), (5), (6) bekezdése rendelkezik.

9.6. A tanul¢ éltal elkészitett dologért jaré dijazas
A koznevelési térvény eloirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti

eltéré megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanul6i
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jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositaséval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazdsban a tanul6
— tizennegyedik életévét be nem t5lt6tt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatési intézmény 4llapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kévetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziil6) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen
nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas
hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.7. A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kitelességszegést koveté 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésr6l sz6ld informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

o A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoban javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiiz6 nevelbtestiileti értekezletet megel6zben legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utin a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkdnyv vezetGje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében szilkséges idotartamig tartdzkodhatnak a
targyalds céljara szolgald teremben.
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A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzO6konyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziiléjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az els6foka hatarozat meghozatalat célzé neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél kordbbi idépontra Kkell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasira az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utén (t6rtvonal beiktatisaval) meg
kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.8. A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési térvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értckelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet eljaras részletes szabélyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeléz6en személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehet6ségérol, a tdjékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezet6 kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és
a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjdt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljaras idGpontjardl és helyszinérél, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetGje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijel6léséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges
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e a feladat ellatisit a megbizand6d személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazéisaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfiiggeszti

® az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megéllapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak ala

e azegyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informécidt adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

10. Az intézményi hagyoményok apolasa

10.1. A hagyomanyapolas célja, feladatok

Az iskolank hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megérzése a pedagdgusok és a gyermekkzosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepélyek ¢€s megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, mélyiti hazaszeretetiiket. Az intézménylink egyéb helyi hagyomanyai
kozé tartozo6 rendezvények a kozosségi €let formalasat, a k6zos cselekvés 6romét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felel6stket
munkaterviinkben hatdrozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
(innepélyekre, sport- €s tanulmanyi rendezvényekre, stb.) valo megfelelé szinvonala
felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szamara — a képességet és a ratermettséget
figyelembe véve — egyiittes terhelést adjon. Az intézményi szintli iinnepélyeken és
rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelez6 az alkalomhoz ill6 61tézékben.

10.2. Nemzeti linnepek, egyéb emléknapok

Intézményi szintii innepet tartunk az alabbi nemzeti tinnepek el6tt:
e Marcius 15. Az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc emlékére
e  Oktober 23. 1956. évi forradalom és szabadsagharc, a Koztarsasag kikialtasa napjanak
emlékére
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Az iskola szintjén tartott megemlékezések az alabbiak:
e Oktober 1.  zenei vilagnap
e Oktéber 6.  az aradi vértanuk napja
e Januar 22. a magyar kultira napja
e februar25. Kommunizmus Aldozatainak Emléknapja
e Aprilis11.  akéltészet napja
e Aprilis16.  a Holokauszt Magyarorszagi Aldozatainak Emléknapja
e Majjusban anyak napjan a sziilok el6tt az als6 tagozat
e Junius 4. a Nemzeti Osszetartozas Napja

10.3. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Iskolai iinnepség:
e Tanévnyito (az elsd osztalyos tanuldk linnepélyes fogadasa)
e Ballagas (8. osztalyosok bucsuztatasa)
e Tanévzard (kiemelkedd tanuldk jutalmazasa)

Az intézmény tovabbi hagyomanyos rendezvényei:
e A december a Mikulds-délutanok és az Iskolakaracsonyra vald késziildés jegyében
telik el. Az ajandékok mellett kis miisorral késziilnek az als6 tagozatosok.
e Februar kiemelked$ eseményei a Szentgydrgyi-napok és a farsangi bal.
e Az egészségnevelés keretében aprilis honapban Egészségnapot tartunk.
o Tanév végén osztalykirdndulasokat szervezink a pedagdgiai programban
meghatarozottak szerint.

10.4. A hagyomanyapolas kiilsdségei, feladatai

Unnepi 6ltozék:
o fiuk részére: fehér ing, s6tét nadrag, Szentgyorgyi Istvan Kitlizd viselése;
» lanyok részére: fehér bluz, sotét alj vagy nadrag, Szentgydrgyi Istvan kitliz6 viselése.

A névadohoz kapcsoldddé hagyomanyok:
e SzentgyOrgyi-napok (SzentgyoOrgyi Istvan szilletésnapjahoz igazitva) forgatokdnyv
szerint
e SzentgyOrgyi-kitiizd: tanévnyitd tinnepélyen minden elsé osztalyos megkapja, melyet
ballagaskor emlékiil elvihet

Iskolazaszlo:
o linnepi rendezvényekkor az iskolazaszlé elhelyezése

o ballagaskor a bucsizé didkok emlékszalagjanak felkotése és a zaszl6 atadasa a hetedik
osztalyosoknak
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ZARORENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzat modositdsa csak a nevelGtestiilet elfogaddsaval, a
sziiléi szervezet, a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével lehetséges.
Az intézmény eredményes €s hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, igazgat6i utasitasok tartalmazzdk. Ezen szabalyzatok, utasitasok elGirdsait az
iskola igazgatdja a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is médosithatja.
A szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb belso szabalyzatok (igazgatdi utasitasok)
eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kitelezo.
Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat egy-egy példanya megtalalhato a kévetkezoknél:

e atankeriilet igazgatdja,

e az iskola intézményvezetbje,

e az iskolai kézalkalmazotti tanacs elndke,

e aziskola irattara,

¢ az iskola honlapjan, a kozzétételi listan

¢ KRETA elektronikus naploban

MELLEKLETEK:

e Belso ellendrzési terv

o Onértékelési szabalyzat

o Adatkezelési szabalyzat

e Munkakori leiras mintak

e Intézményi ligyrendi szabalyzat
e Iratkezel€si szabalyzat

e Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésének és a kotelezben kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérol

e Szabdlyzat a kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljarasokrol
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FUGGELEK:

A Szentgyorgyi Istvan Altaldnos Iskola kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitésére és
mikddésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény vezetGjének elbterjesztése alapjan a
nevel6testiilet a 2020. november 10-i értekezletén fogadta el a Sziildi Szervezet és a
Diakoénkorményzat véleményének kikérésével.

Az Intézményi Tanacs egyetértdleg véleményezte a dokumentumot.

Balassagyarmat, 2020. november 10.

Berki l;éter

\‘. % iy intézményvezetd
D :
P Gk,
L
Borbironé Hanzel Marianna Jozsa Csaba
Sziiléi Szervezet DOK
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