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1. A szervezeti és miikédési szabalyzat
1.1 Célja, jogszabalyi alapja

A koéznevelési intézmény miikodésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és m(ikodési szabalyzat hatarozza meg.
Megalkotasa a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4 §-a alapjan, a nevelési-
oktatdsi intézmények miikodésér6l és a  koznevelési intézmények
névhaszndlatirdl foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabbd a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mds hataskorbe. A szervezeti és miikodési
szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok &sszehangolt mukodését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

1.2 Az SZMSZ szabdlyozdsi kérét meghatdrozo jogszabalyok:

A Nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény

20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikoédésérdl

17/2014. (lil. 12.) EMMI rendelet a tankdényvvé, pedagogus-kézikonyvvé
nyilvanitds, a tankényvtdmogatds, valamint az iskolai tankonyvellatds

rendjérél

pedagdgusok Uj életpélyajardl sz6lé 2023. évi Lll. torvény — roviditésben
Puétv.
26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

2011. évi XLI. térvény a nemdohanyzdék védelmérdl

1.3 Az SZMSZ hatalya
A SZMSZ és mellékletét képez8 egyéb belsd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvénylek.

A SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval lép hatalyba és hatdrozatlan idére szdl.
Ezzel egyidej(ileg hatalyat veszti az intézmény el6z26 SZMSZ-e.
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2. Az intézmény altalanos jellemzoi

Megnevezése:  Kiss Arpad Altalanos Iskola
Székhelye: 2660 Balassagyarmat, Bajcsy-Zsilinszky u. 7.
Alapitasanak datuma: 1986.
Az intézmény altalanos jogutddja az aldbbi intézményeknek:
Magyar Kiralyi Allami Polgari (Ledny- és) Fidiskola (1875-1946.)
Bajcsy-Zsilinszky Gti Altalanos Iskola (1946-1985.)
Az intézmény tipusa: Altalanos iskola
OM azonositdja: 032155
Az intézménybe felvehetd maximalis tanuléi létszéam: Osszesen 450 f6
Az intézmény 1-8. altalanos iskolai évfolyamokkal miikédik.
Koznevelési és egyéb alapfeladatai:
e Nappali rendszer( altalanos iskolai nevelés-oktatds 1-8. évfolyamokon

e Sajitos nevelési igényii tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, halmozottan
fogyatékos, egyéb pszichés fejl6dési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos —
enyhén értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos)

Feln6ttoktatas

Integracios felkészités

Egyéb kdznevelési foglalkozas: egész napos és napkazis foglalkozas

e Iskolai kényvtar sajat szervezeti egységgel

Az intézmény rendelkezésére, hasznalataba bocsatott dnkormanyzati tulajdonu
ingatlan: 2660 Balassagyarmat, Bajcsy-Zsilinszky u. 7., hrsz. 11.; 2505 m2
teriiletl ingatlan

Az intézmény bélyegzéje: Kiss Arpad Altaldnos Iskola
2660 Balassagyarmat, Bajcsy-Zsilinszky u. 7.
5



3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetdje

Az iskola élén az igazgatdi all, aki vezetGi tevékenységét az igazgatd helyettesek

segitségével latja el.

Az igazgatd jogallasat a magasabb vezet6 beosztas ellatasdval megbizott
kdznevelési foglalkoztatottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzdk meg.

Az igazgatd az intézmény vezetésében fenndllo felelGsségét, képviseleti és
dontési jogkorét a Puétv. torvény dllapitja meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok
altal a vezet6 hataskorébe utalt - és at nem ruhazott - feladatokat.

Az igazgatoé

Felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, gazdalkoddasaért,

a rendelkezésére bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal vald
kezeléséért.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kéznevelési intézményben foglalkozta-
tottak felett.

D6nt az intézmény miikodésével kapcsolatban miden olyan tgyben, ame-
lyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kézalkalmazotti szabdlyzat nem utal
mas hataskorébe.

Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.

Képviseli az intézményt.

Felel a pedagégiai munkaért, a nevelGtestilet vezetéséért, a nevelGtesti-
let jogkorébe tartozo dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért és ellenbrzéséeért.

Felel az intézmény miikodéséhez sziilkséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért.

Felel a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszer-
vezéséért.



Felel a gyermek-és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellata-
saért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez
kapcsolddo feladatai koordinalasaért.

Felel a nevel§ és oktatd munka egészséges és biztonsdagos feltételeinek
megteremtéséért.

Felel az intézményi tanéccsal, a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel
és a didkdnkormanyzattal, szul6i szervezettel valé megfeleld
egylttm(kodésért.

Felel a tanul6-és gyermekbalesetek megelGzéséért.

Felel a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak meg-
szervezéséert.

Felel a pedagdgus etikai normdinak betartasaért és betartatasaért.
ATER

Az SZMSZ-ben meghatdrozott feladatai:

A jogszabdlyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelel6en vezeti a
szakmailag 6nallé kéznevelési intézményt, felelGs a koznevelési intézmény
pedagogiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért.

Dont minden olyan, a kéznevelési intézmény m(kodésével, feladatella-
tasaval kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy
személy hataskorébe, és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadd
doéntési korébe tartozik.

Szervezi és ellenérzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését.

Gondoskodik a kdznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai
program, szervezeti és m(ikédési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) el-
készitésérsl, jovahagyja a kéznevelési intézmény pedagdgiai programjat,
sziikség esetén gondoskodik a fenntartd, illetve mikodtetd egyetértésé-
nek beszerzésérél.

El6késziti a nevelStestilet feladatkorébe tartozé dontéseket és a kézneve-
lési  intézményben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatottakra
kapcsolatos munkaltatdi dontések iratait.
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e A kdznevelési intézmény felett hataskort gyakorld tankerileti igazgatonal
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz
sziikséges - az intézkedési jogkorén kivil esé - intézkedések megtételét.

e Az PuUétv. torvény meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran
intézkedést kezdeményez a koznevelési intézmény felett hatdskort
gyakorlé tankeriileti igazgatonal, illetve a miikodteténél, ha a kdznevelési
intézmény rendeltetésszerii miikédéséhez olyan dontésre, intézkedésre
van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe.

e Felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas rendje, illetve a
Kozoktatas Informacids Rendjében meghatdrozottak szerint pontosan
elkésziljenek az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint
az intézmény tevékenységérél készitett dtfogd beszamold, évente, illetve
az iranyité szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az intézmény-
fenntarté Kozpont beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének
elkészitéséhez.

e Az elndk &ltal meghatdrozott rendben adatot szolgaltat, és minden év
junius 30-ig irdsos beszamoldt készit a kbznevelési intézmény felett hatds-
kort gyakorlé tankerileti igazgatd részére a koznevelési intézmény tevé-
kenységérdl.

e Véleményezi a koznevelési intézmény felett hataskort gyakorld tankerileti
igazgatd hatdskoérébe tartozod - a koznevelési intézménvyt, illetve az intéz-
mény kdznevelési foglalkoztatottjat érint6 - déntést, amelyre vonatkozdan
javaslat-tételi jogkorrel rendelkezik.

e Teljesiti a kdzponti szerv szakmai, illetve funkciondlis iranyitast gyakorlé
szervezeti egysége vezetGje, valamint a koznevelési intézmény felett ha-
taskort gyakorlo tankeriileti igazgaté altal — az elndk utasitasai szerint -
kért adatszolgdltatast.

e Szakmai értekezletet hiv 6ssze a koznevelési intézmény miikodésével
kapcsolatos feladatok megolddsahoz szikséges szakmai vélemények,
javaslatok megismerése az operativ feladatok irdnyitasa céljabol.

e Segiti az intézményben folyé ellenérzési tevékenységet, illetve a
pedagégusok teljesitményének az értékelését a TER szabalyzat szerint
végzi, mely a Pedagogiai program mellékletében megtalalhaté.



Az igazgat6 gyakorolja az utasitasi és ellenGrzési, valamint a jogszabalyban és az
SzMSz-ben raruhazott munkaltatéi jogot a kéznevelési intézmény kdznevelési
foglalkoztatottjai felett.

3.2 Az igazgaté akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatét akadalyoztatdasa esetén teljes felelGsséggel igazgatOhelyettes
helyettesiti. Az igazgaté harom hetet meghaladé tartés tavolléte (a rendes
szabadsag kivételével) esetén a munkaltatoi jogok gyakorlasara a 3.1 pontban
foglaltakon tul egy igazgatéhelyettes jogosult.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatira a koévetkez6 beosztasban dolgozok
jogosultak: az igazgaté, igazgatéhelyettesek minden lgyben, az iskolatitkar a
munkakori lefrdsaban szereplé tgyekben, az osztilyf6nokok az év végi
érdemjegyek tdrzskényvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesit6 iratba vald beirasakor.

