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1. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Zirci Reguly Antal Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola
8420 Zirc, Rakodczi tér 3-5.

bels¢ ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és mikodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozési korét meghatarozo jogszabalyok:

- anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

- akozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény (a tovabbiakban: Kt.)

- anevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban: R.)

- apedagogusok elémeneteli rendszerérdl €s a Kjt. végrehajtasarol szol6 326/2013. (VIIL
30.) kormanyrendelet

- anemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény

- akatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l sz616 44/2007.
(XI1. 29.) OKM-rendelet

Tovébbi, az adott intézmény miikddését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

- Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szold mindenkori térvények

- az allamhaztartasrol sz616 2011. CXCV. térvény

- agyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

- anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

— amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény

- akdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény

- amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

- az illetékekrdl szol6 1990. évi XCIIL torvény

- az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmeérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

- aPolgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény
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az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo16 2007. évi CLIL. torvény

az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) kormanyrendelet

a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasair6l és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol sz616 130/1995. (X. 26.) korméanyrendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szold 243/2003 (XII.
17.) kormanyrendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazésarol szolo 110/2012. (VI
4.) kormanyrendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL. 28.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szol6 5/1993. (XII. 26.) MiM-rendelet

a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl szolo 2/2005. (I11. 1.) OM-
rendelet és a 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szold 51/2012. (XI1.21.) EMMI
rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X. 3.) NM-rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet

a nevelésért-oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

3. A SZMSZ hatilya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eloirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

I1. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

hivatalos név: Zirci Reguly Antal Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola
feladatellatasi helyek:
— Székhely: 8420 Zirc, Rékoczi tér 3-5.
Telephely: 8420 Zirc, Koztarsasag ut 3.
— Tagiskola: Zirci Reguly Antal Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos
Iskola Szent Gellért Tagiskolaja 8427 Bakonybél, Papai utca 3/5.
— Tagiskola: Zirci Reguly Antal Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos
Iskola Villax Ferdinand Tagiskolaja 8414 Olaszfalu, Vaci Mihaly utca 17.
OM azonosito: 037047

2. Az intézmény tipusa

Altalanos iskola
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2.1. Az intézmény alapfeladata

Koznevelési alapfeladatok

2.1.1. Zirci Reguly Antal Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altaldnos Iskola
8420 Zirc, Rakoczi tér 3-5.
e Altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszer(i iskolai oktatas

also tagozat, fels6 tagozat

felndttoktatas - levelezo

sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgésszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddés zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallési
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

sajatos nevelési igényl tanulok gyogypedagodgiai nevelése-oktatisa
(mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallési
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

nemzetiségi nevelés-oktatds (nyelvoktatdé nemzetiségi nevelés-oktatas
(német))

2.1.2. Zirci Reguly Antal Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola
8420 Zirc, Koztarsasag 1t 3.
e Aaltalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszer( iskolai oktatas

also tagozat, felsd tagozat

sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallési
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

nemzetiségi nevelés-oktatds (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas
(német))

2.1.3. Zirci Reguly Antal Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola
Szent Gellért Tagiskoldja
8427 Bakonybél, Papai utca 3/5.
e altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerti iskolai oktatas

1-6. évfolyamok

sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

nemzetiségi nevelés-oktatds (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas
(német))



Zirci Reguly Antal Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalinos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzar 2021.

2.1.4. Zirci Reguly Antal Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altaldnos Iskola
Villax Ferdinand Tagiskolaja
8414 Olaszfalu, Vaci Mihaly utca 17.

e 3ltalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerti iskolai oktatas

1-6. évfolyamok

sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallési
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

nemzetiségi nevelés-oktatds (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas
(német))

2.2. Oktatashoz kapcsolodé kiegészito tevékenységek

Iskolai kdnyvtar ellatdsanak modja:
— sajat szervezeti egységgel
Délutani tanedai—tanuldszobai ellatas

2.3. Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény az allami kozszolgalati feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet

nem folytathat.

