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1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
1.1.Az SZMSZ. célja, jogi alapja és hatalya

- A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
az intézmény muikodésének belso rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat €s
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis €s
hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

A szabéalyzat hatélvya :

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat ¢s a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok
betartisa kotelezd érvényldl az intézmény minden kozalkalmazottjdra és az intézménnyel
szerzddéses jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd elGterjesztése utan a
nevelOtestiilet fogadja el, - az iskolaszék és a didkonkormanyzat egyetértési joganak gyakorlasa
mellett. A szabélyzat a fenntart6é jovahagyasaval 1¢p hatdlyba ¢s hatdrozatlan idére sz6l. Ezzel
egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

1.2. Az intézmény adatai a szakmai alapdokumentum alapjan:
Az intézmény adatai:

1. Hivatalos neve: Szabé Istvan Altalanos Iskola
Tankertilet megnevezése: ~ KLIK Keszthelyi Tankertilete

2. Székhelye: 8372 Cserszegtomaj Iskola utca 17.

3. Alapito és a fenntartd neve €s székhelye:
3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapito jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntarto6 neve: Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont
3.5. Fenntarto6 székhelye: 1051 Budapest, Nador u. 32.

4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosito: 037532

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata:
6.1. 8372 Cserszegtomaj, Iskola u. 17.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatés

6.1.1.1. nappali rendszert iskolai oktatas
6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat
6.1.1.3. sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa

(mozgésszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdok)



6.1.1.4. integracios felkészités
6.1.2. iskola maximalis 1étszdma: 224 {6
6.1.3. iskolai konyvtar egytlittmiikodésben: telepiilési illetéségli konyvtarral

7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés €s hasznélati joga:
7.1. 8372 Cserszegtomaj, Iskola u. 17.

7.1.1. Helyrajzi szama: 15/2, 15/3

7.1.2. Hasznos alaptertilete: nettdo 1903 m?

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. KLIK jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény tartalmi miikodését a pedagogiai program hatarozza meg, amely a Nemzeti
Alaptantervhez kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

A pedagégiai program tartalmazza :
- a nevelés €s az oktatas céljat és feladatait,
- a helyi tantervet és dratervet,
- az egyes évfolyamok kovetelményeit,
- az értékelés szempontjait és modjat,
- az intézményi hagyomanyokat,
- az ellendrzés modjait,
- a tanulodi jogviszony kérdéseit.

Az intézmény egy tanévre szOl6 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét
tevékenységeit ¢s munkafolyamatait tartalmazza az idépontok ¢€s a hataridok kitlizésével,
valamint a feleldsok megjelolésével. A munkatervet a nevelStestiilet a tanévnyitd értekezleten
véglegesiti.



2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

HIERARCHIA
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2.1. A szervezeti egységek

iskolatitkar

technikai dolgozok

A szervezeti egységek meghatdrozasandl azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény

feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak ¢€s a tartalmi kovetelményeknek megfelelden magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos mitkddtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik :

- also tagozat = felelds vezetdje: alsos munkakdzosség-vezetd
- fels6 tagozat = felelds vezetdje: osztalyfonoki munkakozosség-vezetd

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést biztositani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatd
szervezeti egységek munkdjukat 6sszehangoljak.

2.2. Az intézmény vezetdje




Az intézmény vezetdje csak a kozoktatasi torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld
személy lehet, akinek a kivalasztdsa myilvanos palyazat tjan torténik. A vezetdi megbizds
legfontosabb kovetelménye: az intézmény tipusdnak megfeleld felséfoku iskolai végzettség €s
szakképzettség, pedagdgus szakvizsga és a pedagdgus munkakorben valod hatarozatlan ideji
alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

Az intézményvezetét a fenntarté bizza meg feladatainak ellatdsaval, dontése elott
azonban be kell szereznie az intézmény alkalmazotti k6zosségének, az iskolaszéknek, az iskolai
sziildi szervezetnek, a didkdnkormanyzatnak a véleményét.

Az intézményvezetd jogkore :

Az intézményvezet6 feladatait, jogkorét, feleldsségét a kdzoktatasi torvény, valamint a
fenntart6 hatdrozza meg.
Az intézményvezetd kiemelt feladatai:
- aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenorzése,
- a nevelGtestilet vezetése,
- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢és ellendrzése,
- a nevelési-oktatasi intézmény mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,
- a munkaltatéi valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,
- a kozoktatasi intézmény képviselete,
- egyiittmiikodés biztositasa a fenntartoval, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel, a sziilok és a didkok képviseldjével,
- a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése,
- a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanuld- és gyermekbaleset
megeldzésének iranyitasa,
- a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés
(kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd feleldssége:
Az intézmény igazgatdja - a kdzoktatasi torvénynek megfeleléen — egy személyben -
felels az alabbiakért:
- a szakszer( €s torvényes mukodésért
- az észszerli és takarékos gazdalkodasért
- a pedagdgiai munkaért
- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért
a neveld- és oktatdbmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a tanulo- és a gyermekbalesetek megeldzéséért

r rr

a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért.

2.3. Az intézmény vezetésége

2.3.1. A vezetohelyettes személye




A pedagdbgiai vezetOhelyettes:
iskolaban: igazgatohelyettes

Az intézményvezetd feladatait a pedagdgiai vezetOhelyettes kozremiikodésével latja el. A
vezetOhelyettesi megbizast - a nevelGtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval - az
intézményvezetd adja a hatarozatlan idore kinevezett kozalkalmazottnak. A megbizas
visszavonasig érvényes.

A pedagoégiai vezetéhelyettes a torvényben meghatarozott felsdfoktl végzettséggel ¢és
szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgusi gyakorlattal rendelkezd személy. A
pedagogiai vezetOhelyettes iranyitja kozvetleniil a pedagdégusok munkajat a feladatellatasi
helyeken.