3.3 Az iskola igazgatosaga

Az iskola igazgatésagat az igazgaté és az igazgatohelyettesek alkotjak. Az
igazgatdsag rendszeresen megbeszélést tart az aktudlis feladatokrdl.
Adott tevékenységgel megbizott vezetd feladata:

o kozvetlenil iranyitja a tevékenységben részt vevd kollégak munkajat,

e képviseli az iskolat az adott terlleten,

o felels a megbizasaban meghatérozott feladatok elldtasaért,

e segiti az igazgatod tevékenységét.
Az intézményvezetShelyettesek a munkakéri leirasuk alapjan, valamint az
igazgatd kézvetlen irdnyitasa mellett végzik munkajukat.

r

3.4 Az iskola kibdvitett vezetéségének tagjai

Az iskola kibovitett vezetdségének tagjai:
e igazgato



igazgatohelyettesek

munkako6zosség-vezeték

a didkonkormanyzatot segit6 tanar
e Oko munkacsoport-vezetéje
e kozalkalmazotti tanacs elndke
Az iskola kibdvitett vezet&sége az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ,
véleményez8 és javaslattevd joggal rendelkez6 testllet. Megbeszéléseire
meghivja a feladatok megolddsahoz sziikséges felelGsoket.
Az elvégzendd feladatokrél havonta tart megbeszélést, melyrdl irasban
emlékeztetd késziil. A megbeszéléseket az igazgatd késziti el6 és vezeti. Az
iskola vezet&ségének a tagjai a bels6 ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény vezetdsége mint testilet, konzultativ, véleményezd és javaslat-
tevd joggal rendelkezik. Az iskola vezet&sége egylttmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviselGivel, az intézményi tanaccsal, a szil6i munkakdzosség
valasztmanyaval a Kiss Arpad Nevelési Alapitvannyal.

3.5 A pedagdgiai munka ellenérzése

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése,
a szakmai feladatok végrehajtasanak ellenGrzése az igazgatd feladata. Az
intézményben az ellenGrzés az igazgato kotelessége és felelGssége. A hatékony
és jogszer(i miikbdéshez azonban rendszeres és jol szabdlyozott ellen&rzési
rendszer m(ikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetGinek és pedagogusainak munkakéri leirasa,
valamint az intézmény értékelési programjanak részeként elkészitett pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri
leirdsuk kotelez6en szabdlyozza az aldbbi feladatkort elldté vezeték és
pedagbgusok pedagoégiai és egyéb természet(i ellenGrzési kotelezettségeit:

- igazgatohelyettesek,

- a munkakozosség-vezetdk,

- az osztalyfénokok,

- a pedagodgusok.
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A munkavallalék munkakéri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példa-
nyokat vagy azok mésolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a
munkak6zosség-vezeték elsésorban munkakéri leirdsuk, tovdbba az igazgatd
utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetéségének tagjai és a munkatervben
a pedagbgus teljesitményértékelésben vald kozremiikddéssel megbizott
pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kulon megbizasara — ellendrzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarélag szakmai
jellegliek lehetnek.
A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat
modon kell meghatarozni. Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszer(iség és
a meghatarozo elem.
Minden tanévben ellen8rzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezé teriiletek:
e tanitasi drak ellenérzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakdzosség-
vezetdk),
e az e-napld folyamatos ellenérzése,
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,
e az SzMSz-ben el8irtak betartisdnak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman,
e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
A pedagégiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai:
e Biztositsa az iskola pedagégiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai
programja szerint el6irt) miikodését.

Segitse el§ az intézményben foly6 nevel6 és oktaté munka eredményes-

ségét, hatékonysagat.

Az igazgatdsag szamdra megfelel6 mennyiségl informacidt szolgdltasson a

pedagdgusok munkavégzésérél.

Segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony m(ikddését.

Szolgdltasson megfelel6 szamU adatot és tényt az intézmény neveld- és
oktaté munkajaval kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.
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3.6 A Kiss Arpdd Altaldnos Iskola szervezeti felépitése

TANKERULET

Igazgato

igazgatéhelyettesek

1-2. oszt. munkako6zosség

3-4. oszt. munkako6zosség

Fels6s munkako6zosség

ol

Természettudomanyos mkk.

DOK

|

Meérési koordinator

!

v

| Rendszergazda II Iskolatitkar I

TANTESTULET
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4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé
dokumentumok

4.1 A torvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal
dsszhangban allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat

e aszervezeti és m(ikodési szabalyzat

e a pedagdgiai program

¢ a hazirend

e éves munkaterv
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdéi iroddban szabadon
megtekintheték, illetve megtaldlhatok az iskola honlapjan.
A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgaté vagy az
igazgatOhelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és
sziilei szamdra a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor online
atadjuk.
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként
funkcionalnak az alabbi dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

o teljesitményértékelési szabalyzat, TER

e egyéb belsd szabélyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

4.1.1 Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa
biztositja az intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerli miikodését. Az intéz-
mény alapité okiratat a fenntartd késziti el, illetve — szlikség esetén — médositja.

4.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd
nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak
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megalkotdsahoz az intézmény szdmara a A Nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény
(Nkt.) biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

® a

e Az iskoldaban folyd nevelés és oktatas céljat.

e Az iskola helyi tantervét a vélasztott kerettanterv megnevezésével, ennek
keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott tantdrgyakat, a kotelezd,
kotelez8en vélaszthatd és szabadon valaszthaté tanodrai foglalkozasokat
és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és
taneszkozok kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes
igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét.

Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit
és formadit, a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsi-
tésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld
teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének, mindsitésének

formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplSinek egyuttmiikédésével
kapcsolatos feladatokat,

e a pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartal-

mat, az osztalyfénok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulékkal kapcsolatos pedagdégiai tevékenység

helyi rendjét,
a tanuléknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai

gyakorlasdnak rendjét,
e a tanuldk fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
A pedagdgiai programot az igazgaté a nevelGtestlilet bevonasaval késziti el és a
fenntarté hagyja jova. Az iskola pedagégiai programja megtekinthetd az
igazgatdi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan.

14



4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok
és a hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadasara a
tanévnyitd értekezleten keril sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogaddsakor be kell szerezni a szlil6i szervezet és a didkdnkor-
manyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban
elérhet8en a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

4.2 Az elektronikus és az elektronikus uton elédllitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott,
hitelesitett és tarolt-dokumentumrendszert alkalmazunk.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, draadd tandrokra vonatkozé adatbe-

jelentések,

¢ atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton el@allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell térolni.
Az egyéb elektronikusan megklldott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
szitlkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola
informatikai halézatdban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgat6helyettesek, rendszergazda) férhetnek hozza.
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4.3 Teendék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovadbbiakban: ,bombariadé”) esetére a 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdra a kovetkezd intéz-
kedéseket |éptetjiik életbe.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetlje és az
iskolatitkar esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épuletben rendkiviili targy, bombara
utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésiik
soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen
vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariad6 esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

¢ Ha az intézmény munkavallaldja az épuletben bomba elhelyezésére utalé
jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon Uzenetet vesz,
a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd
vezet6jének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezet6 vagy
adminisztraciés dolgozo a bejelentés valésagtartalmanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadét.

e A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan az iskolai csengé
szaggatott jelzésével torténik. LehetSség esetén a bombariadd tényét az
iskolaradidban is kozzé kell tenni.

e Az iskola épuletében tartézkodo tanuldk és munkavallaldk az épliletet a
tlzriadd tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A
gyllekezésre kijel6lt tertilet — ezzel ellentétes utasitds hianydban — a
kézilabdapalya. A felligyel6 tandrok a naluk lév6é dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzd
tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feligyeletét
ellatni, a tanuldcsoportokkal a gylilekezé helyen tartozkodni.

e A bombariaddt elrendel személy a riadd elrendelését kdvetden
haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek,
a tankeriletnek. A rendérség megérkezéséig az éplletben tartézkodni
tilos!

e Ha a bombariadd bejelentése telefonon tértént, akkor az uUzenetet
munkavallalé térekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre
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késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.

e A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel
torténik. A bombariadé altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje pétolni
koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap
elrendelésével.

5. Az intézmény munkarendje
5.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabadlyozasa

Az intézmény vezet6je vagy helyettesei kozul egyikiknek az intézményben kell
tartézkodnia abban az id&szakban, amikor tanitdsi orak, tanuldink szamara
szervezett iskolai rendszerd délutdni tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az
igazgaté vagy helyettesei kézil legaldbb egyikiik 7.30 6ra és délutan 16.30 dra
koz6tt az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola
sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelelé id6ben és id6tartamban
latjak el.
5. 2 A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztdsa

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (,Nkt.”) alapjan a nevelési-
oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakérokben dolgozé pedagogus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (32 6ra) (a tovabbiakban: kététt
munkaidd) az igazgatd altal - az e torvény keretei kdzott - meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni. A
telies munkaidé dtvendt-hatvanot szdzalékaban (a tovdbbiakban: neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidé) tandrai és egyéb foglalkozdsok megtartdsa
rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmaradé részében a pedagogus a nevelés-
oktatast el6készits, nevelés-oktatdssal dsszefiiggé egyéb feladatokat, tanuldi
felligyeletet, tovabbd eseti helyettesitést lat el. A pedagdgusok napi koététt
munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem el&tt tartasaval — dltaldban maguk hatarozzak meg.
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5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

5.3.1 A pedagdégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatd vagy az igazgatohelyettesek allapitjdk meg az intézmény drarendjének
fuggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény
feladatelldtdsdnak, zavartalan m(ik6désének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetGségének tagjai, valamint a pedagdgusok a
fenti alapelv betartdasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

5.3.2 A pedagdégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa
el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak
kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valé
rendkivili tdvolmaradasat, annak okat lehetfleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7.20 draig koteles jelenteni az intézmény vezetSjének vagy
helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetGje helyettesitésérél
intézkedhessen. A hianyz6 pedagdgus koteles varhatéan egy hetet meghaladd
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamara a
tanmenet szerinti elérehaladéast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz
utolsé napjat kévetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnal.

5.3.3 Rendkivili esetben a pedagégus az igazgatotdl vagy az
igazgatohelyettestél kérhet engedélyt legaldbb két nappal el6bb a tanitasi 6ra
(foglalkozas) elhagyasdra, a tanmenettSl eltér6 tartalmd tanitdsi ora
(foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi Ordk (foglalkozdsok) elcserélését
igazgatdhelyettes engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban valé lemaradas elker(ilése érdekében hidnyzasok
esetén — lehetfség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité
pedagdgust legalabb egy nappal a tanitdsi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt
biztdk meg, Ggy koteles a tanmenet szerint el6re haladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni és (szakos képesités esetén) kijavitani.

