A Dunaiijvarosi Dozsa Gyoérgy Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

OM: 030028

Ervényessége:
2022. szeptember 1.

< B
i i Lo 21L, N -
Biré Eva Zsuzsanna

inézményvezetd
Moy 2N\

\
4
|



A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

TARTALOMJEGYZEKE

I. BEVEZETES
1. A Szervezeti és Milikéodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, tartalma
2. Jogszabalyi hattér

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

II. INTEZMENYI ALAPADATOK

1. Intézményi azonositék

2. Az intézmény tevékenységei
2.1 Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény nevelési-oktatasi tevékenységét a kéznevelési térvény elGiradsai, az
intézményi pedagdgiai program és helyi tanterv, valamint a nevelési oktatdsi

intézmény megyei, jardsi szintl feladat-ellatasi, intézménymikodtetési és fejlesztési

terve alapjan végzi.
2.2 A gazdalkodas mddja

III. SZERVEZETI FELEPITES

1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése
1.1 Vezetbk, vezetGség
1.2 A szervezeti egységek kapcsolattartdsi rendje
1.3 A vezetdk kozotti kapcsolattartas rendje
1.4 Az intézmény vezetdje
1.5 Az intézmény vezetfsége

2. Az alkalmazotti kozosség jogai és kapcsolattartiasanak rendje
2.1 Kbzalkalmazottak
2.2 Az alkalmazotti k6zosségek jogai
2.3 Az alkalmazotti k6zosség kapcsolattartasanak rendje

3. A tanuléi kozosség és kapcsolattartasanak rendje
3.1 Az osztalykdzosségek és tanuldcsoportok
3.3 A didkonkormanyzat
3.4 A tanuldk tdjékoztatdsanak rendje, formai

4. A sziiloi kozosség és a kapcsolattartas rendje
4.1 A Szil6i Szervezet
4.2 A Sz(ilGi Szervezet jogai
4.3 A szul6k intézménybe |épésének és tartézkodasanak rendje
4.4 A szulGi kozosséggel vald kapcsolattartds
4.5 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
4.6 A szul6k szébeli tdjékoztatdsi rendje
4.7 A szulG6k irasbeli tajékoztatasi rendje

6
6

13
13
13
14

15
15
15
16

17
17
17
18
19
19
20
20



5. A neveldtestiilet és a szakmai munkako6zosségek
5.1 A nevel8testilet és mikodési rendje
5.2 A nevelbtestilet szakmai munkakdzésségei egylttmikodésének és
kapcsolattartasanak rendje
5.3 A nevelGtestilet feladatainak dtruhdzasa

6. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere
6.1 A kils6 kapcsolatok célja, formdja és mddja
6.2 Rendszeres kiils6 kapcsolatok

IV. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A torvényes miikéodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
1.1 Szakmai alapdokumentum
1.2 A pedagdgiai program
1.3 Az éves munkaterv

21
21

22
26

28
28
28

31

31
31
31
32

1.4 Az elektronikus és az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

1.5 Az elektronikus Uton eldallitott, papiralapd nyomtatvanyok hitelesitési rendje

2. A tanév helyi rendje
3. A tanitdsi napok rendje

4. Az intézmény munkarendje
4.1 A vezet6k intézményben vald tartédzkoddsa
4.2 A kozalkalmazottak munkarendje
4.3 A pedagdégusok munkarendje
4.4 A nem pedagdgus munkakorlek munkarendje
4.5 Munkakori leirds-mintak

5. A tanul6k munkarendje
6. Az intézményben folyé reklaimtevékenység szabilyozasa

7. A pedagégiai munka belsdé ellenérzésének rendje
7.1 A pedagdgiai munka belsé ellenbrzése

8. A tanodran kiviili foglalkozasok rendje
8.1 Rendszeres tandran kivuli foglalkozasok
8.2 Esetenkénti tandran kivili foglalkozasok

9. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
9.1 Az épiilet egészére vonatkozod rendszabalyok
9.2 A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
10. Az iskolai konyvtar miikédési rendje
11. Az iskolai tankdonyvellatas rendje
12. A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras

12.1 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards szabalyai
12.2 A fegyelmi eljardas szabdalyai

32
33

33

34

35
35
35
35
36
36

36

36

37
37

38
38
40

42
42
43
44
46
46

46
47



13. Védo- 6vo intézkedések
13.1 Gyermek- és ifjusagvédelmi elldtas
13.2 A rendszeres egészségligyi feligyelet és ellatas rendje
13.3 A mindennapi testedzés rendje
13.4 Az egészséges életmddra nevelés
13.5 Balesetvédelmi oktatds
13.6 Teendd6k baleset esetén
13.7 Teend6k rendkivili esemény esetén

14. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje
14.1 A hagyomanyapolds célja és kiilsGségei

Zarorendelkezések

48
48
49
50
51
51
51
52

54
54



I. BEVEZETES

A kozoktatasrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a

Do6zsa Gyorgy Altalanos Iskola
2400 Dunaujvaros, Koztarsasag u. 14.

belsé ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és mikodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet

4.§(D]

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (SZMSZ) célja, tartalma

A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartdsok
minél hatékonyabban érvényesiiljenek az adott kozoktatasi intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem éallhat ellentétben jogszabéalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
— 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol
— 2011. évi CXIL. torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
— 2012. évi XXVI. torvény a nemdohanyzok védelmérol
— 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérol
— 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéserdl
— 23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanul6i tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl
— 229/2012. Kormanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol
— 16/2013. EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanités, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl
— 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

A szervezeti és mukodési szabalyzat a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul
elveiben ¢és tartalmaban illeszkedik az iskola mas belsd szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz is.



E dokumentumok a kovetkez6k:

a) Az iskola tartalmi munkajat és mitkodését meghatarozo helyi szabalyzatok:
— Szakmai dokumentum
— Pedagodgiai program (helyi tanterv)
— Hézirend

Bels6 szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)

b) Az iskola egyes kozosségeibol szervezdo testiiletek (szervezetek) mikodését
meghataroz6 szabalyzatok:
— A sziil6i szervezet (SZSZ) szervezeti €s miikodési szabalyzata
— A didkonkormdényzat szervezeti és miikodési szabalyzata

3. A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, [étesitményeit.

Az SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd elOterjesztése utan a
neveldtestiilet fogadja el - a didkonkormanyzat és a SZM egyetértési joganak gyakorlasa
mellett. A szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval 1€p hatdlyba és hatarozatlan idére szol.
Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil kertil az el6z6 SZMSZ.



II. INTEZMENYI ALAPADATOK

1. Intézményi azonositok

Az intézmény hivatalos neve: Dunaujvarosi Dézsa Gyorgy Altalanos
Iskola
Székhely: Dunatjvaros, Koztarsasag ut 14.

2. Az intézmény tevékenységei

2.1 Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény nevelési-oktatasi tevékenységét a koznevelési torvény eldirasai, az intézményi
pedagdgiai program ¢és helyi tanterv, valamint a nevelési oktatdsi intézmény megyei, jarasi

szintii feladat-ellatasi, intézménymiikodtetési és fejlesztési terve alapjan végzi.

Az intézmény tevékenységi korébe tartozo szakfeladatok és
megnevezeésiik

Alapfeladatként ellatando tevékenységek

Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa

(1-4. évfolyamon)

Sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgésszervi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdék)

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatésa

(5-8. évfolyamon)

Sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdok)

2.2 A gazdalkodas moédja

A 2011. évi CXC torvény 21. § (1) bekezdés alapjan a kéznevelési intézmény jogi személy,
amelynek fenntartoja a Klebersberg Intézményfenntartdé Kozpont. Kozvetlen iranyitdja,
ellendrzdje a Dunatjvarosi Jarasi Tankeriilet.

Gazdalkodasa alapjan nem 6nélléan gazdalkodd, gazdalkodasi jogkore nincs.



Az intézmény hosszu pecsétjén az alabbi szoveg szerepel:

DUNAUJVAROSI DOZSA GYORGY
ALTALANOS ISKOLA
2400 DUNAUJVAROS
Koztarsasag u. 14.

Az intézmény kor alakt pecsétjén az alabbi szoveg szerepel:

Dunaiijvarosi Dézsa Gyorgy Altalanos Iskola
Dunaujvaros



III. SZERVEZETI FELEPITES

1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

1.1 Vezetok, vezetoség

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak €s a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény ¢€lén az intézményvezeté all, a szervezeti egységek ¢lén pedig a felelds
vezetok allnak:

Dézsa Gyorgy Altalinos Iskola felsébb vezetése:
- felsés intézményvezeté helyettes (fels6 tagozat és tanuldszoba) vezetdje:
fels6 tagozatos igazgatohelyettes

— alsos intézményvezeté helyettes (also tagozat, iskolaotthon, napkozi,) vezetdje: az
also tagozatos igazgatohelyettes



Az intézmény szervezeti felépitése:

Intézményvezeto
Felsé tagozatért felelés Also tagozatért felelds
Intézményvezeté-helyettes Intézményvezetd-helyettes
Munkakozosségek: Munkakozosségek: Szociilis iigyekeért,
- Természettudomanyi - EKP gyermekvédelemért
J4 9
i Hum?n s - Angol tagozat ifjisagvédelmi felelés
- Osztalyféonoki - Kompetencia
- Testnevelés - Alsdés DOK vezetd
- Felsés DOK
Felsés pedagogusok Alsos pedagégusok
Rendszergazda Iskolatitkar Pedagoégiai asszisztens |
Oktatastechnikus

Technikai személyzet




1.2 A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvalositani, hogy az
intézményi feladatok ellatasa zavartalan és zokkenémentes legyen. Az eltéré
tevékenységet folytatd szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

1.3 A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

A teljes vezetés hetente (aktualis események miatt gyakrabban) Gsszeiil. Feladatuk a tanév
elején kozosen Osszeallitott éves munkaterv alapjan felmeriilé teendok egyeztetése.

A munkak6zosség-vezetok az éves terv szerint és az aktudlis feladatok alkalmaval
Osszehivjak a munkakozosségek tagjait.

A didkdnkormanyzatok vezetdi év elején egyeztetik a munkaterveket, tanév kozben pedig —
k6z0s program esetén — megbesz¢Elik a teenddket.