2.3.2. A vezetbhelyettes jogkore és felelGssége

A vezetOhelyettes munkajat a munkakori leiras alapjan, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

A vezet6helyettes feladat- és hataskore kiterjed egész munkakorére. Munkakori leirasa
az SZMSZ mellékletében talalhato.

A vezetOhelyettes felelossége kiterjed a munkakori leirasaban talalhato feladatkorokre,
ezen tulmenden személyes felelésséggel tartozik az intézményvezetOnek. A vezetOhelyettes
beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére és pedagodgiai munkajara, a
belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd problémak
jelzésére.

2.3.3. A vezetOség

Az intézmény vezetOsége az igazgatdbn ¢és a helyettesén kivill GOgynevezett
kozépvezetokbdl all.

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢€s javaslattevd joggal
rendelkezik és dont mindazon {igyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt
sziikségesnek latja.

2.3.4. A vezetdk kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje és helyettesének kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil
barmikor dsszehivhat.

2.3.5. A vezetd helyettesitési rendje

Az intézményvezet6t szabadsaga ¢és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
igazgatoOhelyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd vagy helyettese a nyitvatartasi idoben az intézményben tartozkodik.

Ha ez nem lehetséges, akkor a munkakozosségvezetok koziil az egyiket kijeldli az
igazgato, aki felel az intézmény biztonsagos miikodéséért, akinek feleldssége és intézkedési
jogkore kiterjed:

e amiikddéssel kapcsolatos
¢ a gyermekek, tanulok biztonsdganak megdvasaval osszefliggo,



e az azonnali dontést igényld ligyekre.
Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast

3. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK

3.1. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje
3.1.1. Kézalkalmazottak

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktato-neveld munkat végzé pedagogus, a tobbi
dolgoz6 az oktato-neveld munkéat kdzvetleniil vagy kdzvetetten segitd mas kozalkalmazott.

A pedagogusok alkotjak az intézmény nevelbtestiiletét. A nevelGtestiilet (tantestiilet) hatarozza
meg alapvetden az intézmény tartalmi munkd;jat.
3.1.2. Az alkalmazotti kdzosségek jogai

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

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kdzosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés elOkészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlgjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozdsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamdara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség ( 50 % + 1 16 )
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti k6z6sség kapcsolattartasanak rendje :

Az intézmény kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmikodeést.

A kapcsolattartas formai: a kiilonbozd értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi
iilések, intézményi gytilések.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres €és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, melyet
a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kdzosségek altal delegélt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.




A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézményvezetd akkor hivja ssze, amikor
ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.1.3. A tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje
e Az kapcsolattartds hetente legalabb egyszer személyesen, egyébként telefonon és
elektronikus levelezés tjan torténik
e A tagintézmények neveldtestiileteit ugyanazok a jogok illetik meg, mint a székhely iskola
nevelGtestiiletét.

3.2. A TANULOI KOZOSSEG ES KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

3.2.1. Az osztalvykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok
egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozdsség €lén pedagogus vezetdként az osztalyfonok
all.

Az osztalyfonokot az igazgatohelyettes €s a munkakdzosség-vezetd javaslatat figyelembe
véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult - az osztalykdzosségben tapasztalt
problémék megoldasara - az osztalyban tanitdé pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi
ordkon, melyeknek az eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam. A
tanuldcsoportok bontdsat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

3.2.2. Diakkorok

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére didkkordket hozhatnak
1étre, melyeknek meghirdetését, szervezését, miikddtetését a diakok végzik. Az intézmény a
pedagbgiai program céljainak megfeleld didkkori tevékenységeket tdmogatja. Az a didkkor,
amelyik az iskola helyiségeit vagy szabadtéri teriiletét igénybe kivanja venni - mikodésének
engedélyeztetésére kérvényt nyujt be az intézmény igazgatdjahoz.

A diakkori kérvénynek tartalmaznia kell :

- a didkkor céljat, a diakkor tagjainak nevét és osztalyat,

- az intézményben tartdzkodas rendjét ( idotartam, helyiségigény )

- a didkkor valasztott felelds vezetdjének nevét és osztalyat ,

- a patronalo tanar nevét.
Az igazgato a didkkor céljatol és tagjainak magatartdsatol fliggden engedélyezi az iskola
¢épiiletének rendeltetésszerli hasznélatat. Az intézményben miikodd didkkoroket az
igazgatohelyettes tartja nyilvan.

3.2.3. A didkkozgvyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgyiilés a legmagasabb tdjékoztatéo foruma. A
didkkozgyllés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait. A
diakkozgytiilés az igazgatd altal hivhaté Ossze. Tanévenként legalabb két alkalommal kell
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didkkozgytlést tartani, amelyen az iskola tanuloi vesznek részt. A didkkozgytilés rendezése elott
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkkozgyllésen az iskola igazgatdja és a didkonkormanyzati vezetok beszamolnak az
eloz6 diakkozgyllés oOta eltelt idészak munkajardl. A kozgylilésen a tanulok kérdéseket
intézhetnek a didkonkorményzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik megoldasat. A
diakok kérdéseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili didkkozgytilés is
osszehivhaté, ha ezt a DOK vezetdi vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

3.3. A DIAKONKORMANYZAT ES MUKODESE

3.3.1. A diakonkormanvyzat szervezete

A tanuldkozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hoztak
létre. A didkdnkormdnyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd tigyekben, ha megvalasztasaban a
tanulok tobb mint 50 %-dnak képviselete biztositva van. A didkdnkorményzat - a tanulokozdsség
altal elfogadott és a nevelGtestiilet altal jovahagyott - szervezeti és mitkkddési rendje az intézményi
SZMSZ mellékletében talalhato.

Az osztalykozosségek a diakonkormanyzat legkisebb egységei, 2-2 kiildottet kiildenek (5-
8.0.) az intézmény didkdnkormanyzatéba.

