SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

JAKABSZALLAS-FULOPJAKAB
ALTALANOS ISKOLA

2022.



Tartalom

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK .......cooouimiiiiriiiriiineiinsseeesesseseisessesesseessssseseeons 4
1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja ......ccoccvevvivveeinnennne 4
1.2. A szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat személyi és idébeli hatalya ............ccoocervennne. 5

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOL.......oocoiiitiinriiiniieneisssieniessieseieneens 6
2. 1. Az kozoktatasi intézmeény JellemzZOi: .......coovvviiiiiiiiiiie e 6
2.2 Az intézményi miikodés alapdokumentumal ...........ceereiiiieiiiiiicsie e 7
3. Az Altalanos Iskola vezetési szerkezete, a vezetSk kozotti feladat megosztés............ 8
AZ TZAZZALO ceeiiiie et n e r e re e 8
A helyetteSTtes T@NAJE .viviiiiiiiiiiieii e 9
VEZELOT TANACS ...euveeieeetie ittt ettt ettt ettt e e be e bt sae e e b e e st e e e b e e nnneeneesnne s 10
INEZMENYT LANACS ...t e et nb e nne s 10

4. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS FORMALI

ES RENDIE ...couvttttimttsetssessesss sttt 11
4.1 Az intézményi kozbsségek ¢€s a belsd kapcsolattartds dltalanos modjai: ................... 11
A vezetdk valamint a sziil6i kozosség kozotti kapesolattartas rendje........ocvvvveivinennn. 11
4.2 Az intézZményi KOZOSSEZEK JOZAT ....vveveeiiieiiieiii et 12
4.3 A SZUIOT KOZOSSEZEK ... 12
4.4 A sziilokkel valo kapcsolattartas €s a tdjékoztatas formai és rendje ........ccooevveenens 13
4.5 A tanuldk kozosségei €s a kapcsolattartas formai €s rendje.........oocveviieeniiieiiieennnne. 14
4.6 A didk-onkormanyzati szerv, diakképviseldk, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartds formai €S TeNAJE: ......ovveiiiiriiiiiiieiee e 16
4.7. A didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa............covvrnnnnn 16
4.8 Az intézményen kiviili kapcsolattartas..........cocooovveiiiiiniiii e 16

5. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A ....oooviviiininnriceineiesiesesissiones 18

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK ... 18
5.1 Az intézmény nevelOtestiilete €s JOZKOTEI ... ...vvvviiiiiiiiiiiiiiii e, 18
A7z 1SKOlal NEVEIGLESTUIET ......eeeiiiiiiiiii e 19
Az alkalmazotti kozosség, az alkalmazotti értekezlet.............ccoovvviiiiiiiiiiiii, 20
Az intézmények €s szervezeti egységek kozti egyiittmiikodés, a vezetdkkel vald
Kapcsolattartds TENAJE .......cvviviiiiiiiiei e 21
5.2 A nevelOtestiilet €rteKezI tel .........cviviiiiiiiiiiie s 22
5.3 A nevelotestiilet dontései, hatarozatai............cccveveeiiiiieeiiiiiec e 22
5.4 A neveldtestiilet altal atruhdzott feladatkorok €s a beszdmoltatds rendje................... 23
5.5 A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje ..........ocevvviiieiiiiiiiiniciiic, 23

6. AZ INTEZMENY MUKODEST RENDIE .......coovvuiviiereeienesesssssssssssssssssssssssssans 24
6.1 Az intézmény vE&dO OVO ElOITASAL: ......oviiiiiiiiiiiic i 26
6.2 A dohanyzas Intézmeényi SZADALYAL .......cccevviiiiiiiieiicree e 27
6.3 A tanulo-és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok ....................... 27
6.4 A tanitasi (foglalkozasi) o6rak, valamint az 6rakozi sziinetek rendje, idotartama....... 28
6.5 A tankOnyvellatas rendjét melléklet tartalmazza ...........cccoovviiiiiiiini, 29



7. AZ INTEZMENY MUNKARENDIE .....ooieeceeeeeeeeeee e e ee et eeeseees e e eesaeeseneeena, 29

7.1 A vezetSk benntartOZKOdASa. ........cvvieiiiiiiiieec e 29
7.2 A kozalkalmazottak munkarendje ...........ccooveiiiiiiiiiiiiii 29
7.3 A pedagdgusok MUNKArendje ........cvveiviiiiiieiiiie e 29
7.3.1 A pedagogusok munkaidejének KitOItESe ........covvvriiiiiiiiiiiiiiiiciicc 31
7.4 Pedagdogusok munkarendjével kapcsolatos elOirdsok ......ceevvvviviiveiiiieniiiniiiie i 33
7.5 A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje ...................... 34
8. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAIJA ES RENDJE
.............................................................................................................................................. 35
8.1 A tandran kiviili (egyéb) foglalkozasok célja..........ccovvirriiiiiiiiiiiiiiiiiie e 35
8.2 Az intézmény tandran kiviili foglalkozasai...........cccovviiiiiiiiiiici 35
9. A TANULOI JOGVISZONY, A TANULOK JUTALMAZASANAK ES
FEGYELMEZESENEK ELVEI ES FORMAL HIANYZASUK IGAZOLASA ................ 38
9.1 A tanuldi jogviszony keletkezése, feltételel........ovvviiiiiiiiiiiiiiiiii e 38
9.2 A tanuld jogai €S KOEIESSEZET ....eiuviviiiiiiiiiiieiiiie et 38
9.3 A tanuldk jutalmazasanak €lVel.........ccveiieiiieiiiiii e 38
9.4 A jutalmazas ,bintetés fOrmMAi..........ceviiiiiiieiiiieiic e 39
Fegyelmezo IntezKedESek .........ooviiiiiiiiiiie e 40
0.5 Fe@YCIMI CIJATAS ...evviiieiiiiiesiee et 40
9.5.1 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabdalyait a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q coooevinnienneninnne 40
9.5.2. A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras részletes szabalyai .............o....... 42
9.6. A tanuldi hidnyzas 18aZ0lASA .........civveiiiiiiiieieee e 44
9.6.1 Tajekoztatas, a sziild behivasa, Ertesitese. ......oiviriiiiiiiiiiiiiieie e 44
9.6.2 Tankoteles tanuld €SEtEDEN: ........ccveiiiiiiiiiieie e 44
10. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYSEGEINEK HASZNALATI
= N 5 TSRS 45
10.1 Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok ...........coccocviiiiiiiiiiiiiiienieee 45
10.2 Az intézmény kozalkalmazottaira és tanuldira vonatkozoé rendszabalyok............... 45
10.3. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok ................. 45
10.4. A helyiségek biztonsdganak rendszabalyai...........cccooeviiiiiiinicnccee 46
10.5. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje..........cccoovvviiiiiiiiiiiiiicies 46
11. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ....cooovnvrrrrnrrrnniin 48
12. EGYEB RENDELKEZESEK ....cccoootiiiiiiiiiieiiesiiesisssssesssssssessesssss s 49
12.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatds rendje .........cccovveviiiiiiiiieiiiiennn. 49
12.1.1. Az iskolai védOnd feladatal ..........cooveiiieiiiiiiiiicce e 50
12.2 A téritési dij, a tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések........ 51
13. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje...... 51
13.1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
.......................................................................................................................................... 51
14. ZARO RENDELKEZESEK .......oovuiirmiiirimseesessnsssesssssssesssssssssssessssasssssssssssssnees 52



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Hatalyossag: A Jakabszallas-Fiilépjakab Altalanos Iskola és tagintézményeinek
pedagogusaira, tanuldira és az oktato-nevel6 munkat kozvetlenul segitdé dolgozoira.
Ervényesség: 2021.. szeptember 01.

Felulvizsgalat: Folyamatosan a torvényi valtozasoknak megfelel6en.

Elfogadasa: Az intézmény nevelbtestulete fogadja el, és az intézményvezet6 hagyja

jova.

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

a, A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Jakabszallas-
Fildpjakab Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsé
rendjét, a belsé és kulsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az
intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott cél-és feladatrendszer
tevékenységeinek és folyamatainak 6sszehangolt, raciondlis és hatékony

megvaldsulasat szabalyozza.

b, A szervezeti és mikodési szabalyzat |étrehozasanak fébb jogszabalyi alapjai az
alabbi torvények és rendeletek illetve ezek modositasai:

Torvények:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 1993. évi LXXIX. torvény a
kozoktatasrol

2012. évi CLXXXVIII. torvény a koznevelési feladatot ellaté egyes dnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl

1992.évi XXXIII. torvény: A kdzalkalmazottak jogallasardl

Kormanyrendeletek:

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szdlé torvény
végrehajtasarol

20/1997. (ll. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény

végrehajtasarol



Miniszteri rendeletek:

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmeények névhasznalatarol 23/2004. (VII.27.) OM-rendelet a tanuldi
tankonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas rendjérdl

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

2011. évi. CXC. torvény

- 458
. 25§

- 40§ (1)
. 48§

. 59§ (1-2)
- 62§

- 66§

- 69§(4)
- 71§

. 70§

. 73§

EMMI rendelet
20/2012 (VII1.8.)

- 4§
- 51§
- 69§ (2/)

1997. évi XXXI. torvény

148 § (5)

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6ébeli hatalya



a, A szervezeti és mikddési szabalyzat és a mellékletét képzb6 egyéb belsd
szabalyzatok, intézményvezetd utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara nézve kotelez6 érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik az intézmeénnyel kapcsolatba kerulnek, valamint
igénybe veszik annak szolgaltatasait.

b, A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntartd jévahagyasi id6épontjaval lép
hatalyba és hatarozatlan id6re szdl. Ezzel egyidejlleg hatalyon kivul helyezddik az

intézmény el6z6 szervezeti és mikodési szabalyzata.

2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2. 1. Az kozoktatasi intézmény jellemzdi:

a, Neve :Jakabszallas-Fiilépjakab Altalanos Iskola

Cime (székhely): 6078. Jakabszallas, Kun u. 2.
Telephely: Fulopjakab Templom u. 1.

Tipusa: Altalanos iskola

OM azonosité: 201015

b) Az iranyito, felligyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont (KIK)

1055 Budapest, Szalay u.10-14

c.) Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata:

- altalanos iskolai nevelés-oktatas

- fejlesztd nevelés

- egyes pedagogiai szakszolgalati feladat

— integracios felkészités

—képesség-kibontakoztaté felkészités

—tanulmanyi- és sport versenyek rendezése korzeti, jarasi szinten

—néptanc, modern tanc oktatasa

d.)Jakabszallas-Fiilopjakab Altalanos Iskola fenntarté szervének megnevezése:
Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont
1055 Budapest, Szalay utca 10-14.



e) A Jakabszallas-Fiilopjakab Altalanos Iskola jogallasa:
Jogi szemeélyiségl szervezeti egység.

f) Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak beosztasa: igazgato,
igazgatohelyettes , iskolatitkar.

g) Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa:

A Jakabszallas-Fildpjakab Altalanos Iskola alaptevékenysége ellatasahoz
szikséges pénzeszkozok biztositasardl a fenntartdé gondoskodik a Klebelsberg

Intézményfenntartd Kozpont belsd szabalyzatai szerint.

2.2 Az intézményi miikodés alapdokumentumai
A torvényes muikodeést az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6-

alapdokumentumok hatarozzak meg:

a, Szakmai alapdokumentum (alapité okirat)

b, A pedagdgiai program tartalmazza és meghatarozza:

- az intézményben foly6 nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait.

- a nevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi 6ratervét és
tantervét.

- az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, idétartamat és a kovetelményeket, a
magasabb évfolyamra Iépés feltételeit.

- a szamonkérések formait, a novendékek értékelésének és mindsitésének
szempontjait €s maddjat.

- a képességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének maodjait.

- a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi és tanulasi nehézségek
enyhitését segit tevékenységeket.

- az iskola nevelési programjat

A pedagogiai program nyilvanos azt barki megtekintheti:

- nyomtatott formaban az iskola kdnyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi idejében

- az iskola honlapjan

c, A tanév munkaterve



- az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6ére beosztott
cselekvési terve, a felel6sok megjelolésével.

- az intézményvezetd késziti el, melynek a nevelbtestllet altal valé elfogadasi
idépontja:

szeptember 30.

d, Jelen szervezeti és mikodeési szabalyzat

e. Hazirend

3. Az Altalanos Iskola vezetési szerkezete, a vezetdk kozotti feladat megosztas

Az Altalanos Iskolaban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgaté, igazgatdhelyettes
és a tagintézményvezet6-helyettes latjak el.

A Fulépjakabi Tagintézmény vezetdje a tagintézményvezetd, aki a feladatai végrehajtasat
egyezteti az igazgatéval, a vezetdi tanaccsal. A Filépjakabi Altalanos Iskola hagyomanyait

megdbrizve mikodik az intézmények k6zos miukodtetése ota.

Az igazgato

Az iskola élén a magasabb vezetd beosztasu igazgato all, aki

o felel az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, a
vezetdi feladatok 6sszehangolasaért,

e gondoskodik az iskola pedagdgiai- mivel6dési programja megvalositasanak személyi,
targyi, valamint modszertani feltételeirél,

o felel6s az intézmény ellenbrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodeésért,

o felel6s az intézményi kdzéptavu tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitésért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezésert,

e ranyitia és ellenérzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az Uzemelés

folyamatossagat és gazdasagossagat,



Felelés a tervezési, beszamolasi, informacido szolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak hitelességéért, a belsé ellenbérzés megszervezéséert és
mikodéséért,

e Gondoskodik a tanul6i és gyermekbalesetek megel6zésétdl, a neveld és oktatd
munka biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a gyermekek és tanulok
rendszeres egészségugyi vizsgalataval kapcsolatos, valamint a munka- és
tizvédelmi feladatok ellatasardl,

e DOnt az intézményen belll felmerllé hataskori és egyéb vitakban, ha azokat
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe,

e Eleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségeinek a
kodzalkalmazotti tanaccsal kapcsolatban,

e Gondoskodik a Szll6i Munkak6zdsség miikodési feltételeinek biztositasardl, vele
tervszer( egyuttmikodést alakit ki,

e Gondoskodik a hit- és vallasoktatashoz sziukséges targyi feltételek biztositasardl,
egyuttmikodik az egyhazak képviselbivel,

e Teljes korGen képviseli az iskolat kuls6 szervek el6tt, de a képviseletre-
meghatarozott Ugyekben — eseti vagy allandé megbizast adhat,

o Elladtja a jogszabalyok altala vezetd hataskorébe utalt, és at nem ruhazott

feladatokat.

A helyettesités rendje

e Az igazgatd és az altalanos helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes
egyideji  akadalyoztatdasa esetén az igazgatd helyettesitését a
tagintézményvezet6-helyettes latja el.

Az intézményegység-vezetdk tartdos tavolléte esetén az igazgatd a munkajogi

szabalyoknak megfeleléen kulén intézkedik a helyettesités ellatasardl és dijazasardl.



Vezetoi tanacs

Jellege és Osszetétele

Operativ uUgyekben az intézményigazgatdé dontés-elbkészitd, véleményezd,
javaslattevé szerve, amely a mas testlletek elé nem tartozd belsé szabalyozatok
megallapitasaban, valamint az intézményigazgatd altal meghatarozott Ugyekben
dontéshozd testuletként is miakodhet. Véleményez6, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik az iskola vezeté testiletei felé.

Elén az intézményigazgatd all, tagjai az igazgatdhelyettes, a tagintézményvezets-

helyettes.

Feladatkore

e Dont sajat munkaprogramjarol

e Javaslatot tesz az iskola éves munkatervének munkaprogramjanak
Osszeallitasara, ajanlast tehet a szakmai tanacs altal vizsgalandé kérdésekre.

e Gondoskodik a szakmai tanacs allasfoglalasanak végrehajtasahoz szikséges
intézkedések kidolgozasaral.

e Allast foglal a kozalkalmazotti tanacs elé terjesztendd belsé szabalyzatok
tervezetérdl, a képzési, tovabbképzési, szabadsagolasi tervrol

e Vizsgalja a személyi és targyi korulmények alakulasat

e Negyedévenként beszamoltatia az iskolatitkarokat a pénzugyi helyzet
alakulasardl, évenként egyszer a tlz- és munkavédelmi helyzetrél, a nyari
felujitas, karbantartas, nagytakaritas megszervezésérol.

o Allast foglal, illetve dont mindazok kérdésekben, amelyeket az intézményigazgato

elbterjeszt.

Intézményi tanacs

Az intézmeény vezetdje az Intézményi Tanacsot évente legalabb egy alkalommal

tajékoztatja az iskolaban torténé munkardl, eredményekrél, feladatokrol.
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4. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS FORMAI
ES RENDJE

4.1 Az intézményi kozosségek és a bels6 kapcsolattartas altalanos maédjai:

A vezetdk valamint a szil6i kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

e A Sziuléi Munkakdzdosség mikddési feltételeinek biztositasa(helyiségek
hasznalata, az Uulések jegyz6konyvének vezetése, az iratok kezelése és
megdrzése) az igazgato feladata.

e Az SZMK-val az egyuttmikodés tartalmat és formajat az igazgaté és az
intézményegységek vezetdi a munkaterv, illetve feladatterv, valamint az SZMK
munkaprogramja el6készitési fazisaban egyeztetik.

o A jogszabalybdl kovetkez6 az iskola egészét érintdé ugyekben az igazgatd, az
iskolat érinté lUgyekben az intézményegység-vezet6 felelés az SZMK elé kerlld
eléterjesztésekert.

e Az SZMK elndkét meg kell hivni a szakalkalmazotti értekezletre, az alkalmazotti
ertekezletre, valamint a nevel6testlleti értekezletek azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben az iskolaszéknek egyetértési vagy véleményezési
jogosultsaga van.

e Ha az SZMK az intézmény vagy valamely intézményegység mikodésével
kapcsolatban véleményt nyilvanitott, vagy a szakalkalmazotti értekezlet, illetleg
az iskolai, nevelbtestulet hataskorébe tartozé Ugyekben javaslatot tett, az
igazgatd dont a vélemény és javaslat el6zetes vezetdi, szakmai vagy
igazgatotanacsi megtargyalasardl. A javaslat szakalkalmazotti, nevel6testuleti
eléterjesztését az igazgatd, valamint az illetékes intézményegység-vezetd
szervezi meg.

o Az iskoldban mikodé szllbi kozdsségek részére az intézményigazgatd évente

egy alkalommal ad tajékoztatast az intézmény munkajarél.
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4.2 Az intézményi k6zosségek jogai
a, Az egyes kozosségeket, illetve azok képvisel6it jogszabalyokban meghatarozott

esetekben: részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik
meg.

b, Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat az iskolai programokon.
Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok
k6zosségét, tanuldi

k6zosseégeket, az iskolaval kapcsoltban allé szul6t, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kodzosséget: Az elhangzott
véleményt a dontés el6készitése soran a dontési jogkor gyakorléjanak mérlegelnie
kel. A dontési jogkor gyakorlojanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a vélemeényezdvel kdzolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorléja az
adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy,
k6zosség azzal ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkez6 szemeély vagy testulet szamara kizarélagos intézkedeési
jog, amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkér gyakorldja
teljes felel6sséggel egy személyben, testuleti jogkor esetén a testulet abszolut (50%

+ 1) tobbség alapjan dont. A testulet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

4.3 A sziil6i kozosségek
a, A szll6i kozosség és a szllbi valasztmany a Kéznevelési torvény 73.§-a alapjan: a

szul6k meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességuk teljesitése érdekében
k6zdsségeket hozhatnak létre. A szuldi kozOsség dont sajat szervezeti és mikodési
rendjérdl, képviseletérél (Szul6i valasztmany stb.).

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata a szul6i kozOsségek szamara, a
torvényben biztositott jogkdrdn tulmenéen nem allapit meg jogkoroket.

A szul6i k6zdsség zenés rendezvényt tarthat a tornacsarnokban, az iskoldban ha a

rendezvény nyereségét a tanuldk tdmogatasara forditja.
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A pénzbevételek felhasznalasardl a szll6i kozdsség dont, figyelembe véve az iskola
kérését.

b, A szuldi kozosséget az igazgatd az éves munkatervben rogzitett id6pontokban
tanévenként legalabb egyszer hivja 0ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény
munkajarol és feladatairdl. Konkrét egyuttmikodésben a szlldi valasztmany elndke
kozvetlenll az intézményvezetdvel tart kapcsolatot.

A gyermekko6zosségek (osztalyok, csoportok) szul6i kozosségével a kapcsolatot
kozvetlenll tartja a gyermekkdzosségért felelés pedagdgus (osztalyfénok,
csoportvezetd), aki az intézmény pedagdgiai programjaba illeszkedd szUldi
kezdeményezéseket segiti. A szll6i kozOsségek véleményét, javaslatait a szulGi
kOzOsség vezetbi, vagy a valasztott SZK elndk juttatia el az intézmény

vezetdségeéhez.

4.4 A sziilokkel valé kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje
a, Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves

munkatervben rogzitett, a honlapon koézzétett, az &ltalanos munkaidén tuali
idépontokban (szll6i értekezletek, fogaddorak), valamint rendszeres irasbeli
tajékoztatast ad (a gyermekek tajékoztaté flizetében). Az intézmény - munkatervében
rogzitetten - tanévenként kettd rendes szuléi értekezletet és ketté fogadoorat tart.

b, Szul6i értekezletek, csaladlatogatasok

Az osztalyok, csoportok szuldi kozossége szamara a szulbi értekezletet az
osztalyfénokdk tartjak. Csaladlatogatasokat szikség szerint pedagdégusok és az
ifjlusagvédelmi felel6s tartanak. A szuldk a tanév rendjérél, feladatairdl a szeptemberi
szul6i értekezleten kapnak tajékoztatast. A leendé gyermekkdzdsségek szuleit a
felvételi értesitén tajékoztatja az intézmény a tanév kezdetét megel6z6 elsé szllbi
ertekezletrdl - a tanév kezdésének zavartalansaga érdekében. Az uj kdzosségek
szeptemberi szulbi értekezletén bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktato-nevelé
pedagogusokat.

Rendkivili szul6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az osztalyféndk, a szuldi
k6zbsség elndke, a gyermekkdzosségben felmertld problémak megoldasara.

Szll6i értekezlet 6sszehivasaban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell
hivni a szul6i értekezletet, ha ezt a szul6k 50 %-a kéri.

c, A szuléi fogadoorak
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Az intézmény valamennyi pedagdgusa fogadja a szlléket, és szdbeli tajékoztatast ad
a gyermekekrél. A tanulmanyaiban jelentésen visszaesé tanuld szuléjét az
osztalyfénok irasban is behivja az intézmeényi fogaddorara.

Amennyiben a gondviseld6 a munkatervben régzitett idépontu fogaddoran kivil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell
egyeztetni az érintett pedagogussal.

d, A rendszeres irasbeli tdjékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagogus koteles a tanuléra vonatkozdé minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztalynaplon kivil a tanulé tajékoztatd fluzetében (ellenérzd). A
tajekoztato fuzetben a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel
kell ellatni, (a szdbeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas
napjan). A rendszeres visszajelzés szlkségessége miatt a heti 1 vagy 2 édras
tantargyaknal félévenként minimum 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb déraszamu

tantargyaknal félévente legalabb 4 érdemjegy alapjan osztalyozhaté a tanulo.

4.5 A tanuldk kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje
a, Az osztalyk6zosségek, tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jar6 és kozds tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy
osztalykdzosséget alkotnak. Az osztaly kozosségek diakjai a tanorak (foglalkozasok)
tulnyomé tobbségét az 6rarend szerint kzdsen, egyes orakat csoportban latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény diakonkormanyzatanak legkisebb egysége 5.
évfolyamtol megvalasztja az osztaly diakbizottsagat (ODB), valamint kildottet delegal

az intézmény diakdnkormanyzatanak vezetbségeébe.

Az osztalykdzosség ily médon dnmaga diakképviseletérdl dont. Az osztalykdzosség
élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfénok all. Az osztalyfénokét - a
munkakozosség-vezetd javaslatat figyelembe véve - az igazgatd bizza meg. Az
osztalyfbnok jogosult az egy osztalyban tanité pedagdégusok mikro értekezletének
osszehivasara.

b, A diakdnkormanyzat

A diakdnkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesit szervezete.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi

intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
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didkdnkormanyzat sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait
a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak mddjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A mikddéséhez szikseges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja
a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat a diakonkormanyzat
késziti el és a nevelbtestulet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak
szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diak-
onkormanyzati vezetd illetve az iskolai diakbizottsag all.

c, Iskolagytlés(diakkodzgytilés)

Els6sorban a diakok mindennapjait érint6 problémafelvetd, megoldaskeresé
.konzultacio”.

A diakkozgyulés nyilvanos, azon barmelyik tanulé6 megteheti kozérdek( észrevételeit,
javaslatait.

A diadkkozgyilés az igazgatd altal, illetve a diakdnkormanyzat mikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhaté &ssze. Evente legalabb két alkalommal
diakkozgyullést kell tartani, amelyen az iskola tanuléi vagy a diakonkormanyzat
dontése alapjan a diakok kuldottei vesznek részt.

E kozgyllésen a diakdnkormanyzat és a diakdnkormanyzat mozgalmat segit tanar
beszamol az el6z6 diakkozgyilés ota eltelt id6szak munkajardl, a tanuldi jogok
helyzetérdl, érvényesuléseéradl.

A kozgyllésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a diakonkormanyzat és az iskola
vezetéséhez, keérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A diakok kérdéseire,
kéréseire az igazgaténak 30 napon belul valaszt kell adnia. A diakkdzgyilés
napirendjét a kozgyullés rendezése el6tt 7 nappal nyilvanossagra kell hozni.
Rendkivuli diakkozgyulés is 0sszehivhatd, ha ezt a diakonkormanyzat vezetbje vagy
az iskola igazgatdja kezdeményezi.

A diakdnkormanyzat a tanuldkat a faliujsagon keresztul tajékoztatja.

d, Diakkdrok

Az intézmény tanul6i kozOs tevékenységuk megszervezésére a hazirendben
meghatarozottak szerint - diakkoroket hozhatnak létre. Az intézményben mikodd

didkkoroket az igazgatd-helyettes tartja nyilvan.
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4.6 A didk-onkormanyzati szerv, diakképviseldk, valamint az iskolai vezet6k
kozotti kapcsolattartas formai és rendje:

a, A diakdonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgaté-helyettes,valamint
a diakonkormanyzat mozgalmat seqitd tanar.

b, A diakonkormanyzat véleményének kikérése kotelez6 az alabbi esetekben:

- a tanuldk nagyobb kozosségét érinté kérdések targyalasakor,

- a tanuléi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

- a tandran kivuli tevékenységek formainak meghatarozasakor,

- a konyvtar és az iskolai sportkor mikodési rendjének megallapitasakor,

¢, A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai

- a diakdonkormanyzat vezet6ségének megbizottja képviseli tanulétarsait az iskola
vezetdsége, a

nevelbtestulet, valamint az iskolaszeék értekezleteinek vonatkozé napirendi pontjainal,
- az osztalykdzosségek a problémak megoldasara megbizott diakjaik révén képviseli
a tanuldécsoportot az intézmény vezet6jénél,

- a tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kdzvetlenll is felkereshetik az igazgatoét.

4.7. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
a, Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositia a

didkdnkormanyzat zavartalan mikodésének feltételeit.

b, Az iskolai koltségvetés fedezheti a diakdnkormanyzat mikodéséhez a szikséges
koltségeket. A diak-dnkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ
hasznalati rendszabalyai szerint veheti igénybe.

4.8. Az iskolai sportkor miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az iskolaban sportkér mikodik, ami az iskolai sporteszkdzeit hasznalhatja.

Kézilabda és labdarugé sportagban a TAO keretek kdzott egyestletekkel tart

kapcsolatot az iskola sportkor és az iskola vezetése.

4.8 Az intézményen kiviili kapcsolattartas
Az iskolai munka érdekében megfelel6 munkakapcsolatot kell kialakitani a kovetkez6

intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodd egységekkel:
- Kecskeméti Tankeruleti Kézpont (Kecskemét,Homokszem u. 3-5.)
- Jakabszallasi Polgarmesteri Hivatallal (Jakabszallas, Petéfi S. u.)

- Kecskeméti Tankerulet
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Szegedi POK
Szakmai Szolgaltatok

Bacs-Kiskun megyei Konyvtar  (Kecskemét, Piaristak tere 8. Pf 127)

Szakértdi Bizottsag ( Kecskemét, Fecske u. 8.)
Tanulasi képességeket vizsgalo Bizottsag ( Kecskemét, Juhar u. 23.)
Allamkincstar ( Kecskemét, Katona J.- tér 8. Pf. 58 )

Az iskola oktatd — nevel6 munkajat tamogato alapitvany kuratériumaval
.Egyutt Jakabszallas Gyermekeiért ,Alapitvany (Jakabszallas, Petdfi S.u.14)

Szulbék és Nevelbk a Jakabszallasi Iskolaért Egyesulet

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért rendszeres kapcsolatot tartunk fel

az orvosi és fogorvosi rendelbkkel valamint a védénével.

Jakabszallasi és Flldpjakabi Sportegyestulet

Fulépjakabi Polgarmesteri Hivatal (Fuldpjakab, Alkotmany u. 1)
Kiskunfélegyhazi Szakért6i Bizottsag ( Kiskunfélegyhaza, Petéfi tér 13)

Fulopke Gyeremekeiért, Fulopjakabért Alapitvany ( Fulopjakab, Felszabadulas u.
12)

Fulépjakabért Alalpitvany ( Fulopjakab, Tanya 414)

A jakabszallasi és flulopjakabi termel6 egységekkel, vallalkozasokkal és

vallalkozokkal

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az iskola igazgatoja a felel6s.

A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek és
ifjlusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében a gyermek és
ifjusagvédelmi felel6sok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a Jakabszallasi
Gyermekjoléti Szolgalattal (Jakabszallas, Petéfi S. u.), valamint a Polgarmesteri
Hivatal illetékes elbéaddival. A munkakapcsolat felligyeletéért az iskola

igazgatohelyettese a felel6s.

Az iskolaban, part vagy parthoz kot6dé tarsadalmi szervezet nem mikodhet.
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5. AZINTEZMENY NEVELOTESTULETEES A
SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

5.1 Az intézmény nevel6testiilete és jogkorei
a, A nevelbtestilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi

intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo6 szerve. A nevelbtestllet tagja
a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd
munkavallaléja, valamint a nevel6 és oktatdé munkat kozvetlenll segit6 egyéb
fels6foku végzettségi dolgozoja.

b, A nevelbtestllet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmeény
muikodésével kapcsolatos ugyekben, valamint a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,

véleményez6 és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

Szakmai munkakozdsségek: A szakmai munkakdzosségek javaslattételi és
véleményezési jogkoruk gyakorlasaval kapcsolodnak be az iskola

vezetéséhez.

A munkakdzb6sség a munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az

iskola munkatervét, és a nevel6testilet altal atruhazott feladatok ellatasat.

A munkakdzosség vezetbje az azonos feladatot ellatd neveldk, alsé tagozatos, ill.
fels6 tagozatos nevel6k) altal megvalasztott, és az igazgato altal megbizott

pedagogus.

A munkakozosséget a munkakozosseg-vezetd képviseli.

Az iskolakban miik6dé szakmai munkakbzosséqgek

- also tagozatos munkakdzosség

- felsé tagozatos munkak6zdsség
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A szakmai munkakdzdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorrel rendelkeznek.

A szakmai munkakdzosségek feladatai a szakteruletikon belul:

szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,
részt vesznek az iskola oktatd — nevel6 munka belsé fejlesztésében

egységes kovetelményrendszer kialakitasara torekszenek. A  tanuldk

ismeretszintjét folyamatosan mérik, értékelik,
palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le,

segitséget nyujtanak az iskola vezetésének a pedagdgus tovabbképzésekben,

segitik a nevelbk Oonképzését,

javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai

el6iranyzatok felhasznalasaral,
segitik a palyakezd6 pedagdogusok munkajat,
javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakozosség-vezetd személyére,

a szakmai munkakdzosséget a munkakdzdsség munkajat a munkakdzosség-
vezetd iranyitja,
javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra,

részt vesznek az iskola programjainak (Pedagdgiai program, kerettantervek stb.)

kidolgozasaban, segitik annak megvalodsitasat.

a szakmai munkakdzOsség a munkajat az iskola Pedagogiai- €s Mivel6dési
programja, munkaterve és a munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan

Osszeallitott éves munkaterv alapjan végzi.

A szakmai munkakozdsségek évente legalabb egy alkalommal beszamolnak a

munkajukrol.

Az iskolai nevelo6testiilet
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e Az iskolai nevel6testlletek gyakoroljak mindazon dontési és véleményezési
jogosultsagukat, amelyeket a kozoktatasi torvény és végrehajtasi rendelete a
nevelési-oktatasi intézmények nevelbtestuleteinek hataskorébe utal, s amelyek

nem tartoznak az iskola szak alkalmazotti értekezletének hataskorébe.

Az alkalmazotti kozosség, az alkalmazotti értekezlet

Tagjai
e Az alkalmazotti kozdsséget az iskolaban kdzalkalmazotti jogviszonyban

foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja.

Véleményezési joga, 6sszehivasa

¢ A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

e Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az iskola
atszervezésével (megszintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, az intézményvezetd megbizasaval és a megbizas
visszavonasaval 6sszefliggb dontésekben.

o Az alkalmazotti értekezletet évente legalabb egyszer, a mivel6dési év
inditasakor, valamint a véleményezési jogkdérébe tartozo fenntartdi dontésének
meghozatala el6tt kell 6sszehivni. Az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az

alkalmazottak 51%-a a napirend megjelolésével kezdemeényezheti.

Hatarozatképessége

o Az alkalmazotti értekezleten a dolgozék legalabb 2/3-anak jelenléte szikséges.
Az alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen moédon alakitja ki

véleményet.
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Az intézmények és szervezeti egységek kozti egyuttmiikodés, a vezetdkkel
valé kapcsolattartas rendje

e Az iskola részeit alkotd intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott
feladataikat egymassal egyuttmikodve, tevékenységiket 6sszehangoltan latjak
el.

e Az intézmény mikodési alapelveit, tovabba az intézmények egyuttmikodésének
elveit részletesen tartalmazza az iskola hosszu tavra szdl6 pedagogiai
programja.

e Az iskola fejlesztd, felzarkoztatd programjat az iskola gydgypedagdgiai foiskolai
végzettségl pedagogusai iranyitasaval gyogypedagogiai asszisztensek is
ellathatjak. Feladatuk kiterjed a logopédiai, magatartasi, tanulasi problémakkal
kizd6 gyerekek, tanulok segitésére, az iskolaérettségi vizsgalatok
megtervezésére, a nevelési tanacsadd, a speciadlis és athelyez6 bizottsag
véleményének kikérésére.

e Az atmenetek megkonnyitésében valdé egylttmikodést a az iskolak kulon
megallapodasban rogziti.

e A nevelési egységek egyuttmikodésének szinterei az iskolai szakmai
munkakdzosségek, valamint a gyermekvédelmi tevékenység kozds szervezése,
illetve iranyitasa.

o A koézmivelbdési egység integracion bellli feladatait a 1ll. fejezet tartalmazza.

o Az egylttmikdodéssel elérni kivant célok, illetéleg az ezzel kapcsolatos feladatok
megjelennek az iskola éves munkatervében is.

o A vezetbk kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja a vezetdi tanacs ulése, de
ezen Kkivul is kozvetlen kapcsolatban allnak egymassal. Az intézményegyseég
vezetd kétheti rendszerességgel tajékoztatia az iskola igazgatdjat az
intézményben torténd munkarol, feladatokral.

e Az iskola igazgatéja a szervezeti rendnek megfeleléen iranyitja, integralja az
egyseégek és a hozzajuk tartoz6 dolgozék munkajat.

e Az igazgato és a vezetdk elsGsorban a kozalkalmazott kézvetlen felettese utjan
adnak utasitast. Ha ettdl kivételesen el kell térni, a kapott utasitasrol a dolgozo
koteles tajékoztatni a kdzvetlen felettesét.

e Az iskola igazgatdjat az intézményegységek és szervezeti egységek

értekezleteire meg kell hivni, illetve azokon sajat dontésétdl fuggben vesz részt.
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5.2 A nevelétestiilet értekezletei
a, A nevel6testulet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkivili

ertekezletet tart. A nevelGtestulet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében
meghatarozott idépontokban az intézmeényvezetd hivja dssze.

A nevelbtestuleti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti €és mikodeési
szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyul6 atfogd elemzés,
beszamol6 elfogadasaval, valamint a diakonkormanyzat szervezeti és mukodési
szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestlleti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz a véleményezési jogot
gyakorld szuléi munkakozosség képvisel6jét meg kell hivni. Meg lehet hivni a
véleményezeési jogkort gyakorld diakonkormanyzat tanuld képvisel§jét is.

A neveldtestuleti értekezlet jegyzokonyvet kijelolt pedagogus vezeti. A jegyz6konyvet
az igazgatd, a jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestilet altal valasztott hitelesité irja
ala.

b, Az intézmény nevelbtestulete az alabbi allandd értekezleteket tartja a tanév soran:
- tanévnyito-, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozoé értekezlet,

- 6szi és tavaszi nevelési értekezlet,

- munkaértekezletek szlkség szerint.

Rendkivuli nevelbtestuleti értekezlet hivhaté o0ssze az intézmény Iényeges
problémainak megoldasara, ha a nevelGtestilet tagjainak 33 %-a, valamint a
kozalkalmazotti tanacs, az intézmény igazgatdja vagy vezetbsége szikségesnek

latja.

5.3 A nevelodtestiilet dontései, hatarozatai
A nevelbtestllet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével - nyilt szavazassal és egyszerl szétobbséggel hozza. Titkos szavazas
esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a

nevelbtestulet. A szavazatok egyenl6sége esetén az igazgatd szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerulnek, hatarozati

formaban.
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5.4 A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje
a, A nevel6testilet a feladatkorébe tartozé Ugyek elbkészitésére vagy eldontésére

tagjaibol meghatarozott id6ére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozdsségre, vagy a
diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorlojat a neveldtestilet tajékoztatni
koteles azokrol az ugyekrdl, amelyekben a nevelbtestulet megbizasabdl eljar.

b, A nevelbtestllet egy-egy kisebb gyermekkdzosség (osztaly, csoport) neveltségi
szintjének elemzését és tanulmanyi munkajanak értékelését az adott ko6zdsség
problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagogusokra ruhazza at. Jelen feladatkor ellatdsa kapcsan az adott kdzdsségért
felel6s pedagogus (osztalyfénok) hivhat dssze szikség esetén az igazgatd tudtaval
ugynevezett neveldi mikro értekezletet.

A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozosseggel kdzvetlen kapcsolatban allo
pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. A nevel6testilet felé vald
beszamolasi kotelezettség a gyermekkdzossegert felelés pedagdgusra harul a
nevelbtestuleti értekezletek idépontjaban.

c, A nevelbtestulet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakozosségre ruhazza at az alabbi jogkoreit:

- a probaidés pedagogus munkakorben dolgozé kozalkalmazottak munkajanak
véleményezése,

- a pedagdgiai program megvalositasahoz sziukséges tantervek, taneszkozok,
tankonyvek kivalasztasa,

- az egyes munkakozosségeket iranyitd vezet§ beosztasu kozalkalmazottak
munkajanak véleményezése,

- a munkakozosségbe tartozé tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerz6deéskotésehez javaslattétel,

- helyi szakmai, mddszertani programok 0sszeallitasa,

5.5 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

e Az igazgatd kozvetlenul ellenérzi az intézményegység-vezetbk és a hozza

kozvetlenul beosztott szakemberek szakmai munkajat.
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Az ellenbrzés mobdszerei: beszamoltatas és célvizsgalat, amelynek
megallapitasait az érintettel meg kell beszélni.

Az igazgato az ellenbrzéshez utemtervet készit.

A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet szdéban vagy irasban, valamint
beszamolasnak minbésul az is, ha az iskola vezetd testuleti szerve az
intézmeényegység tevékenységét vagy annak részteruletét értékeli.

Az intézményegységekben folyé szakmai munkat az intézményegység-vezetd

ellenérzi, amelyr6l az intézményegység mikodesi szabalyzata tartalmaz

rendelkezést.

6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Nyitva tartas:

A kaput hétfé6tdél péntekig a gondnok reggel 6.45 orakor nyitja és este 17.00
orakor zarja be. A reggeli nyitas utan az épuletbe a beosztasuk szerint munkat
végzOk Iéphetnek be. A tanulok fogadasat az altalanos iskola intézményegység
mukodési szabalyzata allapitja meg.
Nyitvatartasi id6k az intézményegységekben:

- altalanos iskola: 6.45-t61 17.00-ig

Hivatali id6 az iskola kdzponti szerveinél: 8 — 16 6raig tart.

A tanitasi szinetek alatt, tovabba a pihenénapokon (szombat, vasarnap),
munkaszuneti napokon a kozmdvel6dési programok és a Diaksport-korrel kotott
megallapodas szerint torténik a nyitva tartas.

Az iskolai nyari tanitasi szunetben szerdanként mikodik az iskolaszékhelyén az
ugyelet.

Az intézményegységek miikodésének rendjét — a gyermekek fogadasat — az
egységek mikodeési szabalyzata allapitja meg.
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A vezetbk benntartozkodasa:

A hivatali nyitvatartasi idében az igazgatd, annak helyettese vagy az iskola
adminisztratora az iskola székhelyén tartozkodik.

A hivatali nyitvatartasi idén tul az igazgaté altal megallapitott tUgyeleti rend
szerinti szakalkalmazott felel a tanfolyamok, foglalkozasok rendjéért.

Az intézményegységek vezetdi benntartozkodasanak rendjét a sajat mikodési

szabalyzatuk allapitja meg.

Belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az iskolaval

Az iskola szolgaltatasainak igénybevétele a kilsé hasznalok szamara
nyitottsagot feltételez. Az intézményben valdé benntartézkodas azonban nem
zavarhatja a nevel6-oktatd és gondozdéi munka nyugodt feltételeit és
korulmeényeit.

A szllék fogadasainak rendjét a nevelési intézményegységek mikdodési
szabalyzata rogziti.

A székhelyen hivatali id6ben megjelené kulsé személynek a portasnak
bejelentik jovetelik céljat, akik szlikség esetén megfelel6 tajékoztatast ad az
ugyintézeés helyerdl.

A fenntarté képviselbit, illetve mas hivatalos szervtdl érkezbket elészor az
igazgatd fogadja abban az esetben is, ha a megbeszélés, ellenbrzés,
szaktanacsadas az intézményegyseéget érinti.

A székhelyen szervezett kézmivel6dési tanfolyamokra érkezdk a kijeldlt
helyen és id6ben tartozkodhatnak az épuletben. A kiallitasokat a megallapitott
idében lehet megtekinteni.

25



A tornatermi foglalkozasok befejezését kovetben a résztvevdknek el kell

hagyni az épuletet.

e Kozmdivel6dési rendezvények idején a belépés zavartalansagaért, illetéleg a
k6zonség fogadasaért a rendez6 egység felelés. A program befejeztével az
épulet megfelelé rendben val6 elhagyasat a rendezdék kisérik figyelemmel.

e Az engedélyezett vasarok, bemutatok kozonségét a kijeldlt helyen kell fogadni.

e Az aula, konyha bérbeadasa esetén az errél sz6l6 szerzédeés tartalmazza az
igénybevétel és a kilsé személyek belépése, benntartozkodasa rendjét.

e A kozmivel6dési programok, egyéb rendezvények id6pontjat a
portaszolgalattal kozolni kell.

e Szikség esetén a bérleti dij dsszegét egyeztetni kell a KLIK Kecskeméti

Tankerulet igazgatéjaval.

6.1 Az intézmény védo ovo elbirasai:

[ TGz vagy baleset megel6zése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tlzvédelmi

szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

[J Minden tanév szeptemberében - szaggatott csengetéssel vagy kolompolassal-
thzriadd probat tartunk. A menekulési utvonalat jol lathatéan kell elhelyezni.

[ Rendkivili esemény- pl. természeti csapas, Uzemeltetési zavarok- és bombariadd
esetén intézkedést az igazgatdé hozhat. Akadalyoztatdsa estén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tir6 esetekben a
kozvetlen veszély elharitasara az azt észleld kbdzalkalmazott koteles minden tdle
telhetét megtenni, amelyrél beszamol az intézmény igazgatojanak. Ha az intézmeény
dolgozdja bomba elhelyezését bejelentd telefonizenetet vesz, akkor azt azonnal
jelenti az intézmény igazgatdjanak, vagy a legkdnnyebben elérhetd vezetének. Az
értesitett vezet6 a bejelentés valdésagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni
a bombariaddt.

[J Bombariadé alkalmaval az épulet kilritése a tlizriadé terv szerint térténik. Az
épulet kiuritésének idétartamardl, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végz6

hatésag informacidit figyelembe véve az igazgatd vagy intézkedéssel megbizott
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személy azonnal dont. A bombariadérdl, a hozott intézkedésekrél az igazgato értesiti

a fenntartot.

6.2 A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teruletén a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivul tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivul tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,
nem engedunk be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjuk.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolotorvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés

személy az intézmény munkavédelmi felelGse.

6.3 A tanulé-és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyféndk tiz- baleset- és
munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran-koruknak és fejlettséglknek
megfelel6 szinten- felhivia a figyelmet a veszélyforrasok kikliszobolésére. A
tajékoztatd soran szdélni kell az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedeési rendjérél,
annak veszeélyeirdl is.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév els6é hetében azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély
lehetésége all fonn. llyen tantargyak pl.: fizika, kémia, biolégia, technika,
szamitastechnika, testnevelés. Az oktatdas megtorténtét az osztalynaploban
dokumentalni kell. A tanul6-és gyermekbalesetekkel 6sszefliggé feladatokat a
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20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet XVIIl. fejezete tartalmazza, melyet minden
pedagogusnak ismernie kell.

Kalon tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan esetben, amikor a
megszokottdl eltéré koriimények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés).

A tanulébalesetek bejelentése kotelez6. A balesetek jegyzOkonyvezését és
nyilvantartasat az igazgaté-helyettes végzi.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-
és munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A
tajékoztatd tényet és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valdé részvételt az

alkalmazottak alairasukkal igazoljak.

6.4 A tanitasi (foglalkozasi) 6rak, valamint az 6rakozi szlinetek rendje,
idétartama

a, Az oktatdas és a nevelés az oratervnek megfeleléen, a tantargyfelosztassal
O0sszhangban levé orarend alapjan torténik, pedagogus vezetésével a kijelolt
tantermekben. A tanéran kivuli foglalkozasok csak a kételez6 tanitasi (foglalkozasi )
orak megtartasa utan szervezhetdk.

b, A tanitasi orak id6tartama: 45 perc. Az els6 tanitasi 6ra reggel 8.00 orakor
kezdddik. Kotelez6 tanitasi 6rak 8.00 -t6l kezdédnek és 14.30 —ig tartanak.

Védett id6: 13.20-13.45

Indokolt esetben az igazgato roviditett 6rakat és szineteket rendelhet el. A tanitasi
orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkul csak a tantestulet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésuk utan nem zavarhatodk, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet.

¢, Az orakozi szunetek id6tartama: 10-15 perc a hazirendben feltlintetett csengetési
rend szerint. Az Orakdzi szinetek rendjét beosztott Ugyeletes pedagogusok
felugyelik. Az o6rakdzi sziunetek ideje nem rovidithetd, legkisebb id6tartama 10
perc,kivétel 5.6ra utan. Az 6rakozi szunetet a kijelolt étkezési idén kivul a tanuldk
lehetéség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

d, Az étkezést lehetbség szerint 12 és 14 6ra kozott kell lebonyolitani. A 6.6ra utan
13.20 és 13.45 kozott nem lehet sem tanitasi orat, sem foglalkozasokat tartani.

e, A bemutaté 6rak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét - a

munkakozosség- vezetbk javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.
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f, A tandran kivlli foglalkozasok megtartasanak rendje: Az utolsd 6rajat befejez6
tanulonak legyen elegendd ideje arra(kb.20 perc), hogy ebédjét nyugodtan
elfogyaszthassa. (ezt ad. pont is tartalmazza)

6.5 A tankonyvellatas rendjét melléklet tartalmazza

7. AZINTEZMENY MUNKARENDJE

7.1 A vezetok benntartézkodasa

¢ A hivatali nyitvatartasi idében az igazgatd, annak helyettese vagy az iskola
adminisztratora az iskola székhelyén tartozkodik.
e A hivatali nyitvatartasi idén tul az igazgato altal megallapitott tgyeleti rend

szerinti szakalkalmazott felel a tanfolyamok, foglalkozasok rendjéért.

7.2 A kozalkalmazottak munkarendje
a, Az oktaté-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és

a munkavégzes egyes szabalyait a koznevelési torvény és a KJT rogziti. Valamennyi
kozalkalmazott személyre sz6l6 munkakori leirassal rendelkezik.

b, Az intézményben a kobzalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval az intézményvezetd allapitia meg az intézmeény zavartalan mikodése
eérdekében .A kozalkalmazott munkakori leirasait az igazgatd késziti el. A torvényes
munkaid6 és pihend id6 figyelembevételével az egyes vezetdk tesznek javaslatot a
napi munkarend o6sszehangolt kialakitdsara, valtoztatasara és a kodzalkalmazottak

szabadsaganak kiadasara.

7.3 A pedagégusok munkarendje

a, A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A torvény

szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje a

29



kotelez6 oOrakbol, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatd munkaval, vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatnak megfelel6 foglalkozassal 6sszefliggé
feladatok ellatasahoz szukséges id6bdl all.

b, A pedagogusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatoé-helyettes allapitja meg az igazgatd jéovahagyasaval, az intézmény mikodeési
rendjének fuggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetéség tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok figyelembe vételére.

c, A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabal valo rendkivali tdvolmaradasat és annak
okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je
helyettesitéserdl intézkedhessen és a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa.
d, A pedagogus az igazgatotol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elébb a tandra
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettél eltér§ tartalmu tandra (foglalkozas)
megtartasara. A tantervi anyagban valo lemaradas elkerllése érdekében hianyzasok
esetén - lehetéség szerint - szakszer( helyettesitést kell tartani.

e, A pedagdégusok szamara - a kotelezdé éraszamon fellli - a nevel6-oktaté munkaval
O0sszefuggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezeté adja a szakmai ~munkakdzosség-vezeték javaslatainak
meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkészlltség mértéke, a
pedagogusok egyenletes terhelése.

Az intézmény pedagogusai — a junius hoénap kivételevel — heti 40 oras
munkaiddkeretben végzik munkajukat, 32 o6rat toltenek az intézményben. A heti
munkaidbkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét
els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 06tnél kevesebb
munkanapot tartalmazoé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan

szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, Gnnepnapokon munkavégzés csak
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irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza
legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 érat.

A pedagdgusok napi munkaidejuket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. A
munkaltatd a munkaidére vonatkozo elGirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi
programok kifuggesztése, illetve a helyben szokasos modon kiflggesztett hirdetés
utjan hatarozza meg. Szukség esetén el6 lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy
pedagogus esetén, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A

munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

7.3.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a koételez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve

oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6é
foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébdl all. A pedagdégus-
munkakdorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a koételez6 éraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

7.3.1.1 A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszt foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, el6késziték stb.),

A pedagdégusok kotelez6 oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolddd elbkeszité és befejezb tevékenység id6tartama is.
El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra el6készitése,
adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal vald megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kdtelez6 draszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaidét éranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.
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A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidd-beosztasat az érarend, a
munkaterv és a kifuggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az o6rarend
készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket

az igazgatd rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

7.3.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok
a) a tanitasi 6rakra valo felkészulés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

c) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6érak dokumentalasa, az elmarad6 és a helyettesitett 6rak
vezetese,

e) javitd és osztadlyoz6 vizsgak lebonyolitasa, egyéni tanrendld tanuldk
beszamoltatasa,

f) kisérletek dsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feligyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

) a potiekkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozdsség-vezetéi,
didkdnkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szlldi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestlleti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanuldk feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor, megbrzéskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai Unnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakdzosseégi értekezleteken,

u) tanitds nélkdli munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegl
munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban vald kézremiikodeés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
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7.3.1.3 Az intézményben illetve azon kivil végezhet6é pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidé tanitasi érakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében
az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

7.3.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

7.3.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviul végezhetd feladatok:

7.3.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozul az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kivil ellathatdé munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivul végezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe
véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél
hatalyba lép6 meghatarozott kotott munkaidére vonatkozé elbirasait €s a munkaltatod

ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagégus maga dont.

7.4 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok
7.4.1 A pedagdgusok napi munkarendjét, a felugyeleti és helyettesitési rendet az

igazgatd vagy az intézményegyseg-vezetd allapitia meg az intézmény orarendjének
fuggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint a pedagdégusok a
fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

7.4.2 A tantervi anyagban valé lemaradas elkerulése érdekében hianyzasok esetén —
lehetéség szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust
legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy
koteles szakszer( orat tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag
szukséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

7.4.3 A pedagogusok szamara — a kotelezd déraszamon fellli — a nevel6—oktato

munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
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kijelolést az intézményvezetd adja az igazgatd-helyettes és a munkakdzosség-
vezet6k javaslatainak meghallgatasa utan.

744 A pedagdégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(
osztalyzatokon kivll visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

7.4.5 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelez6 és nem kotelezé 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl,
valamint a nevel6-oktaté munkaval 0sszefliggd tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivul végezhetd
feladatok idétartamanak és idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktaté munkaval
Osszefuggd egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti  munkaid6-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasardl maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irasos

munkaltatoi utasitas kivételével.

7.5 A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg. Munkakéri leirasukat az igazgaté és az iskola intézményegység-
vezetd kozdsen késziti el. A torvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével
az intézmeény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend &sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd
hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd,
adminisztrativ és technikai dolgozdok esetében az intézményvezeté6 vagy az
iskola intézményegység-vezet6 szdébeli vagy irasos utasitasaval torténik.
Iskolatitkar munkaideje: 6.30 oratél 14.30 6raig

A takaritok és a karbantartok munkaidé beosztasat egyeénileg késziti el az iskola
igazgatoja vagy annak helyettese.
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Tanitasi szinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat

8. A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE

8.1 A tanédran kivili (egyéb) foglalkozasok célja
a, Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdeklédése, igényei,

sziukségletei szerint egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szervezését a
tanulok kozossége, a nevelbtestllet tagjai, a szulbi kozosség, az iskolaszék, tovabba
iskolan kivuli szervezetek (pl.: egyhazak, egyesuletek) kezdeményezhetik az
igazgatonal.

A tanulok az egyéb foglalkozasokra dnkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt
nyernek a foglalkozasra, megjelenésuk kotelezd.

b, Az intézményben az alabbi egyéb tandran kivuli szervezett foglalkozasi formak
vannak:

napkozi, tanulészoba, szakkorok, énekkar, diaksportkor, korrepetalas, tanulmanyi-
szakmai és sportversenyek, konyvtar, Kkulturalis rendezvények, zeneiskolai
foglalkozasok, fejleszt6 foglalkozas, gydgytestnevelés

A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd-helyettes rogziti a tanéran

kivali érarendben, terembeosztassal egyutt.

8.2 Az intézmény tanoéran kivili foglalkozasai
a, A napkozis foglalkozas: a tandrara vald felkészulés ,a szabadid6 hasznos

eltéltésének szintere. Az elsd négy évfolyamom létszamtdl fliggéen szervezédik.

A mdkodeés rendjét, idbbeosztasat a szakmai munkakdzosségek dolgozzak ki és a
napkozis hazirend rogziti.

A napkodzis foglalkozasrél valo eltavozas csak nevel6i engedéllyel torténhet.(szuld
irasbeli jelzése alapjan)

b, Tanulészoba szervezése elsésorban 5-8. évfolyamon térténik. A tanuldészoba a
szorgalmi idészak alatt mikodik tanitasi napokon 14.00-16.00 -ig. A tanuldszobai
foglalkozast tarté tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nallé tanulasi

modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban, torekedjen a hazi
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feladatok mindségi ellenérzésére. Kulon gondot kell forditani a hianyos
felkészultségl tanuldkra.

c, SzakkorOket a magasabb szinti képzés igényével a tanulok érdekl6désétdl
fuggben, a munkakozdsség-vezeték javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok
vezetbit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika
alapjan torténnek. Errél, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A
szakkor vezet6je felelds a szakkor mikodeéseéeért. A szakkori aktivitas tukroz6dhet a
tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

A szakkoroket és id6tartamukat fel kell tuntetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztasban.

d, Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, a tantargyfelosztasban
meghatarozott idékeretben.

Vezetbje az igazgatd altal megbizott kérusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az
iskolai Unnepélyek és rendezvények zenei programjat.

e, A diaksportkor (ISK) a tanuldk mindennapi testedzésének, mozgasigényének
kielégitésére, a mozgas

a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezheték. Az
iskola, mint szervezeti forma 6nall6 szabalyzat alapjan mikddik, iskolank tanuldinak
nyujt lehet6séget sportkori foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.

f, A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkéztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja. A fels6 tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal,
egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezé jelleggel a szaktanarok javaslatara
torténik.

g, A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd
teljesitmények fluggvényében lehetséges . Tanuldink az intézményi a telepulési és az
orszagos meghirdetésl versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe
véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatarozzak meg,
és felel6sek lebonyolitasukért. A szervezést az intézményegység vezetd iranyitja.

h, A konyvtar minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari
tandrakon all a tanuldk és a pedagogusok rendelkezésére.

i, Tanfolyamokat az iskola a tanul6k érdekl6désének és a szaktanar vallalkozasanak
flggvényében indithat. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon val6 részvételt a

szul6 irasban kéri a tanfolyamvezet6tél.
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j, A tanulmanyi kirandulasok:

Hazank tajainak, kulturalis oOrokségének megismerése, az osztalykdzosségek
formalodasara szolgalnak. A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfénoki
tanmenetében kell tervezni, a diakképvisel6kkel az osztaly szul6i kozossegével kell
egyeztetni a szervezést és a pontos célkitizéseket. A kirandulas koltségeit ugy kell
megallapitani, hogy az a szul6ket a legkisebb meértékben terhelje. A kirandulas
varhatd koltségeirdl a szulét az ellen6rzé dtjan kell tajékoztatni, akik irasban
nyilatkoznak a kirandulas koltségének vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy szulét kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz szikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fo6t.
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz szukséges felszerelésrdl is. Az
osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az intézményegység vezetének a
kirandulas el6tt legalabb egy honappal.

k, A kulféldi utazasokra vonatkozé k6zos szabalyok:

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben egyéni és csoportos utazashoz, - amelynek célja
tovabbképzésen, kulturalis,

sport és tudomanyos rendezvényen vald részvétel - az igazgatdé engedélye
szukséges.

A tanuldk csoportos utazasa esetén az engedély megadasahoz sziukséges kérelmet
az utazd csoport vezetdje az utazas el6tt egy hdénappal az igazgatdnak irasban
nyujtja be. A kérelemnek tartalmaznia kell a kilfoldi tartézkodas idépontjat, utvonalat,
a szallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, kiséré tanarok nevét, a varhato
koltségeket.

[, MUizeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idén
kival barmikor szervezhetdék. Tanitasi idében torténd latogatasra az igazgatd
engedélye szikseéges.

m, Az iskola tanulékozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezveényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegl rendezvényeket engedélyezeési céllal
be kell jelenteni az intézmény vezetdinek, és az engedélyezett 0sszejoveteleken

biztositani kell a pedagdgusi felligyeletet.
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9. A TANULOI JOGVISZONY, A TANULOK JUTALMAZASANAK ES
FEGYELMEZESENEK ELVEI ES FORMAI, HIANYZASUK IGAZOLASA

9.1 A tanuléi jogviszony keletkezése, feltételei

A koznevelési torvény részletesen szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és
megszineését.

A kozoktatasi intézmény tanuloi kozeé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely

jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrél az iskola igazgatdja dont.

9.2 A tanulé jogai és kotelességei
a, Az intézmény megteremti tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek

teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos
részletes szabalyokat az intézmény hazirendje tartalmazza.

b, A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza.
Helyi vizsgak: az osztalyozo, javitd és kulonbozeti vizsgak. A helyi vizsgak idépontjat
az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A vizsgaztatd bizottsagokat az igazgatd jeldli ki, melyeknek elndke felelbés a
jegyz6konyvek vezetéséert.

A vizsgak eredményét az osztalyfénok irja be az anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba.
A zaradékot az igazgato is

alairja.

9.3 A tanuldk jutalmazasanak elvei

a, Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkajat képessegeihez mérten kiemelkedben vegzi,
aki kitartd szorgalmat, vagy példamutatdé kdzosségi magatartast tanusit, illetve
hozzajarul az iskola j6 hirnevének megbrzéséhez és ndveléséhez

- az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

b, Az iskolank ezen tulmenden jutalmazza azt a tanulot, aki:

-eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

- kimagaslo sportteljesitményt ér el,

- a kOzosségi életben tartésan jo szervezd és iranyitd tevékenységet, vagy kivalo
eredménnyel zarulo

egyuttes munkat végzett.
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A kiemelkedd eredménnyel végzett egylttes munkat, a példamutatéan egységes
helytallast tanusité tanuloi kdzosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet

részesiteni.

9.4 A jutalmazas ,blintetés formai

Jutalmazas év kozben:

- szaktanari, osztalyfonoki dicséret szoban
- szaktanari, osztalyfénoki dicséret irasban az ellen6rz6ben

- igazgatdi dicséret irasban az ellenérzében

Jutalmazas év végén:

tanulmanyi dicséret a bizonyitvanyba irva bizonyitvanyba irt altalanos
tanulmanyi munkat és magatartast elismeré dicséret
oklevél, jutalomkonyv
»JO tanulo, j6 sportold” cim ( dGnkormanyzati jutalom) elnyerése J6 tanuld”
cim ( 6nkormanyzati jutalom)
J6 sportold” cim ( 6nkormanyzati jutalom)
A jutalmak odaitélésérél - a pedagogusok, az osztalykdzosség és a
diakdnkormanyzat javaslatanak meghallgatasa utan - a nevelGtestulet
dont.
a, Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye ( tanulmanyi
és kulturdlis versenyek gybztesei, az év tanuldja, az év sportoldja, az iskolaért
végzett kiemelkedd k6zosségi, stb.)
jutalmat a tanévzard Unnepélyen az iskola kozossége elbtt nyilvanosan veszi at az
intézmény vezetdjétdl.
A jutalmazasokat az intézmény falitjsagjan, és a SULINfFO-an is kihirdetjiik.
b, Csoportos jutalmazasi formak: Jutalomkirandulas, kulturalis hozzajarulas (szinhaz

v. kiallitas latogatashoz).

c, Az a tanuld, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban

megszegi, igazolatlanul mulaszt, tanuléhoz nem mélté magatartast tanusit, fegyelmi
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intézkedésben részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem megtorlé jellegl, hanem a

sulyosabb fegyelemsértések megel6zésére szolgal, mint nevelési eszkoz.

Fegyelmezd intézkedések
A Hazirendben foglaltak megsértése fegyelmezé, ill. fegyelmi

intézkedéseket vonhat maga utan.

Szdbbeli figyelmeztetés ( négyszemkozt, illetbleg kdzosseg elbtt)

A hazirendben foglaltak megsértése.

Szaktanari vagy osztalyféndki intés irasban az ellenérzében

Nem szandékos karokozas, a hazirendben foglaltak haromnal nem
tobbszori megsértése

Megrovas ( osztalyfénoki)

Szandékos karokozas (lopas, rongalas)

Masok, vagy sajat testi épségének szandékos veszélyeztetése, a
hazirendben foglaltak gyakori megsértése.

Szigoru megrovas ( igazgatoi)

Az el6bb felsoroltak tdbbszori eléfordulasa

Meghatarozott kedvezmeények, juttatasok csokkentése, illetve
megvonasa

Athelyezések masik osztalyba vagy iskolaba ( tankdteles koron tul
kizaras az iskolabdl)

Osztalyfénoki figyelmeztetés esetén az adott honapban egy jeggyel

romlik a magatartas osztalyzata

Osztalyfénoki megrovas: az adott félévben a nevel6testulet hatarozhat

ugy, hogy egy jeggyel romlik a magatartas osztalyzata
Ilgazgatdi megrovas: az adott félévben a nevelbtestlilet hatarozhat

ugy, hogy két jeggyel romlik a magatartas osztalyzata

9.5 Fegyelmi eljaras

9.5.1 A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell

lefolytatni.
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A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kdtelességszegést kovetd 30
napon beludl torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem derul ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szold informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldét és szilét személyes
megbeszeélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarél és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

A legaldabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelbtestilet bizza meg, a
nevelbtestulet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelGtestulet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozéan javaslatot
tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6kdnyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelbtestuleti értekezletet megel6zden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorl6 nevelGtestulettel. A jegyz6kdnyv
ismertetését kdvetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésik utan a
szukséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szuldje (szulei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzO6kényv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében szikséges id6tartamig tartdézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6kdnyv készll, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beldl el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatéjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és szul6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
nevelbtestuleti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitizni. A fegyelmi
eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell

jeldlni az irat ezen beluli sorszamat.
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9.5.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan

egyeztetd eljaras elb6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztet eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és
a sértett tanul6 kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

[ az intézmény vezetbje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a

fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetésegerdl

1 a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szulét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a tajekoztatasban meg

kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét

[ az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

[0 a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben

errél a tanuldt és a szulét nem kell értesiteni

[1 az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlzi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztet6
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérél elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket

1 az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetéje olyan helyiséget jeldl ki,

ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

[ az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az

intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljaras vezetéjének
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kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy szllbjének egyetértése

szukséges

1 a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza

[1 az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legaldbb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kildon-kuldén egyeztetést folytatni,

amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

[ ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a szikséges idére, de

legféljebb harom hénapra felfliggeszti

[ az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetbjének arra kell térekednie, hogy
az egyeztetd eljaras — lehet6seég szerint — 30 napon belll irasos megallapodassal

lezaruljon

(1 az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas

készll, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagdgus irnak ala

1 az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanulé osztalyk6zdsségeében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkerllheté legyen a két fél kozotti

nézetklilonbség fokozédasa

[1 az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

(1 a sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegb tanuld osztalykdzosseégeben meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli

megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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9.6. A tanuldi hianyzas igazolasa
a, A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol

valé tavolmaradasat az idétartamra vonatkozé szuléi vagy orvosi igazolassal kell
igazolni.

A szul6 tanévenként 3 tanitasi naprol vald tavolmaradast igazolhat, melyet a
tajékoztato flzetbe kell bejegyezni.

A tanuld szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szl irasban kérhet a
tajéekoztato fuzetben. Az engedély megadasardl tanévenként 3 napig az
osztalyfénok, ezen tul az igazgaté dont. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét
és azok okait.

b, A tanulé tanitasi orardl valo késését és hianyzasat a pedagdgus az
osztalynapléba, az igazolatlan o6rakat az osztalyfénok a tajékoztatdé flzetbe az
osztalynapléba jegyzi be. A mulasztott érak heti Osszesitését és igazolasat az
osztalyfénok végzi.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok a
gyermekvédelmi feleléssel egytt jar el.

Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozé szabalysértési

eljarast.

9.6.1 Tajékoztatas, a szuld behivasa, értesitése
A szul6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3)

bekezdésének eldirasai szerint torténik.

9.6.2 Tankoteles tanulé esetében:
[ elsd igazolatlan 6ra utan: naplé adatai révén a szul6 értesitése

[ tizedik igazolatlan 6ra utan: a kormanyhivatal és gyermekjéléti szolgalat értesitése
valamint a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése
[ a harmincadik igazolatlan éra utan: szabalysértési hatésag értesitése

[] az détvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz6, kormanyhivatal értesitése
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Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szulé figyelmét az igazolatlan

mulasztaskovetkezményeire.

10. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYSEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

10.1 Az intézmény egészére vonatkozé rendszabalyok

a, Az iskola épuletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a
Magyarorszag cimerével kell ellatni.

Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelbs:

- a k6zosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megbrzéséért

- az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéseert

- az energiaval és az oktatashoz sziUkséges anyagokkal val6 takarékoskodasért

- a tiz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi -szabalyok, betartasaert.

b, Vagyonvédelmi okokbdl eredd egyéb szabalyozast a hazirend szabalyozza.

10.2 Az intézmény kozalkalmazottaira és tanuléira vonatkozé rendszabalyok
a, Az intézmény dolgozdoinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét,

létesitményét rendeltetésszerlien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfeleléen.

b, Az intézmény tanul6i az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi
felugyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas
keretében tartozkodhat az iskolaban. A tanitasi idon kivuli

rendszeres foglalkozasokon valo részvételt a szuld a tanuld tajékoztatd fuzetében
torténé bejegyzés utjan kéri, amit az osztalyféndk hagy jéva. A tovabbiakrol a

hazirend rendelkezik.

10.3. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozé rendszabalyok
a, Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni

csak az igazgato irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a
hasznalatba vevé a targyak épségéért anyagilag felel6és. Az engedélyen fel kell
tuntetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni,
melynek egyik példanyat iktatni kell.

b, A szakmai felszerelések, a szemléltetbeszkdzok, szemléltetéshez felhasznalt

anyagok megrendelésér6l a szakmai munkakdzosségek, beszerzésukrél az
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igazgato-helyettes gondoskodik az igazgatd engedélyezése utan. A tanitashoz
hasznalt szemléltetbeszkdzok, anyagok meédiak oran valo felhasznalasanak
biztositdsa a tanar feladata. Az eszk6zOk, berendezések hibajat a jelenteni kell,
illetve a hibas eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba megjeldlésével.

A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kulon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

10.4. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai
a, Vagyonvédelmi okok miatt az lGresen hagyott termeket, 6ltoz6ket zarni kell. Minden

helyiséghez potkulcs tartozik, melyet zart szekrényben kell tartani.

A tantermek zarasanak ellenérzd felelése az épulletet zaré takaritd, akinek
gondoskodni kell az elektromos berendezések aramtalanitasarol is, valamint a
riaszto "élesitésérol”.

b, A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznalhatésagaral,
az azokban elhelyezett eszk6zOk allapotanak vizsgalatarol az ott tanitd
pedagogus(leltarfelel6s) gondoskodik.

A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza. A szertarak biztonsagos
zarhatosagarol, karbantartasarol

a szertarfelelés tanar gondoskodik. Oda tanulok csak az illetékes tanarral egyutt,
vagy csak az 6 utasitdsara mehetnek be, és csak az 4&ltala el6irt feladatokat
hajthatjak végre.

c, Az intézmény teruletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok
altal okozott karokrél az osztalyfénok koteles a szulét értesiteni.

d, A kils6 kapuk zarasa, nyitasa a technikai személyzet feladata

10.5. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje
a,. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az

alapfeladatok ellatasat) - az érintett kozosségek véleményének kikérésével - az
igazgato dont, a Kecskeméti Tankerulet igazgatdjanak jovahagyasaval.

b, Az intézmény bérleti szerz6déseiben ki kell kdtni az épuletben tartézkodas és a
rendeltetésszer( hasznalat rendjét és idejét.

c, Szerzb6désbe kell foglalni a rongalasokkal jar6 szabalyokat is. Kartéritési
kotelezettségben kell megallapodni a bérbe vevé féllel. Amennyiben a bérbe vevd a
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bérleti dij kifizetését elmulasztana azonnal meg kell tenni a jogszabalyban el&irt
lépéseket a dij behajtasa érdekében.

d, Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kdzérdeki célokra
(felettes szerv, egyhazi rendezvény,stb.),de allagmegoévas miatt a szerzé6déseket
ebben az esetben is meg kell kotni.

e, Rendezvényeken, unnepélyeken gondoskodni kell arrol, hogy idegen személyek

az iskola épuletében 6ncéluan ne jarkalhassanak.

e Az iskola szolgaltatasainak igénybevétele a kulsé hasznalok szamara
nyitottsagot feltételez. Az intézményben valé benntartézkodas azonban nem
zavarhatja a nevel6-oktatd és gondoz6éi munka nyugodt feltételeit és
korulmeényeit.

e A szllék fogadasainak rendjét a nevelési intézményegységek miikddési
szabalyzata rogziti.

e A székhelyen hivatali id6ben megjelend kulsé személynek a portasnak
bejelentik jovetellik céljat, akik szlikség esetén megfeleld tajékoztatast ad az
ugyintézeés helyeérdl.

e A fenntartdé képvisel6it, illetve mas hivatalos szervtél érkezbéket elészor az
igazgatd fogadja abban az esetben is, ha a megbeszélés, ellenbrzés,
szaktanacsadas az intézményegyseget érinti.

e A székhelyen szervezett kdzmlivel6dési tanfolyamokra érkez6k a Kkijeldlt
helyen és iddben tartozkodhatnak az épuletben. A kiallitasokat a megallapitott
idében lehet megtekinteni.

e A tornatermi foglalkozasok befejezését kdvetéen a résztvevéknek el kell
hagyni az épuletet.

e Kozmdivelbdési rendezvények idején a belépés zavartalansagaeért, illetbleg a
k6zbnség fogadasaért a rendez6 egység felelés. A program befejeztével az
épulet megfelelé rendben valdé elhagyasat a rendezék és a portas kisérik
figyelemmel.

e Az engedélyezett vasarok, bemutatdk kdozonségét a kijeldlt helyen kell fogadni.

e Az aula, konyha bérbeadasa esetén az errdl szol6 szerz6dés tartalmazza az

igénybevétel és a kulsé személyek belépése, benntartozkodasa rendjét.
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e A kozmilvel6dési programok, egyéb rendezvények idbpontjat a

portaszolgalattal kozolni kell.

11. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskolahoz tartozas tudatat a kdzosségi értékek megbecsulését a
hagyomanyok kozvetitik. A hagyomany k6z6sségteremtd és megd6rz6
erd, amely bizonyos allandésagot és folyamatossagot teremt az iskola
mindennapi életében.

Iskolankban apoljuk és folyamatosan bdvitjuk hagyomanyainkat. A
rendszeresen ismeétl6dé események a tudatos kialakitott szokasok és
jelképek erdsitik az iskolahoz valo6 tartozast. Hagyomanyteremtd és
hagyomanyapol6 munkank soran tudatosan tamaszkodunk a
nevelbtestulet és a tanulék6zosség, szulbi szervezet véleményére,
javaslataira.

Fontosnak érezzik a tanulok6zosseég kialakitasa, az iskolatorténeti
hagyomanyok, az allami és egyhazi Unnepek témanap illetve projektek
formajaban térténé megoldasat, meginneplését.

Kulondsen fontosak az egyhazi tnnepek (advent, karacsony, husvét,
punkdsd)

A k6zosséghez valo tartozast jelenti pl. a Béka- és Ebihal avatas, a
harang meghuzasa tanévnyiton és a ballagas alkalmaval valamint a
pedagogusok k6zos kirandulasa.

Célunk: A Jakabszallasi Altalanos Iskola eddigi
hagyomanyrendszerének mikodtetése, olyan egyéni arculat formalasa,
amely j6l megkulonbozteti mas iskolaktol.

Szervezeti hagyomanyok:

Iskolank pedagogiai tevékenységének szerves részét képezik a
nevelbtestulet, tanulok6zosség és a szulbi kozosseég altal Iétrehozott
szervezetek.

A tanuldékdzbsségek szervezetei:

A diakonkormanyzat élén a diakdonkormanyzat pedagdgus vezetbje és
diaktanacs vezetdje all. Tagja az iskola valamennyi tanuldja. Iranyité
szerve a diaktanacs, mely az osztalyok, tanul6csoportok
diakképvisel6ibél all. Tajékoztatd féruma a diakkdzgyllés, amelyet
iskolaévenként egyszer hivnak O0ssze.

( Szervezeti felépitése és mikddése: az SZMSZ alapjan.) A
tanuldk6zosség altal Iétrehozott szervezetek képviselik a tanuldk
érdekeit, szolgaljak tajékoztatasukat és részt vesznek az iskola altal
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szervezett kulturalis, sport programok szervezésében és
lebonyolitasaban. Rendszeresen kdozremikodik az iskolai élet
mindennapjait szabalyozd hazirend felllvizsgalataban és formalasaban.

Iskolatdrténeti hagyomanyok:
Célunk megdrizni és megordokiteni az iskola tanuldi és pedagdgusai
altal létrehozott értékeket. Ennek mddjai:

pl. A Pedagogus Emlékfal apolasa
Jubileumi kiadvanyok megjelenitése (az ,Uj” iskola 20. évforduldja, a
Jakabszallas terlletén torténd oktatas kezdetének 125. évforduldja
tiszteletére)
Az iskola munkajanak és eredményeinek bemutatasa évenként,
szul6knek kiadott tajékoztatdéban.
Ismertetd anyag, 6sszeallitas az iskola profiljaral.
Aprilis elején megemlékeziink Santha Gyérgy iré valamint a kdzségben
festé Dulity Tibor munkassagat.
Kiallitdsok szervezése
- -az iskola tanuldival tortént események megorokitése.
Pedagogus napon megemlékezlink elhunyt pedagdgus kollégainkral,
koszoruzassal.

Az iskolai rendezvények hagyomanyai:

A rendezvények iskolank egész életét atfogjak, a személyiségformalas
fontos eszkdzei. Nyilvanossag el6tt zajlanak, ezért ezek az iskolarol
alkotott j6 vélemény, az iskola j6 hirnevének letéteményesei. Ezért e
tevékenységek az iskola oktatd- neveld munkajanak szerves részét
alkotjak.

Didkdnkormanyzati, iskola diaksportkdri rendezvények:
Karacsonyi program o0sszeallitasa
Iskolai farsang megszervezése, februarban
A Gyermeknap misoranak dsszeallitasa
Aszfalt rajzverseny kiirasa.
A kulonboz6 gyermek rendezvények utan disco szervezeése
Kerékparturak, uszasoktatas
Kézilabda-, labdarugo6 kupak
Haloween; Mikulas Unnepség; Akadalyverseny
Korzeti Jatékos Sportvetélkedd, Korzeti Helyesiras verseny
Tavaszi Kupa és Jakabszallas kupa korzeti sportversenyek

12. EGYEB RENDELKEZESEK

12.1 Arendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

a, Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az igazgatd feladata, a kdzvetlen
segit6 munkat az iskolatitkar végzi. A testnevelés oérardl hosszabb ideig tartd
felmentést, szakorvosi irasos vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A

felmentést a tanuld koteles a testnevel6 tanarnak atadni. Az iskolaorvos a majus
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végeig torténd szlrdvizsgalatok eredményét figyelembe véve szakorvosi vizsgalatra,
illetve gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a tanulokat.

b, Az iskolaorvos az osztalyfébnok kérésére a tanuldk egészséges életmodra
nevelése érdekében felvilagositd el6adasokat tarthat. A Kkotelezd orvosi
vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a
tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, csak tanitas
el6tt vagy utan. Az orvosi vizsgalatok id6pontjarol az osztalyfénokot az
intézményegység vezetd tajekoztatja.

Az osztalyféndknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztalyanak tanuléi az orvosi
vizsgalaton megjelenjenek.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola igazgatdjaval. A diakok szlrévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiggeszti

a tanari szobaban.

12.1.1. Az iskolai védéné feladatai
A védén6é munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. El6seqgiti az

iskolaorvos munkajat, a szukséges szlrévizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri
a tanuldok egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé
megjelenésuket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgato-helyettesével.
Végzi a diaksag korében a szlkséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat,

osztalyfébnOki oOrakat, elb6adasokat tart az osztalyfénokkel egyuttmikodve.

12.1.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldok veszélyeztetettségének
megelbzésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az
intézmény Osszes dolgozéjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az
intézmény vezetdje a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjlusagvédelmi felelést biz meg a
feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn
a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A

tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
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inditson eljarast rendszeres vagy rendkivlli gyermekvédelmi tamogatas

megallapitasa érdekében

12.2 A téritési dij, a tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé
rendelkezések

a, A téritési dijak fizetésérél a 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet Ill. fejezet
rendelkezik.

A téritési dijak megallapitasakor adhato szocialis kedvezményeket az dnkormanyzat
rendelete allapitja meg.

Ennek alapjan intézménylnkben a tanuldknak téritési dijat kell fizetni:

- Az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak szerint
kell téritési dijat fizetni.

- Téritést kell fizetni az alabbiakért: kilsés személy altal szervezett sportfoglalkozas,

hangszerhasznalat, ideiglenes diakigazolvany kiallitasa

e

13. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

13.1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatéja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem

sziukséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
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halézataban egy kulén e célra |étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
intézmeényvezet altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az

igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

14. ZARO RENDELKEZESEK

1 Jelen szervezeti és mikoddési szabalyzat (SZMSZ) mdédositasa csak a

nevelbtestlilet elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.

2. Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallé szabalyzatok tartalmazzak.

3. A mellékletben talalhatoé szabalyzatok - mint igazgatéi utasitasok - jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkul is modosithatok, amennyiben jogszabalyi elbirasok, belsd
intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelés

vezetbjének megitélése ezt szikségesse teszi.

4. A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezé érvényl. A szervezeti és
muikodési szabalyzat az intézményvezet6 jovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba,
és hatarozatlan id6re szdl.

5. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat a kdvetkezé mellékletekkel rendelkezik:

1.sz. melléklet: Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsainak munkakari leirasa
2.sz. melléklet: Az intézmény hazirendje

3.sz. melléklet: Bérleti dijak

4.sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

5.sz.melléklet: Munkavédelmi szabalyzat

6.sz.melléklet. Tlzvédelmi szabalyzat

7.sz.melléklet: Konyvtar mikodési rendje

8.sz. melléklet Tankonyvellatas rendje
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Az SZMSZ moébdositasat az intézmény vezet6jének elbterjesztése utan a
nevelbtestulet 2022. augusztus 30-an elfogadta.
Jakabszallas, 2022. szeptember 01.

intézményvezet6
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