I11. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek megnevezése, (helye)

Zirci Reguly Antal Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola,
(székhely és telephely Zircen)

Zirci Reguly Antal Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola
Szent Gellért Tagiskoldja, (Bakonybél)

Zirci Reguly Antal Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola
Villax Ferdinand Tagiskolaja, (Olaszfalu)

1.1. Vezetok, vezetoség

1.1.1. Iskolavezetés
Az iskolavezetést az igazgatd, valamint kozvetlen vezetOtarsai alkotjak. Az igazgato
kozvetlen vezetOtarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:

— az igazgatohelyettesek,

— tagintézmény-vezetok

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint
az iskola bels6 szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Vezetoi tevékenységét a Veszprémi
Tankeriileti Kozponttal egytittmiikddve végzi.

Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott modon ¢€s meghatarozott idGtartamra

torténik.
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Az igazgatd munkajat 2 igazgatohelyettes és minden tagiskolaban tagintézmény-vezetd segiti.
Az igazgatOhelyettesek, tagintézmény-vezetok és mas vezetd beosztasi dolgozok munkajat
munkakdri leirdsuk, valamint az igazgato kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az igazgatdt tavollétében a felsd tagozatos igazgatdhelyettes helyettesiti. Az igazgatd €s a
fels6 tagozatos igazgatohelyettes tavollétében az alsé tagozatos igazgatohelyettes,
tavollétében az altala megbizott kdzalkalmazott, ha erre nem keriilt sor az intézményben
tartozkodo legmagasabb besorolast (fizetési fokozat - fizetési kategoria) kozalkalmazott
helyettesiti.

A tagiskoldkban, amennyiben a tagintézmény-vezetdi palyazat eredménytelen, az intézmény
vezetdje (igazgato) tesz javaslatot a fenntarto felé az ideiglenes vezet6i megbizasra.

A tagiskolakban a tagintézmény-vezetdt az altala megbizott kdzalkalmazott, ha erre nem
keriilt sor, akkor az intézményben tartozkodd legmagasabb besorolasu (fizetési fokozat -
fizetési kategoria) kozalkalmazott helyettesiti. (Tobb a feltételnek megfeleld dolgozo esetén a
betlirendben elérébb 4llo. Az iskolavezetés tagjanak helyettesitésre - tadvollétiik esetén - az
iskola barmelyik pedagdégus munkakorben foglalkoztatott dolgozdjat megbizhatja.)

Az intézmény vezetdje, ha mésodik ciklusara is palyazik:

A 326/2013 (VIII.30.) Korm. rendelet 22.§ (3) bekezdése értelmében a teljes nevel6testiilet
legalabb kétharmadanak egyetértését irja el6 a mdsodik ciklusos intézményvezet6i megbizas
adasanak feltételeként.

A szavazas moddja: ,személyérél nevelétestiilet az el6készité értekezletet kévetden, titkos
szavazdson alakit ki véleményt”

1.1.2. Vezetoség
Tagjai:
— az igazgato,
— az igazgatohelyettesek,
— tagintézmény-vezetok,
— aszakmai munkakdzosségek vezetdi,
Alland6é meghivottak a vezetdség iiléseire (szavazati jog nélkiil):
— munkahelyen képviselettel rendelkezd reprezentativ szakszervezet vezetdje,
— akozalkalmazotti tanacs elnoke,
— adidkonkormanyzatot segité pedagogusok,
— tantestiilet tagjai (zartnak mindsitett napirendek targyaldsanak kivételével),

A vezetOség az iskolai ¢élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal
rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége, az éves munkaterv szerint, illetve sziikség szerinti
gyakorisaggal tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrél amennyiben
sziikséges irasban emlékeztetd késziil. A vezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és
vezeti. Vezetdségi megbeszélés Osszehivasat a tantestiilet tagjainak legaldbb ot szézaléka

-6-



Zirci Reguly Antal Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalinos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzar 2021.

irasban, indokolassal egyiitt kezdeményezheti. A megbeszélést az igazgatd 15 munkanapon
beliil koteles 6sszehivni.

Az iskola vezetségének a tagjai az éves ellendrzési tervben foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

1.1.3. Az iskola nem pedagogus dolgozoi

Az iskola nem pedagogus dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdjanak javaslata
alapjan a fenntartd alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkéjukat munkakori leirasaik alapjan
végzik.