3.3.2. A diakonkormanyzat jogai

A didkdnkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezokben:
- az intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak elfogadéasakor és modositasakor,
- a hazirend elfogadasakor és modositasakor,
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor.
A didkoénkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
- sajat miikodésére €s hataskore gyakorlasara,
a miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara,
egy tanitas nélkiili munkanap programjara,
tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és miikodtetésére,
vezetdinek és munkatarsainak megbizasara.

3.3.3. A diakonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény biztositja a DOK zavartalan miikodésének feltételeit. A DOK az iskola
helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ hasznalati rendszabdlyai szerint téritésmentesen
veheti igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositia a DOK miikodéséhez azokat a koltségeket,
amelyeket a diakonkormanyzat minden tanév november 30-ig sajat koltségvetéseként megfeleld
indokléssal eldterjeszt.

A DOK munkajat a tanulok altal felkért pedagdgus segiti, aki - a didkénkormanyzat
Mmegbizasa alapjan - eljarhat a DOK képviseletében. Ez a képviseld folyamatos kapcsolatot tart
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az intézmény igazgatdjaval. A tanulok egyéni gondjaikkal, kérdéseikkel kozvetleniil is
felkereshetik az intézmény vezet6jét.

3.4. A SZULOI KOZOSSEG ES A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

3.4.1. A sziiloi szervezetek és a sziilloi munkakozosség

A kozoktatasi torvény alapjan a sziilbk meghatarozott jogaik érvényesitésére és
kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet hozhatnak létre. A sziildi szervezet dont sajat
szervezeti ¢és miikddési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl.

Az intézményben miikddik a Sziiloi Munkakozosség, amely képviseleti titon valasztott
szll6i szervezet. Ez a sziil6i szervezet jogosult eljarni valamennyi sziil6 képviseletében.

3.4.2. A sziil6i kozosséggel vald kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziiléi szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart.

A Sziilé1 Munkako6zosséget az intézményvezet6 tanévenként legalabb kétszer hivja dssze,
ahol tajékoztatast ad az intézmény munkdjardl és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i
szervezet véleményét és javaslatait.

3.4.3. A sziilok szobeli tajékoztatasanak rendje

Az intézmény - a kozoktatdsi torvénynek megfeleléen - a tanuldkrol a tanév soran
rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok
csoportos tajékoztatasinak modja a sziiloi értekezlet, az egyéni tajékoztatds a fogaddorakon
torténik.

A sziildi értekezletek rendje :

Az osztalyok sziildi kozOssége szamara az iskola tanévenként két, a munkatervben rogzitett
idépontu rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A szeptemberi sziiloi
értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatair6l. Ekkor mutatjak be az osztalyban
oktato-neveld 1) pedagdgusokat is. Itt a tanulok is részt vehetnek a sziildi értekezleten.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a Sziiloi
Munkako6z6sség képviseldje.

A sziil6i fogadoorak rendje :

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadoorakon egyéni tajékoztatdst adnak a tanulokrdl a
szilok szamara. Az intézmény tanévenként két rendes sziildi fogadoodrat tart, a félévenkénti
szilili értekezlet eldtti 45 percben. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziilgjét az
osztalyfénok irasban is behivja a fogadodrara. Ha a sziild vagy a gondviseld a munkatervi
fogadooran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy iradsban
id6pontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.

3.4.4. A sziilok irasbeli tajékoztatasanak rendje

Kozoktatdsi intézményiink a tanuldkrol rendszeres irdsbeli tdjékoztatast ad a hivatalos
pecséttel ellatott tajékoztatd (ellenérz) fiizetekben. frasban értesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik
magatartasarol, szorgalmardl, tanulmanyi elémenetelérdl. Téjékoztatjuk a sziiléket az
intézményi €let kiemelkedd eseményeirdl €s a sziikséges aktualis informaciokrol is.

A pedagégusok kotelesek a tanuldkra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld altal atnyujtott tajékoztatd fiizetben is feltlintetni, azt
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datummal és kézjeggyel kell ellatni : a szobeli feleletet aznap, az irasbeli szdmonkérés
eredményét a feladat kiosztasa napjan. Az érdemjegyek beirasi kotelezettsége miatt a tajékoztatd
flizetet a tanul6tdl beszedni nem szabad a tanitds idétartama alatt.

Az osztalyfonok havonta - a havi értékelés részeként - ellendrzi az osztalynapld és a
tajékoztatd fiizet érdemjegyeinek azonossagat €s potolja a tdjékoztatd fiizetben hidnyzo
érdemjegyeket. Ha a tanuld t4jékoztato fiizete hianyzik, ezt az osztalynaploba datummal ellatva
kell bejegyezni. Harom ilyen bejegyzés utan levélben értesitjiik a sziiloket az ellendrz6 hianyarol.

Az osztalyfonok indokolt esetben irasban értesiti a sziiloket a tanulok elémenetelérol,
magatartdsarol és szorgalmarol.

3.5. AZ ISKOLASZEK ES AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

3.5.1. Az iskolaszék és jogai

Az intézményben a nevelé és oktaté munka segitésére az intézmény milkddésében
érdekelt szervezetek egylittmiikodésének elomozditasara iskolaszék mitkkddhet, melybe a sziilok,
a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat 3-3 képviselot kiild. Az iskolaszék maga allapitja meg
miikodésének rendjét, munkaprogramjat €s megvalasztja tisztségviseldit. Az iskolaszéket az
elnok képviseli.

Az iskolaszék véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény egész
miikodésével kapcsolatban, kiilonosen a pedagogiai program elfogadésa, a vezetd személye €s az
intézmény iranyitasa vonatkozasaban.

Az iskolaszék egyetértési jogot gyakorol :

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor és méddositasakor,

- a hazirend elfogadésakor.

3.5.2. A kapcsolattartas rendje

Az intézményvezetd és az iskolaszék elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat
tanévenként az intézményi munkaterv €s az iskolaszék munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A kapcsolattartas folyamatos.