Az ifjasagvédelmi munkat ezzel a feladattal megbizott pedagdgus, és a védondi feladatokat
védond latja el az intézményben.

1.4 Az intézmény vezetdje

A vezet6 személye

Az intézmény vezetOje csak a kozoktatasi torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld
személy lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat Gtjan torténik. A vezetdi megbizas
legfontosabb kdvetelménye: az intézmény-tipusnak megfeleld felséfoku iskolai végzettség
¢s szakképzettség, pedagdgus szakvizsga €s a pedagdgus munkakdrben vald hatirozatlan
idejli alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

Az intézményvezetOt a fenntartd bizza meg feladatainak ellatasaval.

Az intézményvezeto jogkore

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, feleldsségét a koznevelési torvény, valamint a
fenntart6 hatarozza meg.
Az intézményvezetd kiemelt feladatai:
- aneveld és oktato munka iranyitasa ¢és ellendrzése,
- anevelOtestiilet vezetése,
- a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢és ellendrzése,
- a nevelési-oktatasi intézmény miikodésehez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,
- a munkaltatéi, valamint a kotelezettség-vallalasi jogkor gyakorlasa,
- akozoktatési intézmény képviselete,
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egyiittmiikodés biztositdsa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a
didkok képviseldjével, és a didkmozgalommal val6 egyiittmiikodés,

a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset
megeldzésének iranyitasa,

a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartdsaval - az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezeto felelossége:

Az intézmény vezetdje (igazgatodja) - a kdznevelési torvénynek megfeleléen —
egyszemélyben felelds az aldbbiakért:

a szakszer( és torvényes mitkodéseért,

az ésszerli ¢és takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkéért,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért,

a neveld- és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért

a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért.

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat:

Dézsa Gyorgy Altalianos Iskola vonatkozisaban

felsos igazgatohelyettes szamara

= a tantargyfelosztés, orarend készités jogat

a kozépiskolai felvételi eljaras iranyitasat

a tanulok athelyezésével, atvételével kapcsolatos dontési jogot

= dontést minden olyan ligyben, mely a neveldtestiilet kozvetlen iranyitasa alé tartozo
részével kapcsolatos

= az éves munkaterv Osszeallitdsanak jogat

alsos igazgatohelyettes szamara

= atantargyfelosztas, 6érarend készités jogat

a tanulok felvételi ligyeiben vald dontést

= atanulok athelyezésével, atvételével kapcsolatos dontési jogot

dontést minden olyan iigyben, mely a nevelGtestiilet kozvetlen iranyitasa ala tartozé
részével kapcsolatos
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— szocialis és gyermekvédelmi iigyekért felelds, ifjusagvédelmi felel6s szamara

a tanulok gyermekvédelmi és szocialis ligyeiben valo eljarast €s az intézmény

képviseletét

= egylttmikddést a gyermekjoléti és szocialis intézményekkel

= dontést palydzatokon val6 induldsban, melyek a szocialisan raszoruldé gyermekeket
segitik

= az osztalyfonokok gyermekvédelmi munkajanak koordinalasat

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

az igazgatd ¢és az igazgatohelyettesek minden iigyben, és az iskolatitkdr a munkakori
leirasaban szerepld iligyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesito iratba vald beirasakor.

1.5 Az intézmény vezetésége

Az intézményvezeto, vezeto-helyettesek jogkore és felelossége

A vezetO-helyettesek munkéjukat munkakori leirasuk alapjan, valamint az intézményvezeto
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.
A vezet6-helyettesek feladat- és hataskore kiterjed egész munkakoriikre.

A vezet6-helyettesek feleléssége kiterjed a munkakori leirasukban talalhato feladatkorokre,
ezen tdlmenden személyes feleldsséggel tartoznak az intézményvezetének. A vezetd-
helyettesek beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész milkodésére és
pedagogiai munkdjara, a belsé ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldando problémak jelzésére.

A vezetség

Az intézmény vezetdseége az intézményvezeton, és a vezetd-helyetteseken kiviil agynevezett
kozépvezetokbol all. A kozépvezetdk az egyes szervezeti egységek munkdjat iranyitjak,
tervezik, szervezik, ellen6rzik és értékelik.

A kozépvezeto ellendrzéseirdl, tapasztalatairdl beszamol kozvetlen vezetdjének, kiemelkedd
jelentdségli iigyben az intézményvezetdonek. A vezetdség félévenként beszamolasi
kotelezettséggel tartozik a neveldtestiiletnek.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt
szlikségesnek latja.

Az intézmény-vezetdség tagjai: az intézményvezetd, a vezetd-helyettesek, a szakmai
munkakdzosségek vezetoi, a didksag pedagdgusvezetdje.

A vezetdk és a kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszdmolnak a szervezeti egységek
miikodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossdgokrol, a problémakrol, valamint
azok megoldasi modjarol.
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A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket.

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

A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezetd helyettesitése:

Az intézményvezetd szabadsaga ¢s betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén
altalanos helyettese, a fels6 tagozatos igazgatohelyettes, egyéb esetekben az alsé tagozatos
igazgatohelyettes, megbizott munkako6zosség-vezeto helyettesiti.

Az intézményvezetd tartos tdvolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

A vezetd-helyettesek helyettesitése:
— Felso tagozatos vezetd-helyettest: als6 tagozatos helyettes
— Also tagozatos vezet6-helyettest: megbizott munkakozosség-vezetd

2. Az alkalmazotti kézosség jogai és kapcsolattartisanak rendje

2.1 Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabdalyozza.

Az alkalmazottak egy része oktatdo-neveld munkat végzd pedagogus, a tobbi dolgozd az
oktatd-neveld munkat kozvetleniil vagy kdzvetetten segité mas kozalkalmazott.

A pedagogusok alkotjak az intézmény nevelOtestiiletét. A nevelOtestiilet (tantestiilet)

hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat, melynek tevékenységével az
SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

2.2 Az alkalmazotti kozosségek jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat ¢és
véleményeket a dontés elOkészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az iradsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egyszemélyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50 % + 1
f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

2.3 Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozo kdzosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak
kiilonbozé formdi vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikddést.

A kapcsolattartds formai: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
iilések, on-line kapcsolattartas, falitijsag stb.

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

A belsd kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy kiillonbozd dontési forumokra,
nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzdkonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség iilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt

jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara kertil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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3. A tanuloi kézdsség és kapcsolattartasanak rendje

3.1 Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jard €s tobbségében azonos drarend szerint egyiitt tanuld diakok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség tanuldlétszama torvényben meghatarozott,
az osztalykozosség €lén pedagdgus vezetoként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot a felelés igazgatohelyettes javaslatat figyelembe véve az
intézményvezetd bizza meg. Az osztalyféndk jogosult - az osztalykozosségben tapasztalt
problémak megoldasara - az osztalyban tanitd pedagogusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitési 6rdkon,
amelyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (idegen nyelvi-,
technika-, digitalis kultira 6rak, EKP-s program o0rai). A tanulocsoportok bontasat a tantargy
sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

3.3 A diakonkormanyzat

3.3.1 A didkéonkormanyzat

A tanulokozosségek €s a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak
létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési rendjét a tanulokozosség fogadja el és a
neveldtestiilet hagyja jova.

3.3.2 A didkdonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott iddben és helyen biztositja a didkdnkorményzat
zavartalan mikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit,
berendezéseit az intézményi SZMSZ ¢és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint
téritésmentesen veheti igénybe.

3.3.3 A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A diakonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért patronald pedagogus segiti, aki a
didkonkormanyzat megbizasa alapjan jarhat el a képviseletben.

A didkdnkormanyzatot képviseld felnétt személy vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot
tart az intézmény vezetdjével.

O képviseli a tanulok kozosségét az iskolavezetéségi és a nevelStestiileti értekezletek

vonatkoz6 napirendi pontjainadl. Az osztaly diak képviseldje jarhat el az osztalykozosség
problémainak megoldasaban.
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A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
intézmény vezetdjét. Az intézményvezetd heti fogadoodrajanak idOpontjat az adott tanév
munkaterve tartalmazza. Az idépont kozzététele az osztalyfénokok feladata.

3.4 A tanulok tajékoztatasanak rendje, formai

A tanulokat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrol, illetve az aktualis feladatokrol az
iskola igazgatoja, a didkonkormanyzat felelos vezetdje és az osztalyfonokok tajékoztatjak.

Az iskola igazgatoja: legalabb ¢évente egyszer a didkkozgyilésen, valamint a
didkdnkormanyzat vezetdségének iilésén.

A didkdnkormanyzat vezetdje: havonta egyszer a didkonkorményzat vezetéségének iilésén
¢s a didkonkormdanyzat falitjsagjan keresztiil.

Az osztalyfonokok: folyamatosan az osztalyfonoki drakon.

A tanuldt és a tanuld szileit a tanulod fejlédésérdl, egyéni haladasarél a szaktanaroknak
folyamatosan tajékoztatni kell szoban és irdsban.

A tanulok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetésével, a neveldkkel,
a nevel6testiilettel, a sziiloi szervezettel.

Az intézményi dokumentumok nyilvdnossdga:
Az iskola azon dokumentumai, illetve azon részei, amelyek a tanulokra vonatkoznak az els6
tanitasi napon, illetve osztalyfénoki ordkon keriilnek ismertetésre.

- a Pedagogiai Program

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- a Hazirend

- az éves Munkaterv

A fent felsorolt dokumentumok nyilvanosak, minden tanulé szamara hozzaférhetoek.

Ezek egy-egy példanya megtalalhato:
- az iskola honlapjan
- az intézményvezet6jénél
- az iskola irattaraban
- az iskola neveldtestiileti szobajaban
- az iskola konyvtaraban.
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4. A sziiloi kozosség és a kapcsolattartas rendje

4.1 A Sziiloi Szervezet

A kozoktatasi torvény alapjan a szilék meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢és
kotelességiik teljesitésére sziiloi szervezetet hoznak létre. A sziiléi szervezet dont sajat
szervezeti €s mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl.

Az intézményben miikodik a Sziiléi Szervezet, amelyet képviseleti iton valasztottak. A
Sziil6i Szervezetet a tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a valasztja meg, ezért ez a sziildi
szervezet jogosult eljarni valamennyi szild képviseletében, illetve az intézmény egészét
érintd ligyekben.