1.1.4. Az iskola szervezeti egységei
Az iskola szervezeti egységei és felelds beosztast vezetoi (zardjelben kozvetlen felettes, ha az
nem az igazgato):

felso tagozat - fels6s munkakozosség-vezetdk (felsds igh.)

also tagozat - alsos munkakozosség-vezetdk (alsos igh.)

délutani tanuldszoba - tanul6szoba mK.-vez. (a. igh. (felsds csoport -
f.igh.)

igyvitel - iskolatitkarok

Szent Gellért Tagiskola - tagintézmény-vezetd (Bakonybél-Pénzesgydr)

Villax Tagiskola - tagintézmény-vezet6 (Olaszfalu)

Szervezeti felépités

Igazgato
Alsés igazgatohelyettes [ Felsés igazgatohelyettes || Tagintézmény-vezetik
(@ls6, napkizi) | (felso, gyp.) i
[ 1 Iskolatitkarok
Munkakizésség-vezetok }'
1 ke Rendszergazda, —
laborans
Pedagogusok, asszisztensek Tagiskola tantestiilete
Takaritok, karbantariok,

portasok

1.2 Pedagégusok kozosségei

1.2.1. A nevelétestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betdltd alkalmazottja,
valamint az oktat6-neveld munkat kdzvetleniil segitd felséfoku végzettségli (amennyiben van
ilyen) szabadidd szervezd és konyvtaros.
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A nevelOtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik. A
nevelbtestiilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban megfogalmazott esetekben. A
neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
— tanévnyito értekezlet,
— tanévzaro értekezlet,
— félévi és év végi osztalyozo értekezlet (tagozatonként és tagiskolanként),
— félévi nevelGtestiileti értekezlet,
— szilikség szerint: neveléi munkaértekezlet, tagozatok alkalmi értekezletei,
szakalkalmazotti értekezlet.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 30
szdzaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatdja az iskola vezetése vagy vezetdsége ezt
indokoltnak tartja. Az értekezleteken elhangzottak a dolgozdok és tanuldok személyiségi
jogainak valamint az iskola érdekeinek védelme érdekében hivatali titoknak mindsiilnek. A
titoktartas megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

— A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van,

— A neveldtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti
¢s muikodési szabalyzat masképpen nem rendelkezik — nyilt szavazassal,
egyszeril szotobbséggel hozza.

— A nevel6testiilet személyi kérdésekben — az érintett személy kérése, vagy a
nevelQtestiilet tobbségének dontése alapjan — titkos szavazassal dont.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a testiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz
részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet példaul az egy osztalyban tanito
pedagogusok értekezlete.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

1.2.2. A nevel6k szakmai munkakozosségei
Az iskoléban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek
— Also tagozat 1-2.
— Also tagozat 3-4.
— Napkozi also tagozat
— Osztalyfonoki ( osztalyfonokok, tanuldszoba vezetd)
— Human ( magyar, torténelem, fejlesztd, gyogypedagogia, etika,
konyvtar)
— Nyelvi (német, angol)
— Készseégtargyi (testnevelés,ének, rajz, technika)
— Természettudomanyi (matematika, fizika, kémia, bioldgia, foldrajz,
informatika)
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A munkakozosségek sziikség és igény szerint atszervezhetdk, vagy megsziintetheték. A
szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek (és azok vezetdinek) feladatai az adott szakmai-pedagogiai
teriileten:
— A pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése, az
intézmény vezetdvel, helyettesével illetve a tagintézmény-vezet6vel.
— Az iskolai nevel0 és oktaté munka belso fejlesztése, korszertsitése.
— [Egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése.
— Palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa.
— A pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.
— Rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok felhasznaldsanak véleményezése.
— A palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése.
— Javaslattétel az iskola igazgatojanak a munkakozosség-vezetd személyére.
— Segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv,
valamint a munkakdzosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések
elkészitéséhez.

A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy tanévre sz6ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zdsség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezetdjét a munkakozOsség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg minden tanév
megkezdése eldtt a kovetkezd tanévre. A munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakori
leirasuk alapjan végzik.
A szakmai munkakdzosség-vezetd munkdjat tantargyi felelosok segitik az alabbi tertiileteken:

— Kapcsolattartas az adott szaktargyat tanitdo pedagdgusokkal.

— Felel a szaktargyhoz megfelel6 tankonyvek, eszkozok igényfelméréseéért.

— Segiti a szaktargyi versenyek megszervezését, lebonyolitasat.

— Atantargy eszkoz és felszerelési allomanyanak leltari feleldse.