Az intézmény az iskolaszék mikodését tamogatja a feladatok ellatasdhoz sziikséges
helyiségek és berendezések - eldzetes egyeztetés utan vald - rendelkezésre bocsatasaval.

Az intézményvezetd vagy megbizottja szlikség szerint, de tanévenként legaldbb egy
alkalommal tajékoztatja az iskolaszéket az intézmény miikodésér6l. Az iskolaszék elnoke
tanévenként egy alkalommal tdjékoztatja sajat miikodésérél ¢és munkaprogramjardl a
nevelGtestiiletet.

3.5.3. Az iskolaszék sziiloi fogadoorai :

Az iskolaszék sziildi tagjai az intézmény munkatervi fogadoordival egyidejiileg
iskolaszéki fogadoorat tartanak a sziilok részére. Ilyen modon a sziilok kozvetlen kapcsolatban
lehetnek az iskolaszékkel. Az iskolaszék elndke irasban tdjékoztatja az intézmény vezetdjét a
sziil61 fogadoorak tapasztalatairdl, a sziilok altal jelzett problémakrol.
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3.6. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

3.6.1. A kiilso kapcsolatok célja. formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi ¢és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében ¢és egyéb ligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel €s cégekkel.

A vezetdk valamint az oktato-neveld munka kiilonboz6é szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival,
- meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

- kozos értekezletek tartasa,

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
modszertani bemutatdsok és gyakorlatok tartasa,

kozos iinnepélyek rendezése,

intézményi rendezvények latogatasa,

- személyes kapcsolattartas,

- hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

3.6.2. Rendszeres kiilso kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot
tart szamos szervezettel.
Az intézmény kapcsolatban 4ll a kovetkezd szervezetekkel:
a fenntartéval,
a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
a gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal,
gyermekjoléti szolgalattal az ifjusdgvédelmi felel6sokon keresztiil
nevelési tandcsado szolgalattal,
a torténelmi egyhdzak szervezeteivel,
- az intézményt tamogato6 alapitvanyokkal,
a pedagogiai szakszolgalattal.

4. ANEVELOTESTULET ES A MUNKAKOZOSSEGEK

4.1. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben a kozoktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozé szerve. A
nevelGtestiilet tagja minden kozalkalmazott pedagdégus, valamint a neveld és oktatdé munkéat
kozvetleniil segitd fels6foku végzettségl alkalmazott.
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4.1.1. A nevelotestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa €s egységes
megvalodsitasa, - ezaltal a tanulok magas szinvonalil nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a nevelGtestiilet véleményezé és javaslattevé jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt ¢érintd {ligyben. A nevelGtestiilet egyetértési joga sziikséges a
didkonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

- a pedagogiai program elfogadasa, kétévenkénti - feliilvizsgalat utani - modositasa,
az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,
a tanév munkatervének jovahagyasa,
atfogo értekelések és beszamolok elfogadasa,
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,
- a tanuldk fegyelmi ligyeiben val6 eljaras,
- az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
a didkonkorményzat mikodésének jovahagyasa,
- sajat feladatainak ¢€s jogainak részleges atruhézésa.

4.1.2. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelotestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.
A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok
- iskolaszék, sziiléi munkakozosség, diakonkormanyzat, stb. - képviseldjét meg kell hivni. A
nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben ( eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba
1épését és fegyelmi ligyeit ), az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
- tanévnyito értekezlet,
- félévi és évvégi osztalyozo értekezlet,
- Oszi és tavaszi nevelési értekezlet,
- tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tandcs és az intézmény igazgatoja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

4.1.3. A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil.
A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelOtestiileti  értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékonyvét kijelolt
pedagoégus vezeti. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévd tagjai
koziil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati
forméban.
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4.2. A nevelotestiilet munkakozosségei

Az alsé és felso tagozatos munkakozdsség tagjai koziil 3 évenként a munkakozdsség sajat
tevékenységének iranyitasara koordinaldsara munkakozosség-vezetdt valasztanak, akit az
intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.

4.2.1. A munkako6zosségek feladatai:

A munkakozosségek a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
- fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat,
- javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznélésara,
- szervezi a pedagogusok tovabbképzését,
- tAmogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,
- Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
- felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét.

4.2.2. A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

A munkakd6zosségvezetdk képviselik a munkakdzosségeket az intézmény vezetdsége felé
és az iskolan kiviil.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Ezen talmenden
tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkakozdsségvezetdk tovabbi feladatai és jogai:
- iranyitja a munkakozosség tevékenységét , felelds a szakmai munkéért, értekezleteket hiv
Ossze, bemutato foglalkozasokat szervez,
- elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosségnek a tantervhez igazodo
tanmeneteit,
- ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti elorehaladast
¢és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az igazgato felé,
- Osszeallitja a pedagogiai program alapjan a munkak6zosség €ves munkaprogramjat,
melyet a munkatervhez illeszt,
- beszamol a nevelGtestiiletnek a munkak6zosség tevékenyseégérol,
- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasara.

Az intézmény szakmai munkakozosségei :

- also tagozatos szakmai munkakdzosség
- fels6 tagozatos munkak6zosség

A nevel6testiilet - feladat- és jogkorének részleges atadasaval - Fegyelmi Bizottsagot hoz 1étre
tagjaibol.
A Fegyelmi Bizottsag feladata :
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- a hazirendet stilyosan megszegd tanulok fegyelmi tigyeinek

vizsgalata,

- az ¢rintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai :

- az intézmény vezetdje vagy helyettese,

- az érintett tanulo osztalyfonoke,

- egy, - a fegyelmi tigyben fiiggetlen pedagdgus,

- egy, - a tanul¢ altal felkért pedagdgus,

- a didkdnkorményzat segitd tanara.

A nevel6testiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykdzosségek tanulmanyi
munkdajanak  értékelését, magatartdsi ¢és szorgalmi problémdinak megoldasat az
osztalyfonokokre ruhazza at.