5.3.5 A pedagégusok szamara — a kotelezé 6raszamon fellli — a nevel6—oktaté
munkdval 6sszefliggs rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
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kijelolést az igazgaté adja az igazgatohelyettesek és a munkakdzdsség-vezetdk
javaslatainak meghallgatdsa utan.

5.3.6 A pedagégus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerd
osztalyzatokon kivill visszajelzéseket adjon el6re haladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

5.4 Az intézmény nem pedagégus munkavdllaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan m(ikodése érdekében az igazgato allapitja
meg. Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi
munkarend odsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsagdnak kiadasara.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato
hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgatd szébeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

5.5 Munkakéri leirasok

Iskoldankban minden munkavallalénak névre sz0l0, feladataihoz szabott
munkakori leirdsa van, amelyet az alkalmazast koveté néhany napon belul
megkap, atvételét aldirasaval igazolja. Munkaszervezési okokbdl az
osztalyfénékok munkakori leirasat kulon készitjuk el az osztalyfénokdk szamara
azért, hogy pusztdn az osztalyfénoki feladatok ellatdasanak megkezdése vagy a
feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a
pedagdgus munkakdri leirasat.

5.6 A tanitdsi 6rak, 6rakézi sziinetek rendje, idéotartama
5.6.1 Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a

tantargyfelosztdssal 6sszhangban levé heti drarend alapjan térténik a
pedagégusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kivili
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foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkivili esetben
(igazgatdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

5.6.2 A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az elsg tanitdsi 6ra a hazirend altal
meghatarozott idében kezd6dik. A kotelez$ tanitasi érak dltaldban délelStt
vannak, azokat legkésébb altalaban 14.00 6raig be kell fejezni.

5.6.3 A tanitasi 6rak engedély nélkiili ldtogatasara csak az intézmény vezetdi és
a tantestilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd
adhat engedélyt. A tanitasi 6rdk megkezdésik utan nem zavarhaték, kivételt
indokolt esetben az igazgaté tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az
igazgatohelyettesek dltal elére engedélyezett id6pontban és moddon
torténhetnek, lehet8ség szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
5.6.4 Az Orakdzi sziinetek rendjét szikség szerint beosztott pedagdgusok

feltigyelik.

5.7 Az intézmény nyitva tartdsa, az iskoldaban tartézkodas rendje

Az iskola éplilete szorgalmi id6ben - hétf6t6l péntekig reggel 7.00-t6l 18.00

£y 7 e 2

sy 7 s

Az iskola igazgatojaval tortént elzetes egyeztetés alapjan az épuletek a
fentiektdl eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthaték.
Az intézmény védelmét elektronikus riasztorendszer biztositja. A riasztérendszer
a Balassa Security Kft-t értesiti.

Hivatalos Ugyintézésre hétf6t6l péntekig 8-t6l 16-6rdig, szorgalmi idén kivil
el6re maghatarozott és kifiiggesztett tigyeleti napokon van lehet8ség.

5.8 Az osztdlyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak
osztalyozo vizsgat kell tennie, ha:
e azigazgatd felmentette a tandrai foglalkozdsokon vald részvétel aldl,
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e az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi
kdvetelményének egy tanévben, illetve az el6irtndl rovidebb id6 alatt
tegyen eleget,

e egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelStestilet nem
tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehet&ségét,

e ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi érak 30%-at
meghaladta és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga
letételének lehetGségét,

atvételnél az iskola igazgato elGirja.

5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje
Az iskolaépiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell tizni a nemzeti lobogét.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felel&s:

e a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e a koézosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

¢ az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e a t(iz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feligyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kdnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsGsorban a koételez6 és a
vdlaszthaté tanitasi 6rdkon haszndlhatjak. A foglalkozasokat kovetéen — a
tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyelete mellett —
lehet8ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatdra. A szaktantermek,
kényvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolédd
belsé szabélyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok
szamara kotelezd.
Vagyonvédelmi okok miatt az Giresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni
kell. A tantermek, szertarak bezardsa az orat tarté pedagdgusok, illetve — a
tanitasi orakat kovetGen — a technikai dolgozok feladata.
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5.10 Idegenek belépése és benntartozkoddsa

Az iskola épiiletében idegenek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel,
nem, illetve csak az igazgatd tudtaval és engedélyével tartézkodhatnak. Az
intézménybe belépé latogatokat minden esetben az igazgatdhoz kell kisérni. A
nyitvatartasi idén kivil csak az iskola alkalmazottai, ill. a feliigyeletiikre bizott
gyerekek, és felnSttek tartdzkodhatnak az épiletben. Ettdl eltéré esetben
irasbeli szerz6dést kell kétni azzal, aki az épiiletben tartézkodhat, rogzitve
felelgsségének mértékét. Az épilet kulcsainak kiadasat csak az igazgato
engedélyezheti. Kulcsokat az iskolatitkarndl lehet igényelni. A kiadasrol
nyilvantartast kell vezetni. Akik az épllet bejarati és mas kulcsanak hasznalatdra
engedélyt kaptak, kotelesek megismerni a biztonsagi berendezések hasznalatat,
ill. azokat a tennivaldkat, amelyekrél adott esetben felelGsséggel gondoskodni
kell. llyenek pl.: elektromos fékapcsolok és kapcsoldk tlizveszély elharitasara
szolgdlé berendezések helye, hasznalata, a viz-, és gazelldtasi rendszer
megsz(intetése, valamint, hogy vészhelyzetben kit, és milyen médon kell
értesiteni (Munkavédelmi Szabalyzat).

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en az allag-
megovas szem elétt tartasaval lehet csak haszndlni. Az iskola minden dolgozdja
felelés - a tanuldk védelméért, - az intézményi vagyon védelméért, - az iskola
rendjének, tisztasaganak, esztétikdjanak megdbrzéséért, - a takarékos energia-
felhasznaldsért, - a tlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi rendsza-
balyok betartasaért, - az intézmény m(ikodéséért felel6s vezet6 megfeleld tajé-
koztatasaért.

Az intézménnyel jogviszonyban nem alldk (ideértve a sziil6ket is) belépése, ill.
benntartézkoddsa nem zavarhatja a nevel6-oktaté munkat. A tanitasi napokon
7.55 utdn a tanitasi id8 alatt (beleértve a délutani id6szakot is) idegenek (ide-
értve a szll6ket is) csak igazgatdi engedéllyel tartézkodhatnak az
osztélytermekben. A tanulokért érkez6k a lehet6 legrovidebb ideig
tartozkodhatnak az intézményben. A tanuldkat az épuleten kivil, az udvaron kell
megvarni.

Az iskoldhoz nem tartozé kilsé igénybe vevék a helyiségek atengedésérdl szol6
irasbeli megéllapodas szerinti id6ben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe
vevbket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, kartéritési kotelezettséggel tar-
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toznak, és kotelesek betartani az iskola Munkavédelmi és T(izvédelmi Szabaly-
zataban foglaltakat. Az iskola épuletében hirdetéseket, feliratokat, tartés deko-
raciot csak az igazgaté engedélyével lehet kihelyezni.

5.11 A dohdnyzdssal kapcsolatos elbirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 30 méter suga-
ri teriiletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallaldk és az intéz-
ménybe latogaték nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil
tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivil tartott isko-
lai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szol-
galatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alko-
hol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be.

5.12 A tanulébalesetek megelbzésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamdra minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tdz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek
megfelel§ szinten — felhivja a figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tdjékoztatd soran szélni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési
rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztaté megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tdjékoztatdas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély
lehet&sége all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika,
testnevelés. Az oktatds megtdrténtét a napldban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elGirdsokat belsé utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktandr a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanuldk szdmara
potidlag kell ismertetni az el6irasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak
tanari feligyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara

minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott
végeznek valamely tevékenységet (pl. osztdlykirdndulds, munkavégzés, stb.). A
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tajékoztatast a foglalkozast vezet6 pedagogus koteles elvégezni és
adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamara kotelez6. Az
a pedagogus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkildését az
igazgaté altal megbizott munkavédelmi felel6s végzi digitalis rendszer
alkalmazasaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tliz-,
baleset-, munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel§se.
A munkavédelmi felel6s megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A
tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valé részvételt
az munkavallalék aladirasukkal igazoljak.

A pedagégusok a tanitdsi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozdket csak kilén engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének
megéllapitasa az igazgato hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszk6z drai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet
nem technikai jellegli pedagégiai eszk6z6k a tanitasi érakon korlatozas nélkdl
hasznalhatok.

5.13. A mindennapos testnevelés, testmozgas, testedzés

A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 27. § (11) bekezdése
alapjan:

Az iskola a nappali rendszer( iskolai oktatdsban azon osztalyokban, ahol
kézismereti oktatds is folyik, meg-szervezi a mindennapos testnevelést heti 6t
testnevelés Ora keretében, amely aldl

kizardlag a versenyengedéllyel rendelkezé tanuldk kaphatnak felmentést heti
két 6rarél, ha az edzés iga-zoldsa mellett az érintett testnevelésérat kdzismereti
tandra nem el6zi meg vagy nem koveti, azaz ha a testnevelési 6ra a nulladik, az
3., 4. évfolyamon kotelezd Uszasoktatason vesznek részt diakjaink.