— Figyeli a szakirodalmat, segiti annak céliranyos felhasznélasat.

— Ellendrzi, értekeli a szaktargyat tanitdé pedagdgusok munkajat ( oralatogatas)

1.2.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka aktualis feladatainak megoldéasara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az iskola vezetés dontése alapjan.

— Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az
1gazgato jeloli ki.

— Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatd jeldlte ki, errdl
tajékoztatni kell a neveldtestiiletet.

— Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevelOtestiilet vagy az igazgatd
hatarozza meg (a csoportot valaszto, illetve kijelold). Eltéré megallapodas
hidnydban a munkacsoport dontési rendjére a nevel6testiilet dontési rendjére
vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni.
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Amennyiben a neveldtestiilet feladatkorébe tartozoé ligyet egy személyre vagy csoportra
atruhdz, az atruhazast meghozo dontéssel egy idében meg kell hatarozni a teljesités hataridejét
¢és a beszamoltatds maodjat.

1.3 Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

Az iskolai neveld-oktato munkat segité alkalmazottak kozosségét az intézménnyel
kozalkalmazotti jogviszonyban, all6 nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozok
alkotjak.

Az iskolai nevel6-oktatd munkat segitdé alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait,
valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetGségeit a magasabb jogszabalyok valamint
az intézmény sajat dokumentumai rogzitik.

1.4 Tanulék kozosségei

1.4.1. Az osztalykozosség

A ko0z0s tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget alkotnak. Az osztalykozosség €lén
az osztalyfonok 4all. Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Az osztalyfondokok
osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az 5-8.0sztalyk6z0sség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:
— 1 16 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkorményzat vezetdségébe.

1.4.2. A diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. Az iskoldban
mikodoé diakkorok fajtait a hézirend tartalmazza. A diakkordk sajat tagjaik koziil egy-egy
képviseldt valasztanak az iskolai didkonkorményzat vezetdségébe.

1.4.3. Az iskolai diakonkormanyzat

A tanuldk ¢s a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mitkodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkorményzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési
jog gyakorlasa elott azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkorményzat vezetdségének
véleményét. Az iskolai diakonkormanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik. Az iskolai didkdonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti €s
miikddési szabalyzata szerint alakitja. Az iskolai didkonkorméanyzat munkéjat fels6foku
végzettségli és pedagogus szakképzettségli segitd neveldt (neveldket) a didkdnkormanyzat
vezetOségének javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg
legfeljebb 6t évre.

Az iskolai didkkozgyiilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrdl a tanul6i jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben
meghatarozottak  végrehajtasi  tapasztalatairol. A didkkozgylilés  Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyllés Osszehivasaért az igazgatod
felelds. A didkkozgytilés 1 tanév idotartamra a tanuldk javaslatai alapjan 1 6 didkképviselot
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valaszthat. A didkkozgyllés az iskola magas tanuldlétszama miatt évfolyamonként is
Osszehivhato.

A minden tagiskolaban kiilon didkdnkormanyzat miikodik, melynek segitdje a tagintézmény-
vezeto.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges targyi feltételeket az iskola minden
feladatellatasi helyén biztositja.

1.5 Sziiloi szervezetek (kozosségek)

A bézisintézményben ¢és a tagiskoldkban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik
teljesitése érdekében sziiloi szervezetek (kozosségek) mikodnek.
Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kozdsségeit) az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok szervezetei (kOzoOsségei) a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak:

— elnok,

— elnokhelyettes.
Az osztalyok sziiléi szervezetei (kozOsségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetéséhez.
A bazisintézmény illetve a tagiskoldk sziil6i szervezeteinek (kozosségeinek) legmagasabb
szintli dontéshozo szerve a sziiléi szervezet (kozdsség) vezetdsége. A sziildi szervezet
(kozosség) vezetdségének munkajaban az osztaly sziildi szervezetek (kozosségek) elnokei,
elndkhelyettesei vehetnek részt. Minden osztaly 1 szavazati joggal.
A sziil6i szervezet (kozosség) legmagasabb szintli dontéshozd szerve a bazisintézményi,
tagiskolai sziil6i értekezlet.
A szil6i szervezet (kozosség) vezetésége a szllok javaslatai alapjan megvalasztja a
bazisintézményi, tagiskolai sziil6i szervezet (k6zosség) alabbi tisztségviseloit:

— elndk,

— elndkhelyettes.
A bazisintézmény sziiloi szervezet (k6zosseég) elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval, a
tagiskola sziil6i szervezet (k6z6sség) elndke a tagintézmény-vezetével tart kapcsolatot.
A sziiléi szervezet (kozosség) vezetdsége, a bazisintézményi, tagiskolai sziil6i értekezlet
akkor hatarozatképes, ha azon az osztalyok tobb mint 6tven szézaléka képviselve van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
A bazisintézmény iskolai sziil6i szervezet (kozosség) vezetdségét az iskola igazgatdjanak
tanévenként legalabb 1 alkalommal Ossze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia a
bazisintézmény feladatairol, tevékenységeirdl.
A tagiskola iskolai sziildi szervezet (kozoOsség) vezetOségét a tagintézmény-vezetonek
tanévenként legalabb 1 alkalommal Ossze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia a
tagiskola feladatairol, tevékenységeirdl.

A Dbazisintézményi, tagiskolai sziil6i szervezetet (kozOsséget) az alabbi dontési,
Velemeny62651 egyetértési jogok illetik meg:
Megvalasztja sajat tisztségviseldit.
— Megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe.
— Kialakitja sajat mikodési rendjét.
— Az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkaterveét.
— Képviseli a sziiloket és a tanuldkat a koznevelési térvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében.
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— Véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti ¢és miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a
sziilékkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak.

— V¢éleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az iskolavezetés kapcsolattartasa folyamatos. A vezeték napi szinten kommunikalnak
egymassal, az igazgatd és helyettesei elsGsorban személyesen, a tagintézmény-vezetokkel
telefonon és e-mail-ben tartanak kapcsolatot.

2.1. Az iskolavezetés és a nevelotestiilet

A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk tjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
— aziskolavezetés iilései,
— avezetOség lilésel,
— akiilonbozo értekezletek,
— megbeszélések.
Ezen forumok iddpontjat az iskolai munkaterv, illetve kdrozvény hatarozza meg.

A kapcsolattartas tovabbi formai: telefonon torténé informaciocsere, levél vagy e-mail. Az
iskola egyes szervezeti egységei kozotti kapcsolattartashoz a sziikséges csatorndkat az iskola
biztositja.

Az iskolavezetés az aktualis feladatokrol a tanarikban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
papir alapt és elektronikus levél kordzvényeken keresztiil, illetve szobeli tajékoztatassal
értesiti a neveldket.

A vezetOség tagjai kotelesek:
— Az iranyitasuk ald tartozo pedagogusok kéréseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az iskolavezetés illetve a vezetdség felé.
— Az iilések utdn tajékoztatni az irdnyitadsuk ald tartozé pedagodgusokat az iilés
dontéseirol, hatarozatairol.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve véalasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskolavezetéssel illetve
a vezetdséggel.

A tagiskolakkal vald kapcsolattartas felelése az igazgatd. Az igazgatd igény szerinti
gyakorisaggal a tagiskolakba latogat. A tagiskolak tantestiilete az alakulo, a k6zos tanévnyito,
a félévi nevelotestiileti értekezleten, és a tanévzard nevelotestiileti értekezleten részt vesz. A
tagiskoldk pedagdgusai részt vesznek az aktudlis munkakozosségi dsszejoveteleken.

2.2. A pedagégusok és a tanulok
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A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az
igazgatd vagy megbizottja tajékoztatja:
— az iskolai didkdonkormanyzat vezetdségi iilésén,
— adiakkozgytilésen évente legalabb egy alkalommal,
— a folyoson elhelyezett hirdetétablan, hangosbemondon keresztiil.
Az osztalyfonokok az osztalyukat kdzvetleniil tajékoztatjak.

A tanulot és a tanulo sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a pedagoégusoknak
tajékoztatniuk kell.

2.3. A pedagégusok és a sziilok

A sziiloket az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol
az igazgatd vagy megbizottja:
— aszlldi szervezet (k6zosség) vezetdségi iilésén évi 1 alkalommal,
— sziikség szerint iskolai sziil6i értekezleten,
— a folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil,
— az 1dékdzonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
az osztalyfonokok:
— az osztalysziiléi értekezleteken,
— fogadoorakon tajékoztatjak.