A nevel6testillet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkoréb6l a - szakmali
munkakozdsségekre ruhazza 4t az alabbi jogkoreit:

- a taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,

- tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,

- jutalmazasra, kitiintetésre, fizetésemelésre vald javaslattétel,

- a hatarozott iddre kinevezett pedagogusok véleményezése,

- a szakmai munkak6zosség vezeté munkdjanak véleményezése.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
5.1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 30-ig
tart. A tanév altalanos rendjérdl a miivelddési és kozoktatasi miniszter évenként rendelkezik. A

tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti a munkatervben az
érintett munkakozosségek véleményének figyelembevételével.

5.1.1. A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mitkddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idOpontokat:

- a neveldtestiileti értekezletek iddpontjait,

- az intézményi rendezvények ¢€s linnepségek modjat és idopontjat,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjait,

- a tanitasi sziinetek ( tavaszi, téli ) idopontjat,

- a nyilt napok megtartasanak rendjét és idépont;jat.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait ( hazirend) és a balesetvédelmi
eloirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6é sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel.

5.1.2. Az intézmény nyitvatartasa

Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
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7 6ra 30 perctdl 16 oraig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:
7 ora 30 perctdl 16 oraig tart.
Ezen kiviil igény szerint - a megfeleld feliigyelet biztositasaval - rendezvények
megtartasara is van lehetdség a nyitvatartasi idon tal.

5.1.3. Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitvatartas csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani. Az intézmény tanitasi szlinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva.
Intézménylink egyrészt nyitott, masrészrdl a tanitds zavartalan miikodését nem zavarhatja senki.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok (ideértve a sziiloket is) belépése, ill. benntartézkodasa
nem zavarhatja a neveld-oktaté munkat.

5.1.4. A pedagogiai munka belsé ellendrzése

A munkatervben rogzitett idépontban és az ellendrzési terv szerint szakmai ellendrzést végez az
igazgato, a naplok és egyéb adminisztraciés munkdk ellendrzését az igazgatohelyettes havonta
végzi, a munkakozosségvezetok pedig a nevel6k tanmeneteit ellenérzik. Az o6vodakban a
tagintézményvezetdk feleldsek az ellendrzésért.

5.2. A tanitasi napok rendje

rer e r

Az oktatds és a nevelés az oOratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal osszhangban

1év0 orarend alapjan torténik az osztalytermekben.
A napi tanitasi idé (a kotelez6 orarend szerinti tanitasi orak idotartama)

8 oratol 13 ora 20 percig tart.
A kotelezden valasztott fakultacios orakat, szakkoroket 16 oraig be kell fejezni. Indokolt esetben
az igazgaté roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.
A tanitasi orak idotartama 45 perc. Az elsd tanitasi 6ra reggel 8 orakor kezdddik, nulladik
6ra nem tarthato.

A tanitasi ordk latogatasira engedély nélkiil csak a nevelOtestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6érak megkezdésiik
utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatod €s a vezetOhelyettesek tehetnek. A
tanitasi orak tanulokra vonatkozo6 szabalyait a hazirend tartalmazza.

5.2.2. Az orakozi sziinetek rendje
Az 6rakozi sziinetek idétartama: 10 perc, a tizorai szilinet 15 perces, az 6todik ora utan 5
perc sziinet van, ekkor nem kell az udvarra lemenni.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szell6ztetni

kell. Az orakdzi sziinetet a kijelolt tizorai sziinet kivételével a tanulok - egészségiik érdekében -
lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére!
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A 25 perces - dél koriili - orakozi sziinet egyes tanuldcsoportok szamara ebédidot is
jelent. Az étkezést lehetdség szerint 11 ora 30 perc és 14 6ra kozott kell lebonyolitani. A dupla
ordk az igazgatohelyettes engedélyével - az oOrakdzi sziinet eltoldsaval - tarthatok, de a
pedagogus koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.

5.2.3. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az orarend
szerinti kotelezd tanitasi 6rdk €s a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tandrat vagy a
foglalkozast tarté pedagdgus feliigyel. Az orakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi
1d6 el6tt €s utan a tanulok feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok
¢s didkok latjak el.

Az intézmény félévente iligyeleti rendet hatiroz meg az oOrarend fiiggvényében. Az
iigyeleti rend beosztasaért az igazgatohelyettes a felelds. Az ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet
ellatasaért.

Tanuldi iigyeleti rendszer segiti az ligyeletes pedagbégusok munkadjat, melynek a szabalyai a
didkonkormanyzat tigyeleti rendjében talalhatok.

Az iigyeleti rend kiterjed az alabbi id6szakokra :
reggel 7 6ra 30 perctdl 8 oraig ¢és
délutdn 12 6ra 30 perctdl 16 oraig pedagogus feliigyel a tanuldkra.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény tanuloi
koziil legalabb a tanulok 10%-a Szamara igénylik a sziilok.

5.3. Az intézmény munkarendje
5.3.1. A vezetok intézményben valo tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodni.
Ezért az intézmény vezetdje vagy vezetd-helyettese heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes
vezetd feladatait. Az ligyeletes vezeté akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetoi
helyettesitési rend jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

5.3.2. A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok betartasaval az intézményvezet allapitja meg. A kozalkalmazottak
munkakori leirdsait az intézményvezetd hagyja jova. Minden kozalkalmazottnak és tanulonak az
intézményben be kell tartania az altalanos munka- €s balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel
kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkavédelmi feleldse tartja.

A vezet6-helyettes tesz javaslatot - a torvényes munkaid6 és pihend id6
figyelembevételével - a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadésara.
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5.3.3. A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezé o6rakbol, valamint a neveld-
oktatdé munkéval vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 0sszefliggd
feladatok ellatdsahoz sziikséges 1dobol all. A munkabeosztasok Osszedllitdsanal az alapelv az
intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes allapitja meg , - az intézményvezetd jovahagyasaval. A tanorak elcserélését a
vezetOhelyettes engedélyezi. A pedagégus koteles munkakezdése elott 10 perccel
munkahelyén megjelenni. A reggeli iigyeletet ellatd pedagdégusnak az iigyeletkezdésnél 5 perccel
korabban kell érkeznie.