4.2 A Sziiléi Szervezet jogai

A 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrél 73. § (1) alap-jan az iskolaban
a szililok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mitkddését,
munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezé sziiléi szervezetet
(koz0sséget) hozhatnak létre.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit

- kialakitja sajat miikodési rendjét

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

- képviseli a sziiléket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogai
érvényesitésében

- véleményezési jogaval €l az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, a
tanév rendjét, tankonyvrendelését, valamint az SZMSZ azon pontjait illeten, amelyek
a sziil6kkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak

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

A sziil6k a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott ligyben
érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola nevel6ihez és a didkonkormanyzathoz
fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy

valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval és a
nevelOtestiilettel.
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4.3 A sziilok intézménybe 1épésének és tartézkodasanak rendje

Az iskoldban szervezett pedagdgiai munka folyik, amely meghatarozott munkarendhez,
idébeosztashoz kotddik. Legfontosabb cél e szabalyozason beliil, hogy biztositani kell

- az intézmény zavartalan miikddését, a nevelo-oktatd6 munka nyugodt feltételeihez
sziikséges koriilményeket

- atanulok védelmét

- az intézményi vagyon megovasat

A szil6 a tanitas ideje alatt az intézmény épiiletében indokolatlanul nem tartézkodhat.

A tanitas kezdete eldtt gyermekét csak az iskola kapujaig kisérheti. Kivétel ez aldl az els6
osztalyok 2 hetes "beszoktatasi ideje". Ebben az esetben is csak a tanulok szamara kijeldlt
bejaraton kozlekedhetnek.

Az utolso tanitasi 6ra utan a fobejarat elétt varhatjadk meg gyermekeiket.

A sziil6 a gyermekkel kapcsolatos hivatalos iigyeket a tanév elején meghirdetett, az iskola
bejaratara kifliggesztett és az iskola honlapjan kozzétett fogadasi idében intézheti.

A gyermek fejlédésérdl, tanulmanyi eldmenetelérél, magaviseletérdl a rendszeresen
megtartott fogaddorakon és sziildi értekezleteken ¢és az elektronikus naplon keresztiil
tajékozodhat.

Fogadoorak ideje:
Dozsa Gyorgy Altalanos Iskola: minden honap 2. hétfé 17.00 — 18.00
Idépont egyeztetéssel az e-Krétan keresztiil torténik a fogadoorat megel6zo péntekig.

Sziil6i értekezletek ideje:
- Tanév elején és az I. félév végén vagy a Il. félév kezdetén
- Bemutatkoz06 sziil6i értekezlet a leendd elsd osztalyos gyermekek sziileinek
- Az éves munkatervben meghatarozott iddpontban (Iskolanyitogatd)
~ Doézsa Gyorgy Alt. Isk.: a beiratkozasrol rendelkezé mindenkor
- Hatalyos rendelet altal meghatarozott beiratkozasi id6 utan 2 héten beliil (Sziikség
esetén rendkiviili sziildi értekezlet is tarthato).

Mas esetben csak a neveldvel elézetesen egyeztetett idében (tanitasi oran kiviil) kérhet és
kaphat tajékoztatast gyermeke feldl.

Az osztaly vagy iskolai rendezvényeket elokészitd, segitdé vagy azokon kdzremiikodo, részt
vevo sziilok az iskola épiiletében tartozkodhatnak.
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4.4 A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

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

A sziildi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziil6éi Szervezet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként
legalabb egyszer hivja 0ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol,
valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

A Sziil6i Szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel €s tanévenként
egyszer beszamol a neveldtestiiletnek a sziilé1 kozosség tevékenységérol.

4.5 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
A tajékoztatas, megismerés rendje

A tanulok sziilei sziil6i értekezleteken, fogadoorakon, az iskola honlapjan (www.dozsa-
duj.sulinet.hu) ismerhetik meg.:

- a Pedagogiai Programot

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

- a Hazirendet

- az éves munkatervet

Az iskola fentebb felsorolt dokumentumai nyilvanosak, minden érdekl6dé sziilé szamara
megtekinthetdek.

A dokumentumok hozzaférhetdosége
- a Pedagogiai Program
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- a Hazirend
- az éves Munkaterv

egy-egy példanya megtalalhato:
- az iskola honlapjan
- az intézményvezetdnél
- az iskola irattaraban
- az iskola nevelGtestiileti szobdjaban
- az iskola konyvtaraban.
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4.6 A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény - a kozoktatdsi torvénynek megfelelden - a tanuldkrol a tanév soran
rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tdjékoztatds lehet csoportos és egyéni. A
sziillok csoportos tdjékoztatdsdnak modja a sziildéi értekezlet, az egyéni tdjékoztatds a
fogaddorakon torténik.

A sziildi értekezletek rendje

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben
rogzitett iddpontu rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfondk. A szeptemberi sziildi
értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol. Az 5. osztadlyban oktato-
neveld pedagogusokat is ekkor mutatja be az osztalyfonok.

Az 1. osztalyos tanuldk sziilei a beiratkozaskor is megismerhetik a Pedagogiai Programot és
a Hazirendet. A program roviditett valtozata megtalalhatdo az osztalyfonokoknél, a tanari
szobaban ¢s az iskolatitkari irodaban.

RendKkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyféndk és a sziildi
szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild probléméak megoldasara.

A sziiloi fogaddorak rendje:

Az intézmény pedagdgusai a sziildi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
sziil6k szamara.

Az intézmény tanévenként hét, a munkatervben rogzitett idopontl, rendes sziil6i fogaddorat
tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaes® tanuld sziiljét az osztalyfonok irasban is
behivja az intézményi fogaddorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogadodran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagodgusaval, telefonon vagy irdsban iddpontot kell
egyeztetni az €rintett pedagdgussal.

4.7 A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje

Kozoktatasi intézményiink a tanuldrdl rendszeres irasbeli tajékoztatdst ad a hivatalos
pecséttel ellatott tajékoztatdo az e Kréta rendszeren keresztiil. frasban értesitjiik a tanuld
sziileit gyermekiikk magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérdl.
Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi ¢élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktudlis
informaciokrol is.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az elektronikus naploban feltiintetni, azt datummal ellatni. A szobeli feleletet
aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a feladat kiosztdsa napjan kell bevezetni az
elektronikus naploba.
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Az osztalyfénok havonta ellenérzi az elektronikus naplo bejegyzéseit és az érdemjegyeket.
Sziikség esetén intézkedik.

Az osztalyfonok indokolt esetben irdsban értesiti a sziiloket a tanuldok elémenetelérol,
magatartasarol és szorgalmarol a negyedévi €s a haromnegyedévi szoveges értékelés soran.

5. A neveldtestiilet és a szakmai munkakozosségek

5.1 A nevelodtestiilet és miikodési rendje

5.1.1 A nevelotestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
a kozoktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet
tagja minden kozalkalmazott pedagdgus és pedagogiai asszisztens.

5.1.2 A neveldtestiilet feladata és jogai

A nevelétestiilet legfontosabb feladata a pedagodgiai program létrehozasa és egységes
megvalodsitasa - ezaltal a tanulok magas szinvonall nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfelel6en a nevelGtestiilet véleményezo és javaslattevé jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ligyben. A nevelGtestiilet egyetértési joga sziikséges a
didkdnkormanyzat miikodésével kapcsolatban.

5.1.3 A nevel6testiilet dontési jogkore

- apedagodgiai program elfogadasa,

- az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

- atanév munkatervének jovahagyasa,

- atanév atfogo értékelése és beszamolok elfogadasa,

- atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

- atanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras,

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztésa,
- atovabbképzési program elfogadasa,

- a hazirend elfogadasa,

- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

A nevel6testiilet tiléseirdl jelenléti ivet, jegyzOkonyvet kell vezetni, melyet iktatni kell.
5.1.4 A nevelétestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.
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A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok —
szllbi szervezet, didkonkorményzat, stb. - képviseldjét meg kell hivni. A nevel6testiilet
dontési jogkorébe tartozo ligyeiben (eltekintve a tanuldk magasabb évfolyamba 1épését és
fegyelmi iigyeit) az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
- alakulo értekezlet,
- tanévnyitod értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- 0Oszi nevelési értekezlet,
— tavaszi nevelési értekezlet,
- félévzaro értekezlet,
- tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhatd 0ssze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, és az
intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

5.1.5 A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

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

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét iskolatitkar vezeti. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokdnyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévd tagjai
koziil két hitelesité irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagédba keriilnek
hatarozati formaban.

5.2 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei egyiittmiikodésének és
kapcsolattartasanak rendje

5.2.1 A munkakozosségek célja

Az azonos (vagy hasonld) miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagoégusok a kozos
mindségi és szakmai munkara, annak tervezésére, tervezésére €s ellenOrzésére szakmai
munkakozosségeket hoznak 1étre.

A szakmai munkakozosségek elsddleges feladata a kozos gondolkodas, a helyi pedagogiai

program alapjan a fo irdnyvonalak megvaldsitasa, az éves intézményi munkaterv alapjan az
oktatd-neveld munka éves tervezése, megvalositasa

22



5.2.2 A munkakozosség-vezeto kivalasztasanak szempontjai

A szakmai munkak&zosséget munkakozosség-vezetd vezeti, aki egyben kozépvezetd is. A
munkakozdsség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg a szakmai munkakozosség tagjainak
javaslata alapjan hatarozott idore, 1 évre. A megbizas tobbszor is meghosszabbithato.

A munkakdzdsség-vezetdvel eszemben tdmasztott kdvetelmények:

- Szakmailag magasan kvalifikalt szakember legyen.

- Rendelkezzen megfeleld tanitasi és nevelési gyakorlattal.

- Legyen képes egy kisebb csoport iranyitdsara, legyen hatarozott, a feladatok
elvégzését szamonkéro, segitdkész és empatikus.

- Jo szervezd legyen.

- Eredményesen tudjon egylittmiikodni az iskolavezetéssel és a kollégakkal.

- Rendelkezzen magas szintli modszertani kultaraval.

- Fejlessze tudasat onképzéssel és tovabbképzéssel.

- Az intézményi értekezleten legyen képes attekinthetd modon beszdmolni az éves
munkarol, a fejlesztési feladatokrol, a tuddsszint-mérések eredményességérol.

- Rendelkezzék tekintéllyel az adott csoportban nemcsak szakmai tudasa, hanem emberi
tulajdonsagai alapjan is.

5.2.3 A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai kozépvezetoként

Az iskolavezetés tagjaként:

- Vegyen részt a kibovitett vezetdi értekezleteken, véleményt formaljon és javaslatot
tegyen az aktudlis feladatokkal kapcsolatban.

- Az intézményvezetvel vagy a helyettessel, latogasson orat egyediil, az dralatogatasok
tapasztalatait vitassa meg az adott neveldvel.

- Figyelje a palyazatokat és munkakdzosségének tagjaival igyekezzen eredményesen
palyazni.

- Munkgjat ugy iranyitsa és szervezze, hogy a munkakdzosség tagjai adjanak
véleményére €s kozépvezetdkeént tiszteljék.

Jogkorei:
— Ddntési jogkorrel rendelkezik:
= miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol
= szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol
= az iskolai tanulményi versenyek programjarol
— Véleményezési jogkorrel rendelkezik:
= A pedagdgus-tovabbképzésben valo részvételrol
= A pedagogus allashelyek palyazati kiirdsarol
= A szakmai célokra fordithatd pénzdsszegek felhasznalasarol
= A gyakornok megfelelésérdl, bevalasarol
— Javaslattevd jogkorrel rendelkezik:
= Az 0j pedagdgus allashelyek kiirdsa, meghirdetése
Az oktatd-neveld tevékenység szakmai kérdéseinek megvalaszolasa
A koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok felhasznalasa
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5.2.4 A munkakozosség-vezetok tovabbi feladatai és jogai

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket
hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat, belsé tovabbképzéseket szervez, kezdeményezi a
helyi tanulmanyi versenyek kiirdsat, hdziversenyeket szervez a tanulok tudasanak
fejlesztése céljabol.

Tamogatja a palyakezdo vagy az intézménybe keriil6 gyakorld pedagdégusok munkajat.
Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdégusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott.
Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzOsség tagjainak helyi tantervhez
igazodod tanmeneteit.

Ellen6rzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és annak eredményességét, rendszeres 1d6kozonként
tantargycsoportjdban a munkakozosség tagjaindl Oralatogatasokat végez, arrdl
elemzést, Osszesitd értékelést készit és ennek megfelelden javaslatot tesz a
munkak6zdsségi tagok jutalmazasara vagy fegyelmezésére.

A tanul6i kdvetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja a
munkako6zdsséghez tartozd tagok bevonasaval a tanulok tudas- és képességszintjét.
Osszeallitia a pedagogiai program és az intézményi munkaterv alapjan a
munkak6zdsség éves munkaprogramjat.

frasban beszamol a nevel6testiiletnek a munkakozosség éves tevékenységérdl évente
tobb alkalommal.

A beszamolot a gmail levelezérendszer drive-jara feltolti /kdzzéteszi a félévi és az év
végi értekezlet el6tt két nappal. Illetve az iskolavezetésnek eljuttatja a megadott
hataridoig.

5.2.5 A munkakozosségi tagok feladatai

A sajat szakmai munkdjuk legjobb tudas szerinti magas szinvonalu elvégzése, a
tanulok tanulasanak irdnyitasa, nevelése.

Aktiv részvétel a tantestiilet munkdjaban, az intézmény korszerli és szakszerii
miukodésének eldsegitése.

A pedagodgiai programban foglaltak és elfogadottak megvaldsitasa, az esélyegyenldség
biztositasa.

Ismerjék ¢és azonosuljanak az intézmény kiemelt céljaval, feladataival, legyenek
részesei ¢s mikodjenek kozre azok megvalositasaban.
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5.2.6 A munkakozosségek szervezédése

A munkakozosségek szervezddésének szempontjait az intézményben alkalmazott oktatasi
modszerek, kerettantervek hatarozzak meg.

Intézménylinkben kiemelt célként szerepel a szovegértés-szovegalkotds €s a matematika-
logika kulcskompetenciak, valamint az idegen nyelvi kompetencia fejlesztése. Mindezeknek
megfeleléen az alabbi szakmai munkako6zosségeket alakitottuk ki:

Alsé tagozaton
1) EKP-s munkakozosség
~ tagjai: az EKP program szerinti oktatd-neveld tanitok
2) Kompetencia fejleszté6 munkakozosség:
- tagjai: kompetencia alaptl programtanterv szerint tanité pedagdégusok
3) Angol tagozatos, hagyomanyos tantervet alkalmazok munkakdzossége
- tagjai: a kerettanterv szerint tanitok és a napkdzis neveldk, angolt tanitok

Felso tagozaton
4) Testnevelés munkakozosség
- tagjai: mindennapos testnevelést tanito alsos és felsés tanarok
5) Osztalyfonoki munkakozosség
- tagjai: minden felsds osztalyfénok
6) Human munkak6zosség
- tagjai: magyar, torténelem, idegen nyelvet tanito felsds tanarok
7) Természettudomanyi munkak6zosség
- tagjai: biologia, fizika, foldrajz, kémia, matematika, digitalis kultara, technika,
rajz, ének, tantargyakat tanité felsds tanarok,

5.2.7 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje

Kapcsolat- Kapcsolattartas | Kapcsolattartas Ellendrzés, Dokumentalas
tartasért felelos modja gyakorisaga értékelés modja
Munkakozosség Szervezett havi egyszeri ellen6rzést végz6 feljegyzés,
vezetbk megbeszéléseken alkalommal igazgatOhelyettesek, jelenléti iv
¢és napi munka munkak6zosség- intézményvezetd
kapcsolatokban vezetoi
megbeszéléseken,
napi gyakorlatban
folyamatosan
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5.3 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

5.3.1 Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasait — véleményezési, javaslattételi - atruhazhatja masra, igy a szakmai
munkakdzosségre vagy a didkonkorményzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztalykozosségek tanarai és a szakmai
munkakozdsségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idopontjaban.

5.3.2 A neveldtestiilet altal 1étrehozott bizottsagok

A nevel6testiilet - feladat-és jogkorének részleges atadasaval - allando bizottsagokat (pl.
fegyelmi bizottsag) hozhat 1étre tagjaibol.

A Fegyelmi Bizottsag feladata:
- a hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata,
- az érintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala

A Fegyelmi Bizottsag tagjai:
- fegyelmi bizottsag elnoke
- intézményvezetd
- ¢érintett vezetShelyettes
- gyermekvédelmi felelds
- osztalyfonok

5.3.3 Az osztalykozosségek nevelotestiileti megitélése

A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozdsségek tanulmanyi
munkdjanak értékelését, magatartdsi és szorgalmi problémdinak megoldasat az érintett
kozosséggel kozvetleniil foglalkozd pedagoégusokra ruhazza at.

A neveldtestiilet felé vald beszamolési kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
osztalyfonokre harul. Az adott tanuloi kozosségert felelds osztalyfondk sziikség esetén - a
felelds vezetOhelyettes tudtaval - Ggynevezett neveldi osztaly-értekezletet hivhat Ossze,
melyen az osztaly pedagogusainak jelen kell lenniiik.
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5.3.4 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

A nevelGtestiillet a koézoktatdsi térvényben meghatarozott jogkdrében a szakmai
munkakozosségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:
- apedagodgiai program helyi tantervének kidolgozasa,
- ataneszk0zok, tankdnyvek kivalasztasa,
tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,
jutalmazasra, kitiintetésre vald javaslattétel,
a hatarozott idére kinevezett pedagogusok véleményezése,
- a szakmai munkak6zdsség-vezetd munkdjanak véleményezése,
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6. Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere

6.1 A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és médja

Intézménylink 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 €és cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktat6-nevel6 munka kiilonbozé szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival - meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartds formai és modjai:
- kozos értekezletek tartasa
- szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel
- modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa
- kozos linnepélyek rendezése
- intézményi rendezvények latogatasa
- hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon

6.2 Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti a kozos fenntartdsban miikodd
intézményekhez €s szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezd szervezetekkel:

- Dunatjvaros Tankeriilet Kozponttal, mint fenntartéval napi szinten: oktatasi, nevelési,
gazdasagi, jogi, human erdforras stb. kapcsan.

~ Moéra Ferenc Altalanos Iskola és EGYMlI-vel, utazdé gyogypedagogusok a
gyogypedagogiai ellatas biztositasa céljabol.

- Kozoktatasi intézményekkel (Ovodak, altalanos és kozépiskolak) beiskolazas,
palyaorientécio, szakmai, pedagdgiai munka segitése, fejlesztése céljabol.

- Székesfehérvari Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal: tandcsadéds, mindsités, tanfeliigyelet
kapcsan.

- Gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel a gyermek- és
ifjosdgvédelmi  hatosagokkal (Gyamhivatal, Nevelési Tanacsadd Szolgélat,
Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalat) gyermekek, csaladok aktualis problémaival
kapcsolatosan.

- Gyermekjoléti Szolgalattal - a rendszeres munkakapcsolatot a gyermekvédelmi felelds
a munkakori leirdsanak megfelelden latja el. Minden esetben az osztalyfonokokkel,
rendkiviili esetben az intézményvezetdvel egyeztet.

- Torténelmi egyhdzak szervezeteivel hittan 6radk egyeztetése ligyében.

— Da Capo Miivészeti Iskolaval, termet biztositunk szamukra foglalkozasaikhoz.
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- Varosi Sportiskolaval, egyesiiletekkel sportrendezvények, edzések ligyében. Sziikség
szerint tornatermet biztositunk szamukra.

- Szakszolgéalatokkal (Nevelési Tanacsado, Logopédiai Intézet, Joszolgalati otthon,
Gyamiigyi Hivatal): tanitvanyaink fejlesztése, mentalis és csaladi viszonyaik
rendezése érdekében.

egyéb szervezetekkel:
- Bartok Béla Kamaraszinhaz és Miivészetek Haza: rendezvények latogatasa
- MMK: kiallitas, rendezvények latogatasa
- Jozsef Attila Konyvtar: rendezvények latogatasa
- Doézsa Mozicentrum: iskolai k6zos mozilatogatas
- Intercisa Muzeum: rendezvényeken valo részvétel
- Dunaujvarosi Egyetem Neveléstudomanyi Tanszék: szakmai kapcsolatok apoléasa

A kapcsolatot mindig a szervezet jellege adja, igy a kapcsolatot az annak szakmailag
megfeleld személy latja el.

- igazgatd

- igazgatohelyettesek

- munkak6z0sség vezetok

- DOK vezeték

- gyermekvédelmi felelds

- osztalyfonok

- szaktanarok

2011. évi CXC. torvény 24.§ (3) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédé szervezet
nem milkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda, iskola, kollégium ellatja a
gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai céli tevékenység nem folytathato.

6.2.1 A kapcsolattartas rendje a Mora Ferenc Altalinos Iskola és EGYMI-vel

A Gobel Janos Gyorgy Fejér Megyei Gyogypedagdgiai Kézpont és Tanulasi Képességet
Vizsgaldo Szakértéi ¢és Rehabilitdcidos Bizottsdg, valamint a Nevelési Tandcsado
szakvéleményének megismertetése az osztalyfonokkel és a gyermekkel foglalkozo
pedagogusokkal.

Felelos: igazgatohelyettesek, gyermekvédelmi felelos

A Gobel Janos Gyorgy Fejér Megyei Gyogypedagogiai Kozpont és Tanuldsi Képességet
Vizsgalo Szakértéi ¢és Rehabilitdciés Bizottsag, valamint a Nevelési Tandcsado
szakvéleményét az adatlappal egyiitt az intézmény vezetéje megkiildi az EGYMI
vezetdjének.

Az utazo gyogypedagodgus eldzetes informaciogylijtésekor a hospitalas, a tandrai részvétel, a
gyermek megfigyelésének megszervezése.
Felelos: felsos és alsos igazgatohelyettes, aki egyben integracios feladatokért felelos vezeto.

Team-megbeszélések megszervezése.
Felelos: intezményvezeto
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Az intézményen beliili kapcsolattartast az alsos igazgatohelyettes, mint az integracios
feladatokért felelds vezetd végzi az érintett gyermeket tanité pedagogusok korében.

Az egyiittmiikodési megallapodas kialakitasa és megkotése.
Felelos: intézményvezeto.

Az utazo gydgypedagdgus konkrét munkarendjének kialakitasa
Felelos: intéezményvezeto, alsos, felsos igazgatohelyettesek.

A kozoktatasi torvényben megfogalmazott tobbletszolgaltatasok biztositasa: fejlesztd szoba,
specialis tanterv, tankonyvek, tanulasi segédletek.
Felelos: igazgatohelyettesek.

Specialis fejlesztd eszkdzok tanulési, életvitelt segitd technikai eszkozok.
Felelos: intézményvezetd, integracios feladatokért felelos vezetd, oktatastechnikus.

crer

gyogypedagogusokkal — egyéni fejlesztési tervek elkészitésekor szakmai tanacsot kérnek.
Felelos: igazgatohelyettesek.

6.2.2 Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartasért felelds:

- Szocialis és gyermekvédelmi tigyekért felelds ifjusagvédelmi felelds
- Gyermekjoléti Szolgalat kijeldlt munkatarsa

A kapcsolattartds modja:
- Intézményi jelzés irdsban a szolgalatnak probléma esetén
- Az irasos jelzés €s visszajelzés tanligy-igazgatasi dokumentumok kozott torténd
iktatasa
- Sziikség szerint esetmegbeszélések az iskoldban az osztalyfonokok bevonasaval
- Sziikség szerint csaladlatogatés a szolgdlat, a szocidlis és gyermekvédelmi ligyekeért
felelds €s az osztalyfonok egyiittes részvételével

Ellen6rzés modja: dokumentum ellendrzéssel, konzultaciokon valo részvétellel.

Dokumentalds mddja:
- Hatarozatok és levelezés tanligy-igazgatasi dokumentumok kozotti nyilvantartassal
- Csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrdl feljegyzés, naplo, bejegyzés készitése
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V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6
— alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az alapito okirat

- a szervezeti és mitkodeési szabadlyzat

- a pedagogiai program

- a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

— egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok haszndlatanak rendje)

1.1 Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitod
okiratat a fenntart6 késziti el, illetve — szlikség esetén — modositja.

1.2 A pedagégiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24.§ (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

- Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd és szabadon valaszthatdo tandrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanuld6 magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kdzott — a tanulo teljesitménye, magatartasa €s szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

- a kozossegfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

- a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,
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- a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,
- a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A pedagoégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekintheté az igazgatdi irodaban,
tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdéi munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet javaslatara az iskolavezetés késziti el. A
tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i
szervezet és a didkonkormdnyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

1.4 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan elodllitott,  hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag
az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

- az alkalmazott pedagogusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.
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1.5 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A hitelesités rendje a kinyomtatas utan az altaldnos szabalyok szerint torténik. Altalanos
alair6 az intézményvezetd, hianyzasa esetén a helyettes az alair6 a kiadmanyozasi rend
szerint.

2. A tanév helyi rendje

2.1 A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jétdl a kdvetkezo év augusztus 31-ig, a Szorgalmi id6 junius 15-ig tart.
A tanév altalanos rendjérdl a miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg és rdgziti munkatervben az érintett kozosségek
véleményének figyelembevételével.

2.2 A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény milkddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket €s idépontokat:

- aneveldtestiileti értekezletek idépontjait,

- az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat,

- atanitas nélkiili munkanapok programjat ¢s idépont;jat,

- avizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, helyi-, alap) rendjét,

- atanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) iddpontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil,

- a bemutat6 orak és foglalkozasok rendjét,

- anyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét,

- az orszagos kompetencia mérés idejét, rendjét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi napon ismertetik meg a tanulokkal, az els6
sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.

2.3 Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 6.30 6ratél 16,30 éraig

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt - eseti
kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolédik. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani. Az intézmény tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart
nyitva.
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3. A tanitasi napok rendje

rer e r

Az oktatés és a nevelés az oratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo
orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi 1d6 (a kotelezd orarend szerinti tanitasi ordk iddétartama) 8.00 oratdl 16.00
oraig tart. Indokolt esetben az igazgat6 roviditett 6rdkat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak idGtartama: 45 perc. Az elso tanitasi ora reggel 8.00 orakor kezdddik.

A tanitasi ordk (foglalkozéasok) latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az intézményvezetd adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato és a
vezetd-helyettesek tehetnek. A tanitdsi o6rdk tanulokra vonatkozd szabdlyait a hazirend
tartalmazza.

3.2 Az o6rakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek idGtartama 5-20 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend Szerint.
Az 6rakdzi sziinetek ideje nem rovidithetd.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelldztetni kell.
3.3 Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskoldban a tanitdsi id6 alatt tanulé feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az o6rarend
szerinti kotelezd tanitasi orak és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat
vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az o6rakdzi sziinetekben, valamint kozvetleniil
a tanitasi 1d0 eldtt €s utan a tanulok felligyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott iigyeletes
pedagogusok latjak el.

Az intézmény félévente iigyeleti rendet hatdroz meg az orarend fliggvényében. Az tigyeleti
rend beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelds. Az iigyeletre beosztott
vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az ligyeleti teriilet rendjének
megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) eldtti és utani, alabbi idészakokra. Reggel
6.30-tol illetve 7:30-t6l 13.35 o6raig pedagogus feliigyel a tanulokra a délelétti orarend
szerint. Alsés osztalyokban 16 6raig, tigyelet 16.30 oraig.

A tanitds nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermek-feliigyeletet, ha azt az intézmény
tanuloi kozil legalabb 10 tanuld szamara igénylik a sziilok.
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4. Az intézmény munkarendje

4.1 A vezetok intézményben valo tartozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetének kell az épiiletben tartézkodni.
Ezért az intézmény vezetdje vagy vezetOhelyettesei heti beosztas alapjan latjak el az
iigyeletes vezeto feladatait. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ban
rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

4.2 A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartdsaval - az intézményvezetd allapitja meg. Minden kdzalkalmazottnak és
tanulonak az intézményben be kell tartania az 4altalinos munka- ¢és balesetvédelmi
szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa tartja.

Az igazgatOhelyettesek tesznek javaslatot - a torvényes munkaidé és pihend 1d6
figyelembevételével - a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a
kozalkalmazottak szabadsagdnak kiadasara.

4.3 A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kozoktatdsi torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozé pedagégus heti teljes munkaideje kotelez6 o6rakbol, valamint a
neveld-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelo
foglalkozassal 0sszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1id6bdl all. A munkabeosztasok
Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa €s a pedagogusok egyenletes
terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a pedagogiai
igazgatohelyettesek 4llapitjdk meg - az intézményvezetd jovahagyasaval. A tanorak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A pedagogus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
iigyeletet ellatdé pedagdgusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagogusnak a munkabol vald tavolmaradasat elozetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén -
lehetdség szerint - szakszerlien kell helyettesiteni.

A szakszeri helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola e-mail-es levelezérendszer,
drive feliiletére kell feltdlteni a helyettesitendd feladatokkal egyiitt. A rendkiviili
tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsd tanitdsi 6ra megkezdése eldtt fél
oraval jelezni kell az igazgatohelyetteseknek.
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A pedagogusok szaméra - a kotelezd oraszamon feliili - tanitdsi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az intézményvezetd adja —
az igazgatOhelyettesek és a szakmai munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa
utan. A megbizasok sordn figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét
¢s szakmai felkésziiltségét.

4.4 A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét az intézményvezetd hatarozza
meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a
kozoktatdsi intézmény feladatainak zokkendmentes ellatdsat. Az alkalmazottaknak
munkakezdésiik elétt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik, tdvolmaradasukrol
értesiteniiik kell az intézményvezetot.

4.5 Munkakéri leiras-mintak (1. szam® melléklet tartalmazza)

5. A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza
meg.

A hazirend szabalyait a nevelOtestiilet - az intézményvezetd eléterjesztése utan - az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai
program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara, pedagoégusara
¢és az intézményben tartozkodo személyekre nézve kotelezd.

6. Az intézményben folyo reklamtevékenység Szabdlyozdsa

— A Dunatijvéarosi Dozsa Gyorgy Altalanos Iskolaban a gazdasagi reklamtevékenységrél
szolo 1997. évi LVIIL. torvény rendelkezéseit megtartva lehet gazdasagi
reklamtevékenységet folytatni, a gazdasagi reklamtevékenységrdl szo6lo torvény 4-13. §-
a szamos tiltd rendelkezéseit betartva

— Intézménylinkben tilos kozzétenni olyan reklamot, amelyik erdszakra buzdit,
félelemérzetet kelt, vagy amely a gyermek, fiatalkora fizikai, szellemi vagy erkoélcsi
fejlodését karosithatja.

— Tilos a dohdnyaru vagy alkoholtartalmu ital rekldmozasa intézményilinkben és annak
bejaratatdl szamitott szazméteres tavolsagon beliil.
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7. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

7.1 A pedagogiai munka belsé ellendrzése

A pedagdgiai munka belsd ellenOrzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagodgiai programja szerint eldirt)
mikodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktat6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

a vezetdség szamara megfeleld mennyiségii informéciét szolgaltasson a pedagdgusok
munkaveégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld ¢és oktato
munkdéjaval kapcsolatos belsd ¢és kiilsd értékelések elkészitésehez.

A nevel6-oktaté munka bels6 ellen6rzésére jogosult személyek:

intézményvezeto,
intézményvezetd helyettesek,
munkak6zdsség-vezetok

Az intézményvezetd - az altala sziikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola
pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére
kijellni.

A pedagdgiai munka ellendrzése elsdsorban az aldbbi teriiletekre terjed ki:

a pedagogusok munkafegyelme

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga

az adott tanév feladatainak eredményes végrehajtasa (pl. kompetenciaalapti oktatas,

nem szakrendszer( oktatas, SNI-s tanulok, HHH-s tanulok integraciojat segitd oktatas)

a neveld-oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon. Ezen beliil kiilondsen fontos

ellendrzési teriiletek:

= aneveld eldzetes felkésziilése ¢és tervezd munkaja

= atanitasi ora felépitése és szervezése

= a tanitdsi oran alkalmazott moddszerek, kiillonos tekintettel a differencialasra,
kooperativ technikak

= atanulok ellendrzése, értékelése

= atanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus

= egyénisége, magatartdsa a tanitasi oran

= az Ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek

= teljesitése

= a felzarkoztatas €s a tehetséggondozas.

a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, kdzosségformalas

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.
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8. A tanoran kiviili foglalkozdsok rendje

8.1 Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

A tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a
tanulok kozosség, a sziiléi szervezetek, tovabbd a szakmai munkak6zosségek
kezdeményezhetik az intézményvezeténél.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését az iskola tantargyfelosztdsaban kell
rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozast vezethet olyan személy is, aki nem az iskola pedagogusa.

A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 8-ig hirdeti meg, és a tanulok
érdeklédéstiknek megfelelden szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglalkozdsokra irdsban
kell jelentkezni a tajékoztatd fiizetben a sziild aldirasaval.

A jelentkezés onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat az
igazgatohelyettesek rogzitik az iskola heti tanoran kiviili orarendjében, terembeosztassal
egyiitt (délutani 6rarend). A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A napkozis és a tanuloszobai foglalkozasok

Az iskola a sziil6i igényeknek, a sziil6i kérésnek megfeleléen biztositja a tanulok napkozi
otthoni és tanuldszobai ellatasat. A tanuldszobai jelentkezést irdsban sziiloi aldirassal kell
jelezni az iskola altal kiadott jelentkezési lapon.

A napkozi otthon miikodésének rendjét a napkozis neveldk az alsos intézményvezetd
helyettes iranyitasaval allapitjak meg.

A napkozis foglalkozasrol vald eltdvozéas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben sziildi kérés hianyaban
— az eltavozasra az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes adhat engedélyt.

A napkozis foglalkozasok rendje: 11.40 6ratol 16.00 oraig
Napkdzis 0sszevont csoportiigyelet:  06.30 oratol 16.30 oraig
A tanuldszobai foglalkozasok rendje: 14.00 oratol 16.00 oraig

Szakkorok

A kiilonb6z6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklddésétol
fiiggden inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagodgusokat az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a
tamogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.
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A szakkor vezetdje felelds a szakkor mukodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanuld
szorgalom és szaktargyi osztdlyzatdban. A szakkorok miikodésének feltételeit az iskola
koltségvetése biztositja.

Enekkar

Az iskola énckkara sajatos onképzokorként miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Az énekkar célja a megfelelé adottsigu tanulok zenei képességeinek,
személyiségének igényes fejlesztése ¢s szinpadképes kozdsségi produkciok létrehozasa.
Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tandr. Az énekkar biztositja az iskolai
iinnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért miikodésének minden koltségét az
iskola viseli.

Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) €s edzéseket tartanak a testneveld
tanarok. Iskolank lehetéséget nyujt tanuldinknak a Kkiilonb6z6 sportagi (kosarlabda,
roplabda, kézilabda, labdarugés, aerobic) foglalkozasokon €s versenyeken vald részvételre.
Az igazgatd, illetve helyettese ellenérzi a foglalkozasokat, illetve tdmogatja a sportkori
munkat.

A konyvtar
A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskoldban iskolai kdnyvtar
miikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait az SZMSZ tartalmazza.

Felzarkoztato, fejleszto foglalkozasok
A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése ¢s a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatast. A korrepetélast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

Az els6 két évfolyam korrepetildsai oOrarendbe illesztett idOpontban az osztalyfonok
javaslatara kotelezd jelleggel torténnek.

A harmadik évfolyamtdl a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra
vagy kijelolt tanuldcsoportokra kotelezd jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

A felzéarkoéztatd, fejlesztd, valamint egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik és a szakszolgdlatok javaslatai alapjan az EGYMI
gyogypedagogusai, a tanitok, a szaktanarok jelolik ki. Reészvételiik a foglalkozasokon
kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az iskola vezetdje adhat.
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8.2 Esetenkénti tandran kiviili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksagok
A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valé
részvétele elOsegiti a tehetséges tanulok tovabbi fejlédését.

Tanuléink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozosségek hatdrozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést a
vezetOhelyettes iranyitja.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdnduldsokat szervez, melyek célja - a
pedagdgiai program célkitlizéseivel 6sszhangban - hazank t4jainak és kulturdlis 6rokségének
megismertetése €s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhetdk. Az osztalykirandulas idejét,
helyét €s a résztvevok szamat irdsban kell leadni az igazgatohelyettesnek.

A tanulményi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni.
Sziiloi értekezleten kell az osztaly sziiloi kozosségével egyeztetni a kirandulds szervezési
kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket az
ellendrz6 utjan kell tdjékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulas koltségeinek
vallalasardl. A tanuld szocialis helyzetétdl, tanulméanyi eredményétdl fiiggéen a kirandulas
koltségeihez az iskola alapitvanya is hozzéjarulhat.

A kirandulashoz annyi kiséré nevelét vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitési id6 alatt, szorgalmi id6ben a harom tanitdsi napndl hosszabb egyéni és csoportos
kiilfoldi utazdshoz - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport- és
tudomanyos rendezvény - az intézményvezeté engedélye sziikséges.

A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds
csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy honappal az igazgatonak irasban nytjtja be. A
csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat, Gitvonalat, a
szallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, a kisérd tanarok nevét, a varhat6 koltségeket.

2018. januar 1-jén életbe 1épett 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi

intézmények altal szervezett orszaghatart atlépd autobuszos kirandulasok biztonsagarol
szabalyozza a kiilfoldre szervezett kirandulasok feltételeit, melyek a kovetkezok:
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Magyarorszig teriiletén kivilre irdnyuld autdbuszos kirdnduldst — igy kiilondsen kilfoldi
iskolai vagy tanulmanyi kirdndulast — akovetkezo feltételek érvényesitésével kell

megszervezni:
- a tanuldkat, gyermekeket szallitd autobusz nemzetkdzi forgalomban 23:00 és 04:00

ora kozott nem kozlekedhet, kivéve, ha elharithatatlan kiilsé ok — igy kiilondsen
kozlekedési torlodas, kozlekedésrendészeti hatosagi intézkedés — miatt e tilalom nem
tarthato be,

- atanuldkat, gyermekeket szallitdo autobusznak ba) meg kell felelnie a kozati jarmiivek
forgalomba helyezésének ¢és forgalomban tartdsanak miiszaki feltételeirdl szolo
6/1990. (IV. 12.) KGHEM rendelet 112/A. §-dban foglalt miiszaki feltételeknek, bb)
rendelkeznie kell digitalis menetird késziilékkel, és bc) az autobusz elsé forgalomba
helyezésének évétdl szamitott életkora nem haladhatja meg a 13 naptari évet.

- Magyarorszag teriiletén kiviilre irdnyuld autobuszos iskolai kirdnduldsra olyan
szolgaltatoval kothetd szerzodés, amely vallalja ¢és szakorvos altal kiallitott
dokumentummal igazolja, hogy a kirandulas lebonyolitasahoz a kozuti jarmiivezetok
egészségi alkalmassaganak megallapitasardl szolo 13/1992. (VI. 26.) NM rendelet
1. melléklet 6. pont 6.2.1.1. alpontjdban meghatdrozott betegséggel (obstruktiv alvési
apnoe szindroma) nem kiizdé gépjarmiivezetét biztosit.!

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, Szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitdsi idén kivill barmikor szervezhetok az osztalykozosségek, vagy kisebb
tanulocsoportok szdmara. Tanitasi idében torténd latogatdshoz az intézményvezetd vagy a
helyettes engedélye sziikséges.

Hit- és vallasoktatas

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- €s vallasoktatast szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara onkéntes.

Kivételt képez ez aldl az etika/erkdlestan oktatason résztvevo tanulok kotelezettsége. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok
hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijel6lt hitoktatd végzi.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz akkor
kell kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit
igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény iddtartama €rinti a tanitasi idot.

12018. januar 1-jén életbe 1épett torvénymodositas alapjan.
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9. A létesitmények és helyiségek haszndlati rendje
9.1 Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

Az épiilet rendje

A feladatellatasi helyek épiileteinek fobejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar
Koztarsasag cimerét kell elhelyezni. A fébejarat folott allando jelleggel leng a Magyar
Koztarsasag és az Eurdpai Unio zaszloja. Az épiilet lobogdzasa a gondnok feladata.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartézkodd minden személy
koteles:

- A kozosségi tulajdont védeni.

- A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

- Az iskola rendjét és tisztasagat megOrizni.

- Az energiaval ¢€s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

- A tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.

- A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet nyitott fékapuja mogotti iiveges
bejarati ajtot a portas nyitvatartdsi idében is koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol
ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartdsi id6 alatt is az liresen hagyott tantermeket,
szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6lt6zoket és egyéb helyiségeket.

A gondnok feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és a kapuk zarva legyenek, hogy
illetéktelen személyek azokon at se juthassanak az intézmény teriiletére. A gondnok
gondoskodik a zarak hasznalhatosagarol. A bezart termek kulcsat a tanari szobaba kell
leadni.

Az osztalytermeket az utols6 oOrat tarté neveld, szaktanar, vagy az altala megbizott tanuld
zarja be. A tantermek zarasat tanitasi id6 utan a gondnok, az épiilet nyitvatartasi ideje utan a
karbantarto ellen6rzi, akiknek feladata az elektromos berendezések aramtalanitasa is.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszamolni. A konyvtar
kulcsdnak megdrzése is az O feladata. A konyvtarhelyiségben csak feliigyelettel, a
nyitvatartasi idoben tartozkodhatnak a tanulok.

Az intézményben tartéozkodas rendje

Idegenek az épiiletbe csak az ligyeletes portds kelld tdjékozodéasa utan léphetnek be. A
latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben
tartozkodas varhat6 idétartamat.

A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok
vagyonbiztonsagi okok miatt csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.
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Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje
A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat,
melynek egyik {6 formdja az ingatlanvagyon bérbeadésa.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeaddsardl - ha az nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatast - a gazdasagi igazgatOhelyettes javaslatira, az érintett kozosségek
véleményének kikérésével - az intézményvezetd dont.

Az intézmény bérleti szerzOdéseiben ki kell kotni az épiiletben tartézkodas idejét, a
rendeltetésszerti haszndlat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérldnek a
bérbeadasra kijelolt termet a gondnok, vagy a karbantartd nyitja ki a bérleti szerzodésben
megjelolt idétartamra.

9.2 A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor ¢és olyan moddon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tilmenden
igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irasban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idopontjanak megjeldlésével.

A tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitdsi idében ¢és
azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett iddben tartdozkodhatnak - kizardlag a szaktanarok jelenlétében.
A szertaros feladatkort ellato tanulok a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idépontban is
lehetnek a szaktanteremben. Tanitdsi id0 utdn tanuld csak szervezett foglalkozéas vagy
engedélyezett program keretében tartozkodhat az iskolaban - a hazirend betartasaval.

A szaktantermek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, a nyelvi laboratoriumban, az
informatikai teremben, a tanmiihelyekben - jol lathatd helyen - kiilon helyiség-hasznalati
rendet kell kifliggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelse allitja 0ssze €s az intézményvezetd
hagyja jova.

A helyiség-haszndlati rend a kdvetkezdket tartalmazza:
- a szaktanterem tipusa, neve,
terem felelosének neve és beosztasa,
helyiségben tartozkodas rendje,
hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa
berendezési targyak €s eszk6zok hasznalati utasitasa.

A helyiség felelésének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika terem, nyelvi
labor, technikaterem, fizika-kémia terem stb.) hasznalatahoz.
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A sajatos nevelési igényl és a tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 tanuldk szamara
kialakitott fejlesztd szoba hasznalati rendjéért az abban tanitdé gydgypedagdgusok éEs
fejlesztd pedagdgusok felelnek. A tanulok a fejleszté szobat csak pedagogus jelenlétében
hasznalhatjak. A specidlis eszkozokkel berendezett fejlesztdé szobat csak az arra jogosult
tanulok hasznalhatjak.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni
abbol a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok
(székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének (szertaros pedagogus,
osztalyfénok) engedélyéhez kotott.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatdstechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések, stb. - csak a haszndlati utasitds betartasaval engedélyezett.

Ha kozalkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban
kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi
felelosségrol elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az intézményvezetd
alairasaval érvényes.

Az engedélyen fel kell tiintetni a kolesonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell
elkésziteni, melynek egyik példanyat az irattarban kell leadni és iktatni, masik példanya a
berendezésekért felelés dolgozonal (iskolatechnikus, rendszergazda) marad. A berendezés
visszaszolgaltatasakor a felelds dolgozonak meg kell semmisitenie a leadott példanyt.

Karbantartas és kartérités

A karbantarto felelOs a tantermek, szaktantermek, el6adok, laboratoriumok, tornatermek és
mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosdgaért. Az azokban elhelyezett eszk6zok
karbantartasaért az oktatastechnikus felelds.

Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem felelose koteles a gazdasagi igazgatohelyettes
tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni az oktatastechnikusnak a hiba
megjelolésével, aki az 0jboli hasznédlatba vételrdl tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart
a karokozonak meg kell téritenie. A tanulok altal okozott kar szabalyozasat a Hazirend
tartalmazza.

10. Az iskolai kényvtar miikédési rendje

Az iskolai konyvtar feladata
Az iskoldban a neveld-oktatd munka és a tanuldk Onalldo ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gytijtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanérai €s tanoran kiviili foglalkozasok
tartasa.
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Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket
szerez be, melyeket a raszoruld tanul6 szaméra egy-egy tanévre kikdlesondz.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi
konyvtarakkal:

- Vasvari Pél Altalanos Iskola

- Jozsef Attila Konyvtar Gyerekkonyvtar

- Orszdgos Széchenyi Konyvtar

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros tanar a felelés. A konyvtaros tanar feladatait munkakari leirasa tartalmazza.

Az iskolai kdnyvtar gylijteményének gyarapitasa a szervezeti és mikodési szabalyzat 1. sz.
mellékletében taldlhatdé gyljtdkori szabdlyzat alapjdn a neveldk ¢és a szakmai
munkakozdsségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai kdnyvtar szolgdltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok
¢s azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsai:
- tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol.
- tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,
- konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatdnak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
- szamitogeépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,
- tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumair6l, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozé €s tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és egy
tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott
dolgozonak, vagy tanuldnak haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar nyitva tartdsa a mellékletben elhelyezett konyvtari miikodési
szabalyzatokban talalhato.

A nevelOknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremiikodésével tervezett
tanorai ¢és tanoran kiviili foglalkozasok varhaté idOpontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatdsok korét a tanév elején tanmenetilkben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
konyvtéaros tanarral egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt

segédkonyvek kivételével) 4 hét idotartamra lehet kikOlcsondzni. A kolcsonzési id6 1
alkalommal meghosszabbithato.
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Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcséndzhetok:
— kézikonyvek,
— szamitogepes szoftverek,
— muzealis értékii dokumentumok,

A konyvtarhasznal6 (kiskort tanuld esetén a tanuld sziiloje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlesonzott
dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt
modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a
konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgatoja hatarozza meg.

11. Az iskolai tankényvelldtas rendje

Az iskolai tankonyvellatas rendjét és az ingyenes tankonyvek hasznalatanak rendjét a
16/2013 (11.28.) EMMI rendelet 29.§-ban meghatarozottak alapjan az iskolai hazirendnek
kell tartalmaznia.

12. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljdras
12.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53-54. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megéllapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljardas részletes szabdlyait az alabbiak szerint
hatarozzuk meg:

— az intézmény vezetje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes
talalkozo révén ad informdaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

— a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hatéaridejét

— az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

— a harmadik kotelességszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast elutasithatja

— az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tizi ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket

— az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
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az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizéarolag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyvet kell késziteni

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodéasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

12.2 A fegyelmi eljaras szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszdban és 53-61. §-ban foglaltak
alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban
hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasarol a tanuldt és sziildjét/gondviseldjét értesiteni kell a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idépontjat €s helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor
is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem
jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld ¢€s a sziilé a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi bizottsag tagjai:

= a fegyelmi bizottsag elnoke,

= az intézmény vezetdje vagy egyik helyettese,

= az érintett tanulo osztalyfonoke,
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= az iskola ifjusagvédelmi feleldse,
= a gyermek csaladgondozdja (ha van).

— A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld
bizonyitékokat.

— A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje/gondviseldje,
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalés céljara szolgalod teremben.

— A téargyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt
vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szoé szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezet6je szerint ez indokolt, valamint ha azt
a tanulo, a sziilo kéri.

— A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanuld és a sziild
nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakértéi vélemény.

— A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanuld ellen vagy
a tanulo mellett szol.

— A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és révid indokolésat.

Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok szilikségessé teszi, a hatarozat szobeli
kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

— A fegyelmi targyalésrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni.

— A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni
az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

— A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdrdban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal
kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni.

13. Védo- ovo intézkedések
13.1 Gyermek- és ifjusagvédelmi ellatas

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 2011. évi
CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok
ellatasara szocialis és gyermekvédelmi iigyekért felelos pedagogust biz meg a feladatok
koordinalasaval.
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Az intézményvezetd helyettes kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

13.2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az egészségiigyi prevencio rendje

2008 ota foallasu iskolavédond dolgozik intézményilinkben, aki az altala Osszeallitott, az
iskola igazgatdjaval és az iskolaorvossal egyeztetett éves munkaterv alapjan latja el teenddit
szoros munkakapcsolatot tartva az intézmény igazgatohelyetteseivel.

A védoénd munkajanak végzése soran segiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges
szlrfvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat,
az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Az egyeztetett munkatervben foglaltak szerint fogad6orat tart az iskola didkjai szamara.

Szoros munkakapcsolatot tart fenn az ifjisagvédelmi feleldssel.

Az iskolaorvos valamint az iskolat ellatdo védono a feladatait az iskola-egészségiigyi ellatasrol
sz016 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos altal végzett ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

— Elvégzi a szlirésre kotelezett évfolyamok tanuldinak vizsgalatat

— Végrehajtja a sziikséges ¢s esedékes védooltasokat.

— A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett-
testnevelési csoportokba vald besoroldst a tanévet megeldzé majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.

— Sziikség esetén siirgdsségi eseti ellatast végez.

— Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tanuskodd dokumentumok vezetésérol,
tovabbi vizsgalatokra haziorvoshoz iranyitja a didkokat, a védénd kozremiikddésével
rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt
vegyenek.

Az egészségligyi ellatast biztositd gyermekorvos a védondkon keresztiil tartja a kapcsolatot
az iskola vezetdségével. Az intézményben heti 1 alkalommal a rendelési id6 alatt orvosi
ellatasban részesiilhetnek a tanulok.

A szlir6vizsgalatok tanitasi id6ben a pedagogus felligyelete mellett torténnek.

Az iskolai védono feladatai:

— A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlodésiik
ellendrzése, regisztralasa.

— Elsdsegélynyujtas

— Az orvosi vizsgalatok elokészitése

— Az orvosi vizsgalatokat megel6z6 alapsziirések elvégzése:
= testi fejlodés
= pszichomotoros, mentalis, szocidlis fejlodés
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= ¢érzékszervek miikddése (latasélesség, szinlatas, hallas)
mozgasszervek sziirése (ludtalp, gerincelvaltozasok)

= golyvaszlrés

= veérnyomasmeres

— A védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.

— A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése.

— Részvétel az egészségtan oktatasaban (elsdsorban az aldbbi témakban: az egészséggel
kapcsolatos alapismeretek oktatdsa, személyi higiéné, egészséges életmod,
betegapolas, elsOsegélynyujtas, csaladtervezés, fogamzasgatlds, sziiléi szerep,
csecsemdgondozas, szenvedélybetegségek megeldzése)

— Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai o6rdk, iskolai helyiségek és kornyezet, az
étkeztetés higiénés ellendrzésében valo részvétel.

— Kapcsolattartas a sziilokkel (sziildi értekezlet, csaladlatogatas).

— Palyavalasztas segitése.

— Az celvégzett feladatok dokumentacidjanak vezetése (egészségligyi torzslapok,
ambulans napld, véddoltasok, szakorvosi beutaldsok, veszélyeztetettek nyilvantartasa
stb.)

A fogorvosok rendszeresen sziirik a tanulokat, jelzik, hogy mikor melyik osztaly mehet
vizsgélatra.

13.3 A mindennapi testedzés rendje

Kozoktatasi intézményiink a tanuldk egészséges fejlodése érdekében biztositja a
mindennapos testedzést. A tanulok hetente az orarendbe illesztetten 3 testnevelés oOran
vesznek részt. A tobbi napon a testneveld tanarok délutdn Osszevont tanordk keretében
tartanak szamukra testedzéseket. Igy megvalésul minden tanuld szdmara a mindennapos
testnevelés.

Azon felsos tanulok, akik valamilyen sportigazoldssal rendelkeznek, mentesiilnek a délutani
Osszevont testnevelés orak latogatasa alol.

A tanulokat testnevelés Orardl atmeneti idére és a tanév egész idOtartamara csak az
iskolaorvos mentheti fel - szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanuld koteles a
testneveld tanarnak atadni. A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az
iskolaorvos konnyitett- vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon el a szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az orarendi testnevelési
orakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - allapotatol fiiggden - nem kell

végrehajtania.

Az iskolaorvos - a szakorvosi vélemény figyelembevételével - a tanulokat gyogytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja.
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13.4 Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast, melyet eldére Osszedllitott terv alapjan az Egészségmegdrzési Kozpont
dolgozdi, illetve szakiranyll tanfolyamot végzett pedagdgusaink latnak el. Ugyancsak ilyen
jellegti feladatot 1at el az iskolai védond. Kiilondsen fontos, hogy a tanuldk az egészséget
veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasairdl (dohdnyzas, drog-, alkoholfogyasztas, stb.) az
¢letkoruknak megfelel6 modon tajékozodhassanak.

13.5 Balesetvédelmi oktatas

Az els6 tanitasi napon az osztalyfonokok balesetvédelmi oktatasban részesitik a tanuldkat.
Témak:

— Helyes kozlekedés az utcan

— Baleseti veszélyforrasok az iskoldban

— Védekezés a balesetek ellen

— Mi a teendd baleset esetén?

A baleseti oktatas iddpontjat a naploban régziteni kell.

Tantargyakkal kapcsolatos balesetvédelmi oktatas

A testnevelés, technika, fizika és kémia ordkon a tanév elején a tantarggyal kapcsolatos
baleseti veszélyekrdl tajékoztatni kell a tanuldkat. Ennek id6pontjat a naploban rogziteni
kell.

Minden - fenti tantargyat tanito - szaktanar rendelkezik erre vonatkoz6 irasos balesetvédelmi
anyaggal.

Tanitasi sziinetek elotti balesetvédelmi oktatas
A téli, tavaszi és nyari sziinetek eldtti héten megismételjiik az oktatast az évszak adta
veszeélyforrasok eldtérbe helyezésével.

Tanulmanyi kirandulasok elétti balesetvédelmi oktatas
Tanulmanyi kirdndulasok el6tt az osztalyfdnoknek balesetvédelmi oktatast kell tartani. Ezt a
naploban is rogziteni kell.

13.6 Teenddk baleset esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
— a sériilt tanulot elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia
— a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni
— minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.
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A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgédlni. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonld balesetek
megeldzése érdekében, ¢s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabaly alapjan:

Ha barmilyen okbol 3 napon tal gyogyulo baleset kovetkezett be az iskoldban, a balesetet a
feliigyeld vagy orat tartd pedagogusnak jelenteni kell az igazgatonak, vagy helyettesének és
a munkavédelmi felelésnek. A baleset koriilményeit haladéktalanul ki kell vizsgalni, arrol
jegyzoékonyvet kell felvenni 5 példanyban. A jegyzékonyv 1 példanyat a tanulonak kell adni.

A sulyos balesetet az intézménynek telefonon, személyesen, vagy telefaxon azonnal
jelenteni kell a fenntartonak.

Sulyos az a baleset, amely halalos, életveszélyes, az érzékeld-képesség, beszéloképesség
elvesztését okozza, vagy torzulast, bénulast, csonkulast eredményez.

13.7 Teend6k rendkiviili esemény esetén

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:
- atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrenges, arviz)
- atlz
- arobbandssal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal ko6zdlni az iskola igazgatojaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettesek
- munkavédelmi felelos
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
— a fenntart6t
— tliz esetén a tlizoltosagot
— robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget
— személyi sériilés esetén a mentdket
— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-
elharit6 szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

Az épiiletben tartézkodo személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartdé szaggatott
csengetés, aramkiesés esetén kolompolds. Ezutdn haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A tanuldcsoportoknak a "Tiizriado terv" alapjan kell
elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre.

Az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orét, a foglalkozast tarté neveldnek a
tantermeken kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartézkodo6 gyerekekre is gondolnia kell.

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

A tanuldkat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
a nevelonek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

— a "Tiizriado terv"-ben szereplo kijaratok kinyitasarol

— a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

— a vizszerzési helyek szabadda tételétol

— az elsosegélynyujtas megszervezésérol

— a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharito szervek (rendorség, tiizoltosag, tiizszerészek,

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjadnak
vagy az altala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl

— aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

— az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

— az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

— az épiilet kitiritésérdl

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv
illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének.

Az illetékes szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozodja és tanuldja koteles
betartani.
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14. Az intézményi hagyomdanyok dpoldsa és az iinnepélyek rendje
14.1 A hagyomanyapolas célja és kiilsoségei

A hagyomanyapolas célja

A valahova tartozas tudatat, a kozosségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok
kozvetitik. A hagyomany kozosségteremtd és megdrzd erd, amely bizonyos allandosagot és
folytonossagot teremt az iskola mindennapi életében. Iskolank tudatosan apolja, Orzi és
folyamatosan boviti hagyomanyait.

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyoméanyok époldsaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, valamint a feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. Alapelv, hogy a felkészités és a
felkésziilés egyenletes terhelést adjon a pedagdgusoknak és a tanuldknak egyarant.

A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése €s megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Unnepélyek

Intézményi szinti iinnepély
— Tanévnyito6 az els6 osztalyosok szdmara

Iskolai szintii iinnepélyek
- Tanévnyitd
- Oktober 6-a, nemzeti emléknap
- Oktober 23-a, a koztarsasag kikialtasanak évforduldja
- Karacsonyi tinnepély
- Marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduloja
- Nemzeti Osszetartozas napja (junius 4.)
- Ballagés
- Tanévzard

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Az iskola névadojanak személyével kapcsolatos rendezvény:
- Dozsa-hét,
- Els6s avatas

Egyéb rendezvények:
- Halloween-party
0szi mulatsag
témahetek
jatszohazak
Mikulas-kupa
farsangi bal
csaladi nap
gyermeknap
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- tanulmanyi, sport, miiveltségi €s jatékos versenyek

- kiallitasok, jatszohaz, disco

- hagyomanyos taborok: balatoni taborok, nyelvi taborok, kiilfoldi taborozas,
cseretidilés, erdei iskola

A hagyomanyapolas kiilsoségei

Intézményiink jelképei:
— Az aulaban felallitott D6zsa-szobor
- A tanuldink korében meghirdetett palyazatra alkotott Dézsa-jelvény
- A tanulok altal alkotott szoveg és annak megzenésitése, a Ddzsa-indulod
- Dozsés nyakkendd

Az iskolai iinnepélyeken kotelezé viselet

Az intézmény linnepélyein a pedagéogusoknak és a didkoknak egyarant tinnepld ruhaban kell
megjelenniiik.

Unnepi egyenruha:
- lanyok részére: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz

- fiuk részére: sOtét nadrag, fehér ing

A pedagbégusok Oltdzete az alkalomnak megfeleld ilinnepi 6ltozék: sotét vagy fekete
szoknya/nadrag, fehér bluz/ing.

55



Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a
kozoktatasi torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a
nevelétestiilet 2022. augusztus 31. napjan elfogadta.
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