A sziilék szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos t4jékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

— sziil6i értekezletek,

— aneveldk fogadoorai,

— anyilt tanitasi napok,

— az irasbeli tajékoztatok a tdjékoztato flizetben, illetve ellendrzd kdnyvben.
Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet és irasos bejegyzést
a Krétaba feljegyezni! A szerzett érdemjegyet a tanoran, de legkésobb az azt kovetd tandran
be kell irni a Krétaba.

A sziil6i értekezletek €s a neveldk fogadoodrainak iddpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilék ¢€s a tanulok a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan az iskola vezetéséhez, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez, vagy a didkdnkorményzathoz fordulhatnak.
A sziilok és a tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik.

3. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
3.1. Alairasi jogkor
Az iskolai ligyekben a kiadméanyozés joga az iskola igazgatdjat illeti meg, melyet bizonyos

teriileteken atruhdzhat. A tagiskoldk esetében — atruhazott jogkorokkel kapcsolatban —
alairasra a tagintézmény-vezetd is jogosult az alabbi megkiilonboztetéssel:
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— Zirci Reguly Antal Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altaldnos Iskola Szent
Gellért Tagiskolaja

— Zirci Reguly Antal Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altaldnos Iskola Villax
Ferdinand Tagiskolaja
Az iskolai ligyben kimend valamennyi iigyirat, levelezés csak fejléces
levélpapiron, iktatoszammal ellatva intézhetd.

Az altalanos alairasra valo jogosultsag szabalyozéasa az alabbi:

— Az igazgat6 valamennyi ligyben, amely az intézménnyel 0sszefiigg.

— A tagintézmény-vezetdk, az igazgatOhelyettesek a feladatkdriikbe tartozo
oktatasi ligyekben.

— Az iskolatitkarok a tanuléi igazolasi tigyekben.

— A konyvtaros az anyagi terhet nem jelentd konyvtari tigyekben.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara ¢s alairdsra az alabbi dolgozok jogosultak:

— Iskolai bizonyitvanyok, azok masodlatai aldirdsara jogosult az igazgato,
akadalyoztatds esetén a helyettesitési rend szerint. A tagiskoldkban a
bizonyitvanyok alairasara a tagintézmény-vezet6 jogosult.

— Tanulokkal kapcsolatos igazolasi ligyekben a tagintézmény-vezetd és az
iskolatitkarok jogosultak, iskolalatogatasi igazolds kiadasara a tanuldi
nyilvantartas alapjan a megbizott pedagogiai asszisztens is jogosult.

— A Veszprémi Tankeriileti Kézpont hosszl bélyegzdit vasarlas esetén a szdmla
pontos kitdltése érdekében hasznalhatja az ezzel megbizott iskolai dolgozé. A
bélyegzok csak a vésarlas idejére adhatok ki.

3.2. Kiils6 kapcsolattartas, képviselet

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az iskola vezetésének allando
munkakapcsolatban kell allnia fenntartojaval, az intézményi tanaccsal, a varosi nevelési,
oktatdsi és kozmiivelddési intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal, az iskolat
tamogatd alapitvanyok kuratoriumaival. A munkakapcsolatok megszervezéséért, irdnyitasaért,
feliigyeletéért az igazgato a felelds.

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. A feladatat megoszthatja,
atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fliggben kozvetlen munkatirsainak és mas
személyeknek eseti vagy allandd megbizas alapjan.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart
fenn az illetékes egészségligyi dolgozokkal:

— Iskolaorvos

— Védoénd

— [Fogorvos
Segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
A tanulok veszélyeztetettségének megelGzése, valamint a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi segitd
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Csaladsegito ¢s Gyermekjoléti Szolgalattal.
A pedagogiai szakszolgéalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgéalatokkal valo kapcsolattartés, a
sziikséges vizsgalatok kérése, nyilvantartasa, az ezzel kapcsolatos hatarozatok elkészitése a
Gyogypedagdgiai munkakdzosség-vezetd feladata.
A munkakapcsolatok feliigyeletéért az igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetok felelnek.
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IV. A miikodés rendje

1. Az intézmény mikodési rendje

A nevelési-oktatasi intézményben a munka pedagogiai program (PP) szerint folyik. A tanév
helyi rendjét — a miniszter és a kozoktatasért felelds allamtitkar rendelkezései és a PP alapjan
— a neveldtestiilet minden tanév elsé nevelOtestiileti értekezleten hatdrozza meg, €s rogziti az
éves munkatervben. Az éves munkaterv az iskola hivatalos dokumentuma, amely az
intézményi célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
iddre beosztott cselekvési terve a felel6sok megjelolésével. A munkaterv fiiggelékei a bazis €s
a tagiskolak részletes programterve. Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti
el, véglegesitésére, elfogadasara a tanévnyit6 értekezleten keriil sor.