A pedagogusnak a munkabol vald tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban vald
lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén - lehetéség szerint - szakszeriien
kell helyettesiteni.

A szakszeri helyettesités ¢érdekében a rendkiviili tadvolmaradast legkésdbb az adott
munkanapon az elsd tanitdsi 6ra megkezdése elott negyed oraval jelezni kell az intézmény
vezetOhelyettesének.

A pedago6gusok szamara - a kotelezd draszamon feliili - tanitasi 0rdk megtartasara, egyéb
feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az intézményvezeté adja, - a vezetShelyettes és a
szakmai munkakozOsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utdn. A megbizasok soran
figyelembe kell venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

5.3.4. A nem pedagogus munkakoriek munkarendje

Az oktatd-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tdvollévok helyettesitési
rendjét az igazgatd hagyja jova. A napi munkabeosztasnal figyelembe kell venni a kdzoktatési
intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 5
perccel kell munkahelyilikon megjelenniiik, tAvolmaradasukrol értesitenitik kell az igazgatot.

5.3.5. A tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat az SZMSZ
mellékletében taldlhat6 hazirend hatarozza meg.

A hazirend szabdlyait a nevel6testiilet - az igazgatd eldterjesztése utdn - az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hdzirend betartdsa a pedagdgiai
program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben
tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

6. A tanoran Kkiviili foglalkozasok

6.1. Rendszeres tanéran kiviili foglalkozasok

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok tartdsat a tanuldk

20



kozossége, a sziiléi szervezetek, az iskolaszék, tovabba a szakmai munkakozdsségek
kezdeményezik az igazgatonal.

A tanév tanéran kiviili foglalkozésait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a
tanulok érdeklodésiiknek megfelelden szeptember 30-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban
kell jelentkezni a t4jékoztatd fiizetben a sziilok alairasaval.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel
kotelez6. A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatOhelyettes rogziti az
iskola heti tandran kiviili érarendjében, a terembeosztassal egyiitt.

6.2. A napkozis és tanulészobai foglalkozasok
Az iskola a sziiléi igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkozi otthoni é€s

tanuloszobai ellatasat. A jelentkezést sziildi alairassal irasban kell jelezni az ellenérzében.
A napkdzis foglalkozdsok rendje :

- 12 6ratol 14 oraig irdnyitott szabadfoglalkozas
- 14 6ratol 15 oraig tanora
- 15 6ratol 16 oraig szabadfoglalkozas

A tanuldszobai foglalkozasok rendje :

- 12 6ra 30 perctdl 14 oraig irdnyitott szabadfoglalkozas
- 14 6ratol 15 ora 30 percig tandra

- 15 6ra 30 perctél 16 oraig szabadfoglalkozas.

6.1.3. Szakkorok

A kiilonb6z6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklddésétol
fiiggden inditja az iskola. A szakkoroket vezetdé pedagdgusokat az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok eldore meghatarozott tematika alapjan torténnek. Err6l, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mitkodéséért.
A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanulod szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A szakkorok
mitkddésének feltételeit az iskola kdltségvetése biztositja.

6.1.4. Enekkar

Az iskola ¢énekkara sajatos Onképzokorként mikodik, a tantargyfelosztasban
meghatarozott idékeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsagh tanulok zenei képességeinek,
személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkceiok 1étrehozasa. Vezetdje
az igazgatd altal megbizott korusvezetd tandr. Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek és
rendezvények zenei programjat, ezért miitkodésének minden koltségét az iskola viseli.
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6.1.5. Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld
tanarok. Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonb6z6 sportagi ( kosarlabda, kézilabda,
labdaragas, karate , stb.) foglalkozadsokon és versenyeken val6 részvételre.

6.1.7. A kényvtar

Az iskola konyvtara a konyvtari tanérakon ¢€s minden tanitdsi napon nyitvatartasi
idejében all a tanulodk €s a pedagdgusok rendelkezésére. A konyvek és a folyoiratok, valamint az
egy¢b informaciohordozok igénybevételérdl a konyvtar haszndlati rendje intézkedik.

6.1.8. Felzarkoztato foglalkozasok ( korrepetalasok )

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése ¢s a tantervi kovetelményekhez
val6 felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja. Az els6 négy
évfolyam korrepetalasai orarendbe illesztett idopontban az osztadlyfondk javaslatira kotelezd
jelleggel torténnek. Az 6todik évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes
tanulokra vagy kijelolt tanuldcsoportokra kotelezo jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

6.2. Esetenkénti tanoran Kkiviili foglalkozasok
6.2.1. Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai és kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksdgokon
valo részvétele kiemelkedo teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanul6ink az intézményi, a teriileti, a régids, a megyei és az orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalméat
a szakmai munkakozdsségek hatdrozzak meg és felelosek lebonyolitasukért. A szervezést az
igazgato iranyitja.

6.2.2. Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyeknek célja - a
pedagdgiai program célkitlizéseivel 6sszhangban - hazank tajainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkiili munkanapon vagy tanitési
sziinetben szervezhetdk. A kirdndulés tervezetét irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek.

A kirandulashoz annyi kisérd neveldt kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges.( 15 tanulénként min. 1 pedagogus )

6.2.3. A kiilfoldi utazasokra vonatkozé szabalyok
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Tanitési id6 alatt, szorgalmi iddben a harom tanitdsi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kiilfoldi utazashoz, - amelynek célja tanulméanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos
rendezvény - az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazds esetén a sziilo,
csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felel0s vezetd az utazas elott legalabb egy honappal
az igazgatonak irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi
tartozkodas idépontjat, Gtvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, kiséré tanarok
nevét, a varhato koltségeket.

6.2.4. Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhaz, mozi, kidllitds és tarlat latogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi 1don kiviil barmikor szervezhetdok az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok
szamara. Tanitasi id6ben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

6.2.5. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuléi kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegl
rendezvények lebonyolitdsdhoz akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a
tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama
érinti a tanitasi idot.

6.2.6. Tanfolyamok

Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdekl6désének ¢és a szaktanarok
vallalkozasanak fiiggvényében. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valo részvételt a sziild
irasban kéri a tanfolyamvezet6tdl. A tanfolyamokon vald részvételért havonta eldre téritési dij
fizetendo.

7. A TANULOI JOGVISZONY
7.1. A tanuléi jogviszony

Intézményiink gyermeki k6zosségébe beiratkozas alapjan vagy atvétel atjan lehet bejutni.
A tanuloi jogviszony létesitésérdl az iskola igazgatdja dont. Az intézmény megteremti a tanuloi
jogok érvényesitésének ¢és a kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A tanuloi jogok és
kotelezettségek gyakorldsanak helyi szabélyait a hazirend tartalmazza.
8. A tanulok tankonyvellatasi rendje
A tanulok tankonyvellatasat a fenntartd tdmogatja, igy minden tanulonk ingyenesen jut a
tankonyveihez. A szaktanarok €s a tankonyvfelelds altal 6sszeallitott tankonyvlista az igazgatd
jovahagyasaval keriil megrendelésre. Bizonyos tankonyvek (atlaszok, tobb évig hasznalhatd
eszk6zok) tanév végén beszedésre kertilnek, ha tartalmilag és fizikailag is megfelelnek a tartos

tankonyv kritériumainak.(legfeljebb 2 tanévben egymas utan).

8.1. A tanulé kartéritési felelossége
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Ha a tanuld az intézménynek szandékosan kart okoz - a kar értékének megallapitasa utdn
a kart meg kell téritenie.

A kartérités mértéke : gondatlan kérokozasnal a kotelezd legkisebb munkabér egy havi
Osszegének 50%-at, - szandékos karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér Othavi
Osszegét nem haladhatja meg.

9. ALETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE
9.1. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok
9.1.1. Az épiilet rendje

Az épiilet fobejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell
elhelyezni. Unnepeken az épiilet lobogdzasa a karbantart6 feladata.

Az intézmény teljes teriiletén , az épiiletekben és az udvaron tartozkodd minden személy
koteles:

- a kozosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
az iskola rendjét és tisztasdgat megorizni,
- az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
amunka - és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

9.1.2. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az osztalytermeket a tanitasi ordk utan
az lgyeletes neveldk kotelesek bezarni. A tornaterem csak a tanorak ¢€s kiilon foglalkozasok
idején lehet nyitva, a kinyitasért és a bezarasért az orat ill. a foglalkozast vezetd felndtt a felelds.

A bezart termek kulcsat a tanari teremben 1év0 tablan kell elhelyezni. A szamitastechnika
terem és a szertdr zarva tartdsa az ott tanitok feleldssége. A tantermek és az épiilet zarasat az
épiilet nyitvatartasi ideje utan a takaritok ellendrzik, akiknek feladatuk az elektromos
berendezések aramtalanitasa is.

9.1.3. Rendkiviili esemény (bombariadd, tlizriado, stb.) esetén az épiilet kiiiritése a tlizriadd
tervben meghatarozottak szerint torténik. Az illetékes szerveket az intézmény vezetdje az
esemény ¢észlelésekor értesiti a torténésekrol. Akadalyoztatdsa esetén helyettese ill. a
feladatellatasi hely vezetdje értesiti az illetékeseket.

9.1.3. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat,
melynek egyik f6 formdja az ingatlanvagyon bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl - ha az
nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - az érintett kozosségek véleményének kikérésével az
intézményvezetd dont.
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Az intézmény bérleti szerzodéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdézkodas idejét, a
rendeltetésszerii hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

9.2. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

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

A tanuldk az iskola létesitményeit és ezek berendezéseit tanitasi idoben csak pedagdgusi
feliigyelettel hasznalhatjak.

Tanitasi idé utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett didkkor keretében
tartozkodhat az iskolaban - a hdzirend betartasaval.

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, az ebédlében, a tornateremben -
jol lathatd helyen - kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.

A helyiséghasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza :

- a szaktanterem tipusa, neve,

- a terem feleldsének neve és beosztasa,

- a helyiségben tardzkodas rendje,

- a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,

- a berendezési targyak és eszkdzok hasznalati utasitéasa.

A helyiség felelosének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika terem, tornaterem, stb.)
hasznalatahoz.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni
abbol a terembdl, amelynek a helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok
(székek,padok) masik helyiségbe vald atvitele a terem feleldsének engedélyéhez kotott. A
szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok, szamitogépek stb. -
csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett. Ha kozalkalmazott kolcsonbe szeretne venni
egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a
targy atvételérdl €és az anyagi felelosségrol elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az
igazgatd ¢és iskolatitkar egyiittes aldirdsaval érvényes. Az engedélyen fel kell tlintetni a
kolcsonzési hataridét. Az engedélyt 2 példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat
iktatni kell, masik példanya az iskolatitkarnal marad. A berendezés visszaszolgaltatdsakor meg
kell semmisiteni a leadott példanyt.

9.5. Karbantartas és kartérités

A Kkarbantarté felelés a tantermek, szaktantermek és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkozok karbantartdsaért. Az eszkozok,
berendezések hibajat a terem feleldse koteles az intézményvezetd tudomasara hozni. A hiba
kijavitasarol gondoskodni kell, a javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket selejtezni kell.
Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni. A tanuldk altal okozott karokrdl az osztalyfonok koteles a sziilot
értesiteni. Az iskolatitkar feladata a kar felmérése és a kartérités sziildvel, gondviseldvel torténd
rendeztetése.
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10. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE
10.1.A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomdnyainak 4apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megoérzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak
kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetilket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai k6z¢é
tartozd rendezvények a kozosségi élet formaldsat, a kozos cselekvés Oromét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Nemzeti tinnepélyek :
A nevelGtestiilet dontése alapjan intézményi szintii tinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti
linnepek elott:
- oktober 23.
- marcius 15.
A nevelo6testiilet dontése alapjan az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések az
alabbiak :
- oktober 6.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei :
- Tanévnyito linnepség
- Emléktura a Pakozdi csata emlékére
- Mikulas tinnepség és bal
- Karéacsonyi linnepség
- Farsangi jelmezes felvonulas és bal
- Nyilt Nap
-"KIMIT TUD ? " vetélkedd
- Madarak Fak Napja - tGra
- Anyék Napja
- Also- és felso tagozatosok tanulmanyi kirandulasa
- Gyermeknap
- Ballagas és tanévzar6 iinnepség

A hagyomdnydpolds tovabbi formdi :

- A honismereti csoport minden tanévben elkésziti az iskola életének fényképekkel
illusztralt krénikajat. Az évkonyv anyaganak szerkesztésében az iskola pedagogusai és tanuloi
egyarant részt vesznek.

- Az iskolaujsag legalabb egy tanévben két alkalommal jelenik meg a Didkdnkormanyzat
elndkének szerkesztésében.

- Intézménytink iskolaradiét is miikodtet, melynek miisorat a tanulok kozremiikodésével
¢s igényeik figyelembevételével allitja 6ssze az iskolaradioért felelés pedagdgus.
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10.2. A hagyomanyapolas kiils6ségei és feladatai

Az intézmény linnepélyein a pedagogusoknak és a didkoknak egyarant {inneplé ruhdban kell
megjelenniiik, kifejezve a tiszteletaddst torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy
kovetésre méltd személyei irant.

A hagyomadnyadpoldssal kapcsolatos feladatok :

A hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint a feleldsoket a
munkatervben hatarozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre valdo megfeleld
szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szamara - a képességeket €s a
ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli iinnepélyeken
¢s rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezd az alkalomhoz ill6
oltozékben.

11. EGYEB RENDELKEZESEK
11.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben tanévenként 2 alkalommal fogorvosi szirdvizsgalaton vesznek részt a
gyermekek. Ezen tulmenden a védond fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal
kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rdgzitett, megel6z6 orvosi
intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat tartalmazza.

Az iskola-egészségligyi ellatas a kovetkezoé teriiletekre terjed Ki:

- a tanulok évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata €s ortopéd
szlrése,

- a konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- a gyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése,

- szinlatas ¢és latasélesség vizsgalat,

- palyaalkalmassagi vizsgalatok elvégzése.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztdlyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.

Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrol, hogy osztilyuk tanuldéi az orvosi
vizsgéalatokon megjelenjenek - az igazgatohelyettes tdjékoztatja az aktualis egészségiligyi
ellatasrol.

Ezen kiviil tanévenként két alkalommal fogorvosi sziirdvizsgalaton vesznek részt a gyermekek

Keszthelyen, a rendelGintézetben, elézetes idopont egyeztetése utan. Ide az osztalyfondk, ill. az
6vondk szervezésében busszal - vagy gépkocsikkal a sziilok segitségével - jutnak el a gyerekek.
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A testi nevelés rendje:

Kézoktatisi intézménylink a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositia a mindennapos
testedzést. A tanulok hetente az orarendbe illesztetten harom testnevelés ordn vesznek részt, - a
(6bbi napon a testneveld tandr témegsport keretében tart szamukra testedzéseket. Az epészséges
tanulokat testnevelés 6rirdl dtmeneti idére csak orvosi indokkal Iehet felmenteni. A felmentést a
tanuld koteles a testneveld tandrnak dtadni.

Az egészséges eletmodra nevelés:

A fistalok egészséges lelki és testi fejlodése szilkségessé teszi az egészségiigyi felvilagositist.
Az iskolaorvos az osztilyfondk kérésére a tanulok egészséges életmédra nevelése érdekében
felvilagosito eloadasokat tarthat. Killdndsen fontos, hogy a tanulék az egészséget veszélyeztetd
kiros hatisokrdl (dohanyzas, alkoholfogyasztas, droghasznilat, AIDS, stb.) az életkoruknak
megfeleld moédon tajékozddhassanak.

11.2. Zaro rendelkezések
11.2.1. Az SZMSZ maodositisa

Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzal médositisa csak a neveldtestilet cifogadasaval és a
kozoktatdsi torvény altal meghatirozott kozbsségek cgyetériésével, valamint a fenntarté
Jovihagyasaval lehetséges.

11.2.2, Az intézmény tovibbi szabilyzatai

Az intézmény eredményes és hatckony miikodéséhez szilkséges tovibbi rendelkezéseket -
igazgati utasitdsként - 6ndllé szabalyzatok tartalmazzik, melyek az SZMSZ mellékletei, A
mellékletben talilhaté szabélyzatok jelen SZMSZ viltoztatdsa nélkil is modosithatok.
amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az intézmény felels
vezetdjének megitélése ezt szilkségessé teszik.

A Szervezeti és Mikodési Szabilyzat elfogadisa és jovahagyisa :

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabilyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utdn a
neveldtestitlet 2013. oktdber 21-én elfogadta.

Az clfogadas tényét a nevelStestillet képviseldi az alabbiakban hitelesité aldirisukkal
tanusitjak:
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A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az intézmény minden dolgozojira és tanuléjdra
nézve kdtelezd érvényll. Visszavonasig érvényes.

Hatilybalépés ideje: 2013, oktober 22.

..................................

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzatnak a didkokat érintd kérdéseiben a Didktnkormdnyzat - a

Jogszabilyban meghatirozottak szerint -  cgyeténtési jogot gyakorolt 2013. oktdber 22-én,
melynek tényét a DOK patronilé neveldje tanisitja.
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