1., 2. évfolyamosok az UNP programon vesznek részt.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportegyesiiletek, az iskolai sportkor
és a témegsport keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja

jogosult részt venni.
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A délutdni témegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja,
hogy 8szi és tavaszi idGszakban a sportudvar, a tornaterem, téli id6szakban a
tornaterem nyitva legyen.

5.14. A tanéran kiviili foglalkozdsok szervezeti formai

A tandran kivili foglalkozasokat a tanitasi drak utan, a délutani nyitva tartds
végeéig lehet megszervezni.

Az alapfoki miivészeti oktatds nem zavarhatja az iskola rendjét, ezért a
foglalkozasokat az érarendi orak figyelembevételével lehet megszervezni.

A napkézis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi ordk végeztével a
csoportba jaré tanulék drarendjéhez igazodva kezdédik és a napkézis
csoportokra el§irt id6tartamig tart. A csoportonkénti miikodést az évenkénti
tantargyfelosztds és a napkézis munkarend szabalyozza. A napkdzi otthon
mikodésére vonatkozé dltalanos szabalyok:

A napkézi otthonba térténd felvétel a szUl6 kérésére torténik a hazirend el6-
irdsai alapjan.

A napkézi otthon m(ikédésének rendjét az iskolavezetés dllapitja meg a hazirend
alapjan, és azt a napkézi otthon rendjében rogziti.

A napkézis foglalkozasrdl vald eltavozas csak a szil6 személyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkdzis nevel6 engedélyével. Rendkiviili esetben —
szil6i kérés hidnyaban - az eltdvozasra az igazgato vagy az igazgatdhelyettesek
adhatnak engedélyt,

Az iskola az ezt igénylé tanuldk szamara étkezési lehetGséget (menzat) biztosit.
Tanuldszoba is mkddhet iskolankban, melynek a munkarendje igazodik a
tanuldk érarendjéhez, ezért a tanuld utolsé orarendi orajat kovetben legfeljebb
15.30 érdig tart.

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, sziik-
ségletei, valamint az intézmény lehet8ségeinek figyelembe vételével tandran
kivili egyéb foglalkozdsokat szervez. A foglalkozdsok helyét és idétartamat az
igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kivili érarendben, terembeosztassal
egyltt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés
igényével a munkakozosség-vezetbk és az igazgatd egyeztetése utan lehet
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meghirdetni. Ezek vezet§it az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok id&pontjarol
és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Az iskola Unnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a mfisor elkészitéséért felel6s pedagégus megnevezésével. Az Un-
nepségeken az iskola tanuléi a hazirend, az SzMSz és a szébeli utasitdsoknak
megfelels 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valdé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fej-
lesztését célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghir-
detési versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meg-
hirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a
szaktargyi munkakozosségek és az igazgatdhelyettes felel6sek.

A felzarkéztatasok, korrepetélasok célja az alapképességek fejlesztése és a tan-
tervi kovetelményekhez valé felzarkdztatds. A korrepetdlast az igazgatd altal
megbizott pedagdgus tartja.

A Galéridban havi gyakorisaggal kiilonb6z6 jellegu kidllitdasok megrendezésére
keruil sor hivatasos és amat6r miivészek, az iskola didkjainak vagy dolgozdinak
alkotdsaibol. Szervezése az igazgaté altal megbizott pedagdgus feladata.

Az iskola egyik faliGjsagjan havonta megjelenik ,,A hénap mivészeti alkotasa”,
mely tanuldink miivészeti nevelésében nyujt segitséget.

Mozildtogatas keretében olyan filmeket kell vdlasztani, amelyek a tanulék kultu-
ralis, torténelmi vagy m(ivészeti ismereteit bévitik, és alkalmasak arra, hogy
tanulsagokkal szolgdljanak a korosztdly szamara. FelelGse a kdzénségszervezd,
akit az igazgato biz meg.

A zenei kultura fejlesztése érdekében évi harom alkalommal a tanitasi idében
egy Oras id6tartamu hangverseny-latogatast szerveziink. Minden osztalyt egy-
egy szaktanar, illetve az osztalyfénok elkisér a hangversenyre.

Havonta valtva, heti két alkalommal a nagysziinetben hallhatjak tanuldink , A
hénap zenemdvét”.

Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok:

A tanéran kivili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés - felzarkdztatd foglal-
kozasok kivételével - 6nkéntes.

A tandran kivili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését,
heti 6raszamat, a vezet6 nevét, miikodésének id6tartamat) minden tanév elején
az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.
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A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziil6i, nevel6i
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozdsok vezetéit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat
munkakéri leirasuk alapjan végzik. Tandran kivili foglalkozast vezethet az is, aki
nem az iskola pedagégusa.

Az osztalyfénokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a nevel6munka
el6segitése érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében
meghatédrozott idépontban osztdlyaik szamara tanulmanyi kirdnduldst
szervezhetnek a PP szerint. A kirdndulds tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki
munkatervben rogziteni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az igazgatd elGzetes engedélyével a
tanuldk szamdra tarakat, kirdnduldsokat, taborokat, erdei iskolai programokat
szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének elGsegitése érdekében tanul-
manyi, sport és kulturdlis versenyeket, vetélkedGket szervez. A versenyek
megszervezéséért, a résztvevs tanuldk felkészitéséért a szaktanarok illetve a
munkako6zosség vezetbk a felelGsek.

A tanulék dnképzésének, egyéni tanuldasanak segitésére az iskoldban iskolai
konyvtar mdkodik. Az iskolai kényvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és
mikodési szabalyzata tartalmazza.

5.15 Kiilfoldi és belféldi utazdssal jaré intézményi programokkal kapcsolatos
teenddk

A tanéran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon résztvevék biz-
tonsdgos utazasa érdekében a szillitassal foglalkozé cégektél minden esetben
el6zetesen irdsos nyilatkozatot kell kérni arrdl, hogy a szolgaltatas személyi és
targyi feltételei megfelelnek a hatélyos elGirasoknak, valamint az érintett gép-
jarmd megfelel m(szaki dllapotban van, és rendelkezik érvényes okmanyokkal.
A szil6kkel nyilatkozatot kell aldiratni, hogy hozzajarulnak a gépjarmd hasz-
nalatahoz.

Az intézmény vezetSje minden esetben rendelkezzen megfelelé informacidval
az utazdsban résztvevékrdl, az utazds helyszinérél, pontos és teljeskérl utas-
listaval, amelyen szerepeljenek a térvényes képviselSk elérhetdségei is.
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A kiséré pedagdgusok felel6sek a vonatkozo rendelkezések betartasaért.

6. Az intézmény nevelétestillete és a szakmai munkakozésségei
6.1 Az intézmény nevelétestiilete

A nevel@testilet — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége,
nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és
hatdrozathozo szerve. A nevelGtestilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdégus munkakoért betdlté munkavallaléja, valamint a nevel6 és
oktaté munkat kozvetlenll segits egyéb felsGfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos
tgyekben a kodznevelési térvényben és mas jogszabdlyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezl és javasiattevs jogkorrel
rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai kdnyvtar kdzremlkodésével kolcsdnzés
formdajaban megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb
kiadvanyokat. Az informatikat tanité pedagégusok munkajuk tamogatdsara egy-
egy laptopot kaphatnak az iskolaban torténé hasznalatra. Az igazgatdé dontése
szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznosité tovabbi pedagégusok is
kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és
haszndlni, egyedi esetben — irdsos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a
pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak.

6.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztdlyértekezletei

A tanév soran a nevelGtestilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo konferencia,
e tajékoztatd és munkaériekezletek (dltalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
e rendkivili értekezletek (sziikség szerint).
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Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Gssze az intézmény l|ényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kulonleges nevelési helyzetek
megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztaté rendeletek és utasitasok
értelmezése céljabdl, ha azt a nevelGtestilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az
intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelGtestilet dontést igényld
értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyz6kdnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
lévé személy (hitelesitd) ir ald.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzdsségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevel6testiilet osztaly-
értekezletén csak az adott osztalykézosségben tanitd pedagégusok vesznek
részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet szilkség szerint, az osztalyf6nokok
megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktudlis problémainak megtar-
gyalasa céljabol.

A nevelGtestilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszer(i sz6tébbséggel hozza, kivéve a jogsza-
balyban meghatdrozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal
dont. A szavazatok egyenl8sége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések
és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerlilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt
napon tanévzard értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy
helyettesei vezetik. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijel6lt
id6pontban — osztdlyozo értekezletet tart a nevelStestilet.

Ha a nevel6testiilet déntési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozéjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi
értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy
szerinti egyetértési joggal rendelkezé koz6sség képviselSit is. A neveltestileti
értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt
esetben — az igazgaté adhat felmentést.
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6.3 A nevelétestiilet szakmai munkakézosségei

A szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak irdnyitdsaban,  tervezésében és ellen6rzésében. A
munkakdz6sségek segitséget adnak az iskola pedagodgusainak szakmai,
modszertani kérdésekben. A munkakozésség alapfeladata a palyakezdd
pedagégusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetStanaranak megbizdsara. A munkakdzosség — az igazgaté megbizasara —
részt vesz az iskola pedagodgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A Nkt. 71. § (1) szakmai munkak6z6sség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas
id6pontokban is javaslatot tesznek munkakozosség-vezetSjik személyére. A
munkakdzosség-vezet6 megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idGtartamra az
igazgato jogkore.

A  munkakozosség-vezet6 feladata a munkakdzosség tevékenységének
szervezése, iranyitasa, koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informa-
ciédramlds biztositdsa a vezetés és a pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-
vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény vezetSjének a
munkak6zosség tevékenységérdl, 6sszeallitia a munkakézosség munkatervét,
irdsos beszamoldt készit a tanév végi értékel értekezlet el6tt a munkakdzdsség
munkajarol.

6.4 A szakmai munkako6zosségek tevékenysége

A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagodgiai programmal és
az éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozésségek feladatai az
alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai
szinvonalat, min&ségét.

e Egylttm(ikodnek egymassal az iskolai nevelG-oktaté munka szinvonaldnak
javitasa, a gyorsabb informdciéaramlas biztositasa érdekében tgy, hogy a
munkakdzésség-vezet6k rendszeresen konzultdlnak egymdssal és az
intézmény vezetbjével. Az intézmény vezetSje a munkakdzdsség-
vezetSket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.
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A munkakdzosség a tanévre szoldé munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben folyd szakmai munka belsd ellenérzésében, a pedagogusok
értékelési rendszerének miikédtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Kezdeményezik a helyi pdlyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,

propagaljak a megyei és orszagos versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogatd szakmai vezet6k munkdjat, segitik a gyakornokok

beilleszkedését.
A szakmai munkak6z6sség-vezetd jogai és feladatai:

e Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai
alapjan a munkakozosség éves munkatervét.

e Irdnyitja a munkakozésség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és
pedagogiai munkajat.

o Az igazgaté altal kijeldlt idépontban -munkakozosség-vezetd tarsai
jelenlétében beszamol a munkakozosségben folyéd munka eredményeirdi,
gondjairdl és tapasztalatairdl.

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

o Tajékozédik a  munkakdzosségi  tagok  szakmai  munkajardl,
munkafegyelemérél, intézkedést kezdeményez az igazgaténdl; a
munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

o Az igazgatd megbizdsdra a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen8rz6 munkat, tovabba Oraldtogatasokat végez,
tapasztalatairél beszamol az intézmény vezetésének.

e Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetBsége
el6tt és az iskolan kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsseg
tevékenységérdl a nevel6testilet szamara.

o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait; kell6 id6t kell Dbiztositani szamara a
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munkakézosségen bellli egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a
tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkako6z6sség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-
vezetd koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérél, ha a
munkakozosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamdra nem
kotelezd.

7.A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolatteremtés,
kapcsolattartas formai és rendje

7.1 Az iskolak6zdsség

Az iskolakézbsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskola-
ban foglalkoztatott munkavallaléknak az 6sszessége.

7.2 A munkavallaléi k6z0sség

Az iskola nevel6testiiletébél és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban
allé adminisztrativ dolgozokbal all.
Az igazgaté — a megbizott vezet6k és a valasztott képvisel6k segitségével az
alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

¢ szakmai munkakodzdsségek,

e sz(il6i munkakozosség,

e intézményi tanacs

e didkdnkormanyzat,

e osztalykozosségek.

7.3 Az iskola sziil6i szervezete

Az iskoldban a szul6knek a kozoktatdsi torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, illetve koételességik teljesitése érdekében intézményenként
Sz(l6i Szervezet mikodik.
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Kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezet képvisel6jét a nevel6testileti értekezlet véleményezéssel
érintett napirendi pontjanak megtargyaldsahoz meg kell hivni.
Az osztalyok Sziil6i Szervezeteit az egy osztalyba jard tanulék sziil6i alkotjak.
Az osztdlyok sziil6i szervezetei a szlil6k korébdl a kovetkezd tisztségviselbket
valaszthatjak:

e elnok,

¢ elndkhelyettes,

e pénztdros.
Az osztalyok szilSi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az
iskola vezetGségéhez.
Az iskolai szil6i szervezet legmagasabb szint(i dontéshozd szerve a szUl6i
szervezet valasztmanya vagy vezetGsége.

Az iskolai szlil8i szervezet valasztmanyanak vagy vezet&ségének munkajaban az
osztaly sziili szervezetek elnokei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet elndkei kdzvetlendl az iskola igazgatdjaval tartanak
kapcsolatot.

Az iskola szUl6i szervezet vdlasztmanya vagy iskolai szlil6i értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i szdtobbséggel hozza. Az iskolai szul6i
szervezet valasztmanyat vagy az iskolai szll6i értekezletet az iskola
igazgatéjanak tanévenként legalabb két alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt
tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységeréi.

A SziilGi Szervezet jogai

A SzUl8i Szervezet dont:
e Az iskolai SZMSZ dltal a szUil6 részére megallapitott jogokrol.
o Sajat m(ikédési rendjérél és munkatervérdl, tisztségvisel6i megvalaszta-
sarol.
A SzUilGi Szervezet egyetértési joga
o A tankényvjegyzékben nem szerepl6 tankényvek, segédkonyvek tankdnyv-

e //I

rendelésbe felvételéré
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A SzUl6i Szervezet véleményezési joga

e Iskola megsziintetésével, dtszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatos fenntartéi dontés el6tt.

e Iskolai tanév helyi rendjének (munkatervnek) nevel6testiileti elfogada-
sakor.

e Iskolavezetd megbizdsaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatos
dontés el6tt.

e Tankonyvvasarlasi tdmogatas modjaval kapcsolatos nevelGtestileti dontés
el6tt.

A Szl6i Szervezet tajékoztatashoz vald joga

e Tartés tankényv, segédkényv iskolai konyvtarbdl torténd kolcsonzési
igényre vonatkozé felmérés eredményérdl, valamint a szocialisan
raszoruld gyermekek tankényv tamogatasi igényeire vonatkozé felmérés
eredményérél minden év junius 15-ig az igazgatdnak tajékoztatni kell a
Sziil6i Szervezetet.

A Szll6i Szervezet szamara tovabbi jogok megallapitasa

e Véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti és m(ikddési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a
szlil6kkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak.

e Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

7.4 Az intézményi tandcs

7.4.1 Miikodése

Jogi személy, amely hatésagi nyilvantartasba vétellel jott létre, a hatdsagi
nyilvantartast a hivatal vezeti,
e székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,
e tagjait az igazgatd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a
feladat ellatasara,
e elndkének az viélaszthaté meg, aki életvitelszerlien az intézmény
székhelyével azonos telepiilésen lakik,
e (gyrend alapjan m(ikodik, az Gigyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki
és fogadja el azzal, hogy az elfogadott lUgyrendet az intézményi tanacs
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elndke legkésSbb az elfogadast kévetd tizendtddik napon megkildi a
hivatalnak jovahagyasra,

e (igyrendjének a hivatal altal tértént jovahagydsat koévetben az intézményi
tandcsot a hivatal felveszi a hatdsagi nyilvantartasba.

Az intézmény vezet8je félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény
mikddésérdl az intézményi tandcsnak, amely az intézmény miikodésével
kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.

Az intézményi tandcs feladatai elldtdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikddését.

7.4.2 Az intézményi tanacs dont
e mUkodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
e tisztségviselGinek megvalasztdsardl, tovabba

e azokban az lgyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az
intézményi tanacsra atruhazza.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi
tanacs véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv
elfogadasa, tovabba a koznevelési szerz6dés megkotése elstt.

7.5 A diakénkormany:zat

A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikddési
szabdlyzata szerint m(ikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasanak
moédjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetGje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormaényzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény m(ikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A didkonkormanyzat szervezeti és m(ikodési szabalyzatat a didkénkormanyzat
késziti el és a nevelStestlilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén,
annak szervezeti és miikodési szabdlyzataban meghatarozottak szerint
valasztott didkonkormanyzati vezet6 all.

A didkénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit§ tanar tdmogatja és
fogja 6ssze, akit ezzel a feladattal — a didkk6z6sség javaslatara — az igazgatd biz
meg hatarozott, legfoljebb 6téves idGtartamra. A didkénkormanyzat minden
tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott id6ben — diakkdzgytilést
tart, melynek &sszehivdsat a didkonkormanyzat vezetSje kezdeményezi. A
didkkozgydlés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése el6tt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

Ki kell kérni a didkénkormanyzat véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a
hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési szerz6dés megkotése
elétt.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé
miikédésének szabalyai kézott kell &rizni. A didkonkormanyzat az iskola
helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valé egyeztetés
utdn — jelen szabalyzat 5.7 fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

7.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat
alapvetd csoportja. Vezetdje: az osztalyfénok. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

e kildottek delegalasa az iskolai diakdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly belligyeiben.
Az osztalyf6nokét az igazgatd bizza meg minden tanév juniusdban, elsésorban a
felmend rendszer elvét figyelembe véve.
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7.7 A sziilék, tanulék, érdeklédék tajékoztatdsdanak formdi

7.7.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok szulBi értekezletét az osztélyf6nok tartja. Az iskola tanévenként
legaldbb két sziil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeril6 problémak megoldasa
céljabdl az igazgatd, az osztalyfénok vagy a szdl6i munkakdzdsség elndke
rendkivili szul8i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziilGi értekezletet az
igazgato hivhat dssze.

7.7.2 Fogadooérak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgaté altal kijelélt
idépontban - fogadddrat tart. Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadddran
kivili idé6pontokban kivan konzultdlni gyermeke tanaraval, akkor erre — a
rendkivili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél Utjan torténd
id6pont-egyeztetés utan kerulhet sor.

7.7.3 A sziil6k irasbeli tdjékoztatisa a tajékoztato fiizetben.
7.7.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagbégus a didk tuddsanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az
értékelés elkésziltét kévetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal
koteles ismertetni a tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente
minden targybdl legaldbb a targy heti draszdmanal eggyel tobb osztalyzatot
adunk. E szabdly aldl a heti egy 6rds targyak kivételt képeznek, e targyaknal is
sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsahoz. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele napldellienérzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
megirasanak id6pontjarél az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt
id6pont elStt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehet8ség szerint
csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irdsbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbel
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatéd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az
irdasbeli szdmonkérések, dolgozatok javitasat két héten belil el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani.
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A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazé
intézkedésekrél. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdé-
sekrél, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfénokétdl, szaktandratdl vagy a
dontés hozéjatdl. A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagylilésen, valamint
kifiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az igazgaté és a nevelGtestlilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagy(ilésen tart
kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagylilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

7.8 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formdja

7.8.1 Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulék iskola-
egészségligyi elldtasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatdst
Balassagyarmat Varos Polgarmesteri Hivataldnak tamogatasaval a fenntartd
biztositja. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositia az alabbi
személyekkel:
e aziskolaorvos,
e aziskolai véddné.
7.8.1.1 A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatdsa érdekében az
iskola fenntartdja megallapodast kot a Balassagyarmat Varos Koérhaz
Rendeldintézetének vezetgjével.
A megallapodasnak biztositania kell:
A tanuldk egészségligyi dllapotanak ellenérzését, sziirését az alabbi terlleten:
o fogaszat: évente 2 alkalommal,
e atanuldk fizikai dllapotdanak mérését évente egy alkalommal,
e a tovabbtanulds, palyavalasztas el6tt allo tanuldk altalanos orvosi
vizsgdlatat,
e a tanuléknak a korzeti védénd 4dltal végzett higiéniai - tisztasagi
sz(ir6vizsgalatat évente 4 alkalommal.

A szlrévizsgalatok idejére az iskola nevelGi feliigyeletet biztosit. Az orvosi és
véd6éndi feladatokat az éves munkatervik tartalmazza.
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7.8.1.2 Azigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait az Nkt, és az annak végrehajtasat tartalmaz6 20/2012.

(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1998. (IX.3.)

NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatélyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium

tanuldinak rendszeres egészségligyi felugyeletét és elldtasat (a Kodznevelési

torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az

intézmény vezetSje, a kozvetlen segité munkdt a szervezési feladatokat az

igazgatohelyettes vegzi.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti

az iskola igazgatdjaval. A didkok szlir6vizsgdlatanak tervezetét oktober 15-ig

kifliggeszti a tanari szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat:

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanuldk évente

egy alkalommal torténd sziir6vizsgalata diakok rendszeres egészségligyi
ellenérzése.

A vizsgélatkor taldlt kéros elvaltozdsok esetében a tanuléd gondozasba
vétele a 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet alapjan.
A pélyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig

végzi el (az egészségligyrdl szo6lo
A testnevelési ordkkal kapcsolatos gydgytestnevelési, kdnnyitett-,
felmentett- illetve normal testnevelési csoportokba valé besorolast a

ya’d

tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késébb

kovetkezett be.
A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiletben
nem tag, de didksportkéri versenyeken induld didkjaink sportorvosi
sziirését, a fél évre érvényes igazolasok kiaddsat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes védGoltasokat, ellenérzi az elrendelt
jarvanyugyi intézkedések végrehajtasat.

Siirg6sségi eseti ellatast végez.
Gondoskodik a  tanulék  egészségiigyi  allapotarél  tanuskodd

e

dokumentumok vezetésérdl, a védénd kdzremilkodésével rendszeresen

ellendrzi, hogy a tanuldk a szitkséges szakorvosi vizsgalatokon részt
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vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a diakoknak, 6ket a
legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetéen a haziorvosi
rendel6be iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok szlirését kovetSen kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a
testnevel6vel, veliikk konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiket a
tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

7.8.1.3 Aziskolai véd6né feladatai
e A véd6n6 munkajanak végzése soran egylttmikodik az iskolaorvossal.
El6segiti az iskolaorvos munkajat, a szlikséges szlirévizsgalatok
Utemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak
alakuldsat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a sziir6vizsgalatokat megel6z6 ellen6rzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
e A véd6né szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény
igazgatéhelyettesével.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat,

osztalyfénoki orakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egytittmikodve.

Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészséglgyi témaju filmeket, konyveket,
folydiratokat, azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatéja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagégiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.)

7.8.2 Ifjusagvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének
megel&zésével és megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem
az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az
intézmény vezetdje a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatérozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felel6st biz meg
a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot
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tart fenn a fenntarté altal miikodtetett Gyermekjdléti Szolgélat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsdgokkal. A tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetdje
inditson eljardst rendszeres vagy rendkivuli gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa érdekében.

8. A tanuldk ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 A tanuléi hiagnyzads igazoldsa

A tanuléi hidnyzdssal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkére.
Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések
egységes elbirdlasa érdekében eljardsi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi orakrél valé tavolmaradasat a hazirendben
meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyf6nok a tanév végéig
kételes meg8rizni. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:
o a sziil§ (nagykoru didk esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére,
ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a
tavolmaradasra, orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
o a tanulé hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott
megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
o bejéard tanuld érkezik kés6bb méltanyolhaté kozlekedési probléma
miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kivali ok miatt torténik késés
(pl. baleset, rendkiviili id6jaras stb.).

8.2 A tanulé dltal elkészitett dologért jaro dijazds

A koéznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a
tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési-
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oktatési intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanulé 3allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szitkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba kerllt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg.
A megfelel dijazasban a tanulé — tizennegyedik életévét be nem tdltétt tanulé
esetén szllGje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg.
A megillapodads alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az
intézmény vezet6je tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a
bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanulé és az
intézmény kozotti  megallapoddsra  vonatkozéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a szll6 és a tanuld)
alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog,
szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.3 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabadlyai

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

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kévetd 30
napon beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6l6
informacié megszerzését koveté 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak
hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulét és szil6t személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl,
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valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelStestilet bizza meg, a
nevelStestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelStestilet
nem jogosult a bizottsdg elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan
javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t(iz6 nevelGtestileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelStestiilettel. A
jegyz6konyv ismertetését kovet6 kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvet§ tanuld, szilbje (szllei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetGje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyz6konyv készil,
amelyet a targyalast kbveté harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanuldnak és sziil6jének.

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

A fegyelmi tdrgyaldst kdvet6en az els6foki hatdrozat meghozataldt célzé
nevelStestileti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kit(izni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal
beiktatasaval) meg kell jel6Ini az irat ezen belili sorszam

8.4. A fegyelmi eljdrads lefolytatdsat megel6z6 egyeztet6 eljards

Az iskolai szll6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat koézés
kezdeményezésére biztositani kell, hogy az iskolaban az iskolai szUl6i szervezet
és az iskolai didkénkormanyzat koézésen miikodtesse a fegyelmi eljaras

lefolytatasat megel6z6 egyeztet§ eljarast.
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Az egyeztetd eljaras célja:

e a kotelességszegéshez vezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek

alapjan
e a kitelességszegl és a sértett kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem
orvosldsa érdekében.

A fegyelmi eljardas meginditdsardl sz6lo értesitésben a kotelességszegd tanuld
(kiskori esetén a szul6) figyelmét fel kell hivni -az egyezteté eljaras
igénybevételének lehetdségére, feltéve, hogy a sértett (ha a sértett kiskoru, a
szUl6) hozzajarult.
Az egyertet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett
(kiskort esetén a szll6), valamint a kételességszegb (kiskoru kételességszegd
esetén a sziil§) egyetért.
A tanulé (kiskoru tanuld esetén a szlilG) — az értesités kézhezvételétél szamitott
Ot tanitasi napon belll- irdasban bejelentheti, ha kéri az egyeztet6 eljaras
lefolytatasat.
Az egyerteté eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet
elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad. Az intézmény
segitséget  kérhet  konfliktuskezelési  szaktandcsadétél, valamint az
ifjasagvédelmi, csaladjogi tertleten m(ikddé szolgalattdl.
A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljards lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott tizendét
napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
Ha a kotelességszegl és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a
sérelem orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz szlikséges id6re, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.
Ha a felfiiggesztés alatt a sértett (kiskoru esetén a sziil6) nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kétott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megdllapitasait és a megéllapodasban foglaltakat a koételességszegé tanulé
osztalykozosségében meg lehet vitatni, illetve a hazirendben meghatarozott
nagyobb kozosségben nyilvdnossagra lehet hozni.
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9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
iskola hirnevének megdrzése, éregbitése az iskolakozosség minden tagjanak
joga és kotelessége. A hagyomanyok dpoldsdval kapcsolatos aktualis
feladatokat, id6pontokat, valamint felel6séket a nevel6testilet az iskola éves
munkatervében hatarozza meg.

A tanév soran iskolai Unnepségen adjuk meg a tiszteletet oktéber 6., oktéber
23., januar 29., marcius 15. junius 4. emlékének. A legjelent6sebb torténelmi
eseményekrél valé megemlékezés minden esztend6ben megtdrténik. Ezekre az
évforduldkra a tanulékdzosségek mlsort készitenek szaktandraik segitségével.
Lehet8ség van arra is, hogy az igazgatd altal megbizott pedagdgus készitse el a
m(isort az altala kivalasztott szereplSk kozremiikddésével.

Az iskolai Gnnepélyek tartalmukban és kiilséségeikben a tanulék nevelését
szolgdljak Az iskolai (innepélyeken a nevelGtestilet és a tanuloifjusag minden
tagja részt vesz. Meg lehet hivni az intézménnyel kapcsolatot tarté intézmények,
szervezetek képviselSit és a sziil6ket is. Az iskola éplletét az Ginnephez méltoé
dekoracioval latjuk el.

Az linnepélyes tanévnyiton az elsé osztalyosok bemutatkozo misora el8segiti
beilleszkedésiiket, az iskola kozossége jobban megismerheti Sket.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévzardt, valamint végzds didkjaink
blcslztatasat, a ballagast.

A végzés osztilyok zarémlsora szinfolt az iskola életében. Kialakult
hagyomanyos szinvonaldt és szerkezetét meg kell &rizni, az — legrégibb
hagyomanyaink egyikeként — az iskolai hagyomanyok szerves részét képezi.
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9.1 Az iskola szervezeti hagyomanyai

El6készitd foglalkozasok ovodasoknak

Az iskola bemutatésa a leendd els6soknek és szileiknek
Diakdénkormanyzat miikodése

DOK-délutan, DOK-nap

Nyiltnap

Iskolagydilés

SziilGi szervezet értekezletei

SziilGi értekezletek, fogaddorak

Munkaértekezletek

VezetGségi értekezletek

9.2 Az iskolai rendezvények hagyomanyai

Farsangi mulatsag

Anyak napja

Szul6k-nevel6k balja
Gyermeknap

Zenei vildgnap, a magyar nyelv napja, a magyar kultdra napja
Pedagogusnap

Mikulas

Karacsonyi gdla, karacsonyi vasar
Nyilt tanitasi napok

Honismereti vetélkedd

Tavaszi gdla

Iskolai kirandulas
Kiallitas-megnyitok
Nyolcadikosok ballagasa
Taborok, kirandulasok

Kiss Arpad-napok
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9.3 A megbecsiilés hagyomanyai

9.3.1. A tanulék iskolai munkajanak az értékelése

e Félévi, év végi értékelés

Magatartds, szorgalom értékelése
Iskolai linnepségeken a tanulmanyi és/vagy sportversenyeken elért
kiemelkedd eredmény elismerése a kozosség el6tt.

Az év sportoldja dij

Az év tanuldja dij
A Kiss Arpad Iskola kivalé tanuldja cim

o ,Orékos tag” cim
9.3.2. A pedagégusok munkajanak értékelése

e ATER szerint.
9.3.3. A sziil6i szervezet munkajanak elismerése

e A 8. osztily befejeztével az elblicsizé szlil6i munkakozosségi tagoknak
ajandékkényvvel kdszénjik meg a tobb éves munkdt a tanévzard

tinnepélyen.

9.4 Az iskola névadéjanak emlékére

e Iskolai évkonyvet adunk ki.
e |skolat6érténeti emlékeket gydjtlink.

e Hagyomany6rzd napokat tartunk.
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10. Kiilsé kapcsolatok

Egytittmiik6dé Az egyiittmiikddés tartalma Az egyiittmiikodés formai,
partner az intézmény aspektusabol médja (rendszere)
Tankeriilet Fenntartdi irdnyitas, térvényesség Ertekezletek
biztositdsa gazdalkod4si, miksdési Eseti megbeszélések
torvényességi ellendrzés, szobeli tajékoztatas,
szakmai munka segitése, értékelése irasbeli beszamold,
egyeztetd targyaldson valo részvétel,
GAMESZ Téritési dijak befizetése Etkezések lemondasa, szamlak
rendezése sziilok részérdl
Altalanos iskoldk Szakmai segitségnytjtas Egymas programjainak latogatasa
Szakmai, kulturalis, sport és egyéb
jellegii versenyek
Ovodak Sportfoglalkozas helyszin Eseti megbeszélések, nyilt napok
biztositasa,
beiskolazas
Kozépiskolak Ertekezlet a tovabbtanulassal Kozépfoku beiskolazas, versenyek
kapcsolatosan
Egészségiigyi A tanulok rendszeres egészségligyi A kapcsolattartas részletes formajat,
szolgaltatd feliigyelete védéné altal, orvosi és modjat munkaterv rogziti.

fogorvosi vizsgélat

Pedagdgiai Oktatasi
Koézpont

Szakmai szolgéltatasokkal torténd
segités
Szakmai kérdésekben egylittmiikodés
tanacsadas, véleményezés

Konferenciak, értekezletek
Versenyek, tovabbképzések

Miihelymunkdk

Gyermekjoléti és
csaladsegitd szolgélat

Az intézmény segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat

pedagoégiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti
szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tar
fenn.
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Ertesités — ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasit szilkségesnek latja.
Esetmegbeszélés, a gyermekjoléti

szolgalat cimének és telefonszaméanak

intézményben valo kihelyezése, lehet6ve
téve a kozvetlen elérhetdséget,
eléaddsokon, rendezvényeken valod
részvétel




Egyiittm{ikodo partner

Az egyiittmiikodés tartalma
az intézmény aspektusabol

Az egylittmiikodés formai, mddja
(rendszere)

Kiss Arpad Nevelési Mindségi munka tdmogatasa Kuratoriumi tagokon keresztiil
Alapitvany Tanuldk versenyeztetése
Taborok tamogatasa
Torténelmi egyhazak Hittan oktatas foglalkozasok ]
Konyvtar Fiokkonyvtari rendszer Foglalkozasok, kdényvtari 6rak,

Nevelési Tanacsado

Bevi_zsgélésok, szakmai szolg.

Internet hasznalat, olvasénaplé pa-
lyazatok, vetélkedok, szavalo-
versenyek, ir6-olvasé talalkozok

Egyéni foglalkozasok, vizsgalatok

Rendorség

., Az iskola rend6re” mozgalom

Drogmegel6zési programok,
elbeszélgetések, eldadasok

Paldéc Mutzeum

Paléc néphagyomanyok, népmivésze

Muzeumi 6rak, kézmiives

megismertetése foglalkozasok
Ipoly Erdd Zrt. Kornyezetvédelmi ismeretek bovitésg  Kirdnduldsok, turdk, kornyezetvédd
programok
Mikszath Kalman Kulturalis tevékenységek Szavaloversenyek, kiallitasok,

Miivelddési Kézpont

hangversenyek

Polgarorség

Ifju Polgar6r Mozgalom

Ugyelet, jarérozés

Madach Filmszinhaz

Filmmiivészettel, médiaval valo
megismertetés

Filmvetitések, gyermekprogramok

Az intézményt tdmogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai

az alabbiak:

e atamogat6é megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, -
tdmogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

e az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbol a timogatas felhasznalasanak modja,
célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithat6 legyen; a timogato ilyen
iranya informacio igénye kielégithet6 legyen.

Az igazgaté feladata, hogy az intézmény szadmara minél t6bb tamogatét
szerezzen, s azokat megtartsa.
Az iskola helyiségeit, épiiletét téritésmentesen hasznéalhatjdk az alabbi
torvényesen bejegyzett gyermek-illetve ifjisagi szervezetek helyi csoportjai:
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e Roézsavolgyi Mark Miivészeti Iskola tandrai szolfézsoktatasra
e Egyhazak hitoktatasra

e Logopédiara

o (Gyobgytestnevelésre

e Intézményeknél milk6do diaksport egyesiiletek foglalkozésaira

11. Az intézmény miikodésével 6sszefiiggd egyéb rendelkezések

11.1. A digkigazolvanyok kezelése, nyilvantartdsa, érvényesitése

A didkigazolvanyokkal kapcsolatos mindennemd{ eljdrds az iskolatitkarok
feladata. Az iskolatitkdrok a hatalyos jogszabalyok értelmében kotelesek a
torvényi elGirasok betartasara a didkigazolvanyok vonatkozdsaban.

11.2. Vallasgyakorldssal 6sszefiiggé jogok és kotelezettségek

Az iskoldban a terlletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és valldsoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanuldk szamara
onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény
orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelélt
hitoktaté végzi.

11.3. Téritési dij befizetése, visszafizetése

Az étkezési téritési dijakat havonta elére, minden hé el6ére meghatarozott
napjan személyesen a kijelolt személynél lehet befizetni.

A GAMESZ az igénybe nem vett étkezésekre el6re befizetett dijat-
tulfizetésként- a kovetkez6 honapra elszamolja, vagy ha ez nem lehetséges, a
szUl6 részére visszajuttatja, ha az étkezés lemondasat a szll6 egy nappal el6re,
11 6raig jelezte.
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12. Intézményi konyvtar
Az iskolai kényvtar mlkodési rendjét a Konyvtdr szervezeti és mukodési
szabalyzata tartalmazza.

12. 1. Igénybevételének szabalyai

Az iskoldban a nevel6-oktaté munka és a tanuldk 6nallé ismeretszerzésének
el6segitése érdekében iskolai konyvtar mikoddik.
Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gydijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozas,
e dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint
tanodrai és tandran kivili foglalkozasok tartasa.
Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott
segédkényveket szerez be, melyeket a raszorulé tanul6 szdmara egy-egy tanévre
kikdlesonoz.
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn a Madach Imre Varosi Konyvtarral.
Az iskola kbnyvtar miikbdtetéséért, feladatainak ellatasaért lehetéség szerint a
konyvtaros a felelGs.
Az iskolai kényvtar gylijteményének gyarapitdsa - a szervezeti és mikodési
szabalyzat mellékletében taldlhato gylijt6kori szabalyzat alapjan- a nevel8k és a
munkakdzosségek javaslatanak figyelembevételével torténik.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozéi,
a tanuldk és azok csoportja.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

e Tajékoztatds az iskolai kényvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl

Tanorai és tandran kivuli foglalkozasok tartasa

Kényvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatdnak biztositasa

Koényvtari dokumentumok kélcsdonzése

Tajékoztatas nyujtdsa mads konyvtarak szolgaltatdsairdl és dokumentu-
mairdl, valamint mas kdnyvtarak altal nyudjtott szolgaltatasok elérésének
segitése

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozé és tanulé veheti igénybe, aki
az iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg

torténik, és egy tanévre szdél. A beiratkozaskor kozolt adatokban toértént
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véltozdsokat a beiratkozott dolgozénak vagy tanulénak haladéktalanul a
konyvtaros tudomasara kell hoznia.
Az iskolai kényvtartanitasi napokon az érarendhez igazitva tart nyitva. Ezen belll
a kényvtari dokumentumok a nyitva tartasi id6n beltl kdlcsondzhetdk.
A nevelS6knek az iskolai kényvtarban, illetve a konyvtaros kézremikodésével
tervezett tandrai és tandran kivili foglalkozasok varhaté id6pontjat, témajat, az
igényelt szolgaltatasok kérét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben
terveznitik, majd a kényvtarossal egyeztetniik kell.
Az iskolai kényvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanulék altal
hasznélt segédkdnyvek kivételével) 4 hét idGtartamra lehet kikdlcsdndzni. A kol-
csonzési idG- a konyvtarossal vald egyeztetés utdn - meghosszabbithatd.
Az iskolai konyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kdlcsondzhetdk:

o Kézikonyvek

e Szamitdgépes szoftverek

e Muzealis érték({ dokumentumok
A kényvtarhasznald (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziil6je) a kényvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve
ha a kikdlcsonzott dokumentumot az el8irt hataridére nem hozza vissza, a
magasabb jogszabdlyokban el6irt modon és mértékben kartérités fizetésére
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros hatarozza meg.

12.2. Az iskolai tankényvelldatds megszervezésével kapcsolatos feladatok

Kényvtarunk koézrem(ikddik az iskolai tankodnyvelldtds megszervezésében,
lebonyolitdsaban. Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros munkakéri
feladatként a kovetkez6 feladatokat latja el:
e koveti a kiadott konyvek elhasznaléddsanak mértékét,
e az éves tankodnyv-rendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek
potlasat célzd vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,
e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kdzben
jelentkezd, tankonyv-elhasznalodasbdl, tankényv elthagyasabol keletkezd
hiany pétlasara.

52



o Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra
jogosult tanulék szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltari
nyilvdntartdsba veszi, majd kikolcsonzi a tanuléknak.

12. 3. Az iskolai kényvtar gyiijtékore

Az iskolai kényvtar gy(ijtékori szabalyzata az SZMSZ melléklete.

13. Az informatikai eszk6zok kezelése, hasznalata

A szamitastechnikai eszkdz6k telepitése, elhelyezése, az el6irasoknak megfeleld
izembe helyezése kizarélag a rendszergazda feladata. Ezaltal érvényesithetd a
beszerzéssel kapcsolatos garancia és jotallas.

A gépek lUzembe helyezése utdn a rendszergazda gondoskodik a gépek a
gépekhez tartozd telepits lemezek és dokumentacidjuk dtaddsardl, az atadasrol
atvételi jegyz6konyv készil.

Az eszkozok kezelése, hasznalata soran minden felhasznaldonak gondosan be kell
tartani az alabbiakat:

. Minden olyan el8irast, mely az eszkdzok kezelési Utmutatdjaban szerepel.
. Ha egy eszkdzre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési
Utmutatdban leirtakat.

J A szoftverek, dokumentumok hasznalata, létrehozdsa soran a szerzdi
jogokra vonatkoz6 jogszabalyokat.

. A munka és tiizvédelmi elGirasokat, szabalyokat.

. Tilos az eszkdz6k kbzelében enni, inni, dohanyozni.

. Tilos a szaktantermek, géptermek teljes teriletén élelmiszert fogyasztani,
vagy azokat kicsomagolt allapotban tartani.

J Tilos az eszkozoket és azok részeit dathelyezni, burkolatukat,
csatlakozasaikat megbontani.

o A szoftverek telepitése, csak a 15.§-ban meghatdrozott modon engedélyezett.
. A felhasznalok kotelesek minden meghibdsodast jelenteni

. A felhaszndléknak tilos az eszk6zok elektromos csatlakozasait megbontani.
Elektromos meghibasodas, pl. zarlat gyanuja esetén az eszkdzt aramtalanitani
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kell. Ha a meghibasodas a gépterem elektromos haldzataban keletkezik, tgy az
egész géptermet aramtalanitani kell a f6kapcsoldval.

Az eszkozok haszndlatat az arra kijel6lt személy (tanar, munkahelyi felettes vagy
rendszergazda) ismerteti. Az 6 feladata az eszkdzok kezelésének bemutatasa, az
ahhoz kapcsolédé specialis tudnivaldk ismertetése is. Mindenki csak azokat az
eszk6zéket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre ki lett
oktatva. A haszndlhaté eszkozok korének meghatdrozasa a felhasznaloi
jogosultsag kiadasaval parhuzamosan torténik.

14. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének rendje

Az iskolai tankényvelldtds megszervezéséért az iskola igazgatdja a felel6s.
Maodjat az iskolai tankonyvellatas rendje tartalmazza.

A tankényvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szaktandrok valasztjak
ki a megrendelésre keril6 tankdnyveket.

15. A jogszabalysérté dontés orvoslasara vonatkozé eljaras
rendje

Az intézmény dontéshozé szerveinek, testlleteinek az oktatasi térvényben
régzitett és jogorvoslattal megtdmadhaté dontéseit a torvényben meghatarozott
alakszer(iségek szerint kell kiallitani.

Amennyiben a kérelmet elutasitjdk, a hatdrozatot indokolni kell, és a
hatdrozatban téjékoztatni kell az tgyfelet arrdl, hogy mely szervhez és milyen
hataridén belll fordulhat jogorvoslati kérelemmel.

Amennyiben a jogosult szdban terjeszti el6 jogorvoslati kérelmét, a kérelemrél
jegyz6konyvet kell késziteni, és azt vele ald kell iratni. Ha a sz6ban el6terjesztett
kérelemrdl késziilt jegyz6konyv aldirasat az tigyfél megtagadja, azt ugy kell
tekinteni, mintha kérelmét visszavonta volna. Errél a jogosultat tajékoztatni kell
a jegyz6kényv felvétele soran. Az igy elkészitett és alairt jegyz6kdnyv
felvételérdl irasba foglalt igazolast, vagy a jegyz6kényv masolatat kell kiadni. Az
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irdsban benyujtott jogorvoslati kérelemnek atvételérdl is irasba foglalt igazolast
kell kiadni, vagy annak az ligyfél birtokdban maradé masolatan az atvétel tényét
rogziteni kell.

Valamennyi jogorvoslati kérelmet, a jogorvoslati kérelem elbiraldsara
hataskorrel rendelkezé szervhez cimezve, de az intézményvezet6hoz kell
benydjtani. Az igazgatd az iskola mas szerve altal hozott dontésekkel szemben
benydjtott jogorvoslati kérelmeket haladéktalanul tovabbitja az eredeti déntés
meghozdjanak.

A jogorvoslati kérelemmel megtamadott hatdrozatrél irdsos hatdrozatot kell
hozni.

A masodfokd déntést, a jogorvoslati kérelmet elbiralé szerv, az lgyféllel az
intézményen keresztil kozli.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat moddositisa csak a nevel6testiilet
elfogaddasaval, a szlil6i szervezet, a didkonkormanyzat véleményének kikérésével
lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony miikédéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallé szabdlyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak. Ezen
szabalyzatok, utasitasok elGirasait az iskola igazgatdja a szervezeti és m(ikddési
szabalyzat valtoztatasa nélkil is médosithatja.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok (igazgatoi
utasitasok) elSirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve
kotelezé.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat egy-egy példanya megtaldlhaté a
kovetkez6knél:

e atankeriilet igazgatdja,

e aziskola igazgatdja,

e aziskolai kdzalkalmazotti tanacs elndke,
e aziskola irattara,

e aziskola honlapjan, a kozzétételi listan
Mellékletek:
TER szabalyzat
Iskolai tankdnyvellatds rendje

Adatkezelési szabalyzat

Munkakori leirdasok
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Fuggelék:

A Kiss Arpad Altalédnos Iskola kdzoktatdsi intézmény szervezeti felépitésére és
miikodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény igazgatdja a nevelGtestiilet

bevonasaval készitette el a DOK és az Intézményi Tanacs véleményének
kikérésével.

Balassagyarmat, 2024. augusztus 28.

. e W,
Schummer Eleondra Leszenyiczky Livia
DOK képviselGje Intézményi Tandacs

A fenntartd, a Balassagyarmati Tankerileti Kozpont hagyta jova.






Balassagyarmati Tankeriileti Kézpont

Igazgato
Kiss Arpad Altaldnos Iskola Iktatoszam: TK/112/01250-4/2024
Ugyintéz6: Kacsari Eleonéra
Balassagyarmat Telefon: 35/795-211
Bajesy-Zsilinszky u. 7.
2660
Melléklet: -

Galné Percze Katalin
igazgaté asszony részére

Targy: Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak fenntartéi jovahagyasa

Tisztelt Igazgat6 Asszony!

A Balassagyarmati Tankeriileti Kzpont a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény
25. § (1) bekezdésében, illetve a 83. § (2) bekezdés g) pontjaban rdgzitett fenntartoi
kotelezettségének eleget téve a Kiss Arpad Altaldnos Iskola (OM 032155) szervezeti és
mikddési szabélyzatat jovahagyia.

Balassagyarmat, 2024. oktober 8.

Tisztelettel: MM}PL—%@M O%ﬂ

Nagyné Barna Orsolya
tankeriileti kdzpont igazgato
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