1.1. Nyitva tartas

Az iskola épiiletei szorgalmi iddben hétfétdl péntekig reggel 6% oratol a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb 22% 6raig tartanak nyitva. Az iskola igazgatojaval
illetve a tagintézmény-vezetdvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan az egyes épiiletek ettol
eltéré idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.

A bazisintézmény, tanitasi szilinetekben {ligyeleti rend szerint tart nyitva, elére kozolt rend
szerint. A reggeli a gyermekek korai feliigyeletét szolgald ligyelet a bazis iskola ,,F”
épiiletében 6% és 7% kozott vehetd igénybe.

Az iskola épiileteiben ¢és teriiletén illetéktelenek nem tartozkodhatnak. Az ,,F” épiiletben a
reggeli érkezéskor a Hazirend szerint a sziil6k csak a portdig kisérhetik a gyerekeket. Az
iskola minden dolgozoja koteles ismeretlen vagy illetéktelennek vélt személyt6l érdeklddni
jovetele céljarol, ha sziikséges felszodlitani a tavozasra.

1.2. Vezetoi benntartéozkodas, felelos vezeto

A bazisiskolaban szorgalmi idében vezetdi tigyelet miikodik.

Az igazgatd munkdjat sajat maga altal meghatarozott a fenntartd utasitdsainak megfeleld
munkabeosztasban végzi.

Szorgalmi idében hétkdznap az igazgato és a helyettesek, az iigyeleti beosztas szerint 7% és
16" kozott az iskolaban kotelesek tartozkodni. A tagintézmény-vezetdk a reggeli
munkakezdéstél a kotott munkaidd egyenletes elosztasa mellett tartozkodjon a
tagintézményben, kivéve ha az intézmény vezetdjével irdsban mas munkaidé beosztasban
allapodott meg. Az iligyeletes igazgatOhelyettesnek és a tagintézmény-vezetének a
benntartdzkodas befejezése utan is telefonon elérhetdnek kell lennie.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig - amennyiben munkabeosztas szerint
van - az iligyeletes neveld, a délutdn tdvozd vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd
pedagogus felelds az iskola miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a
szlikségessé valo intézkedések megtételére. Tobb neveld esetén a helyettesitési rend szerint.

1.3. Pedagogusok munkarendje

A pedagogus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaidejének (40 Ora)
nyolcvan szazalékat (k6tott munkaid6, heti 32 dra) az intézményvezetd altal a jogszabalyban
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meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidé otvendt—hatvandt szazalékaban (neveléssel-oktatdssal lekotdtt munkaido,
heti 22-26 6ra) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelheté el. A kotott munkaidd
fennmaradd részében a pedagdégus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal
Osszefiiggod egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

Az intézményvezetd a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos ¢€s egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

A pedagdgusok napi munkarendjét, az tigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes,
tagintézmény-vezetd allapitja meg az iskola tanéra rendjének (foglalkozasi rendjének)
fliggvényében. A napi munkabeosztdsok 0Osszeallitasanal az iskola zavartalan
feladatellatdsanak, mikodésének biztositasat kell figyelembe venni. A pedagégus koteles a
napi elso tanitasi orajat megelozéen 15 perccel a munkavégzés helyén megjelenni. A
pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7%-ig kételes jelezni az igazgatohelyettesnek, tagintézmény-
vezetonek, hogy a helyettesitésérdl intézkedni tudjon. A hidnyz6 pedagogus koteles
hianyzasanak kezdetekor - amennyiben nem 4all fenn elhdrithatatlan akadéaly - a tananyag
kiirast illetve ha sziikséges a tanmeneteit az igazgatohelyetteshez, tagintézmény-vezetéhoz
eljuttatni, e-mailen, vagy papiralapon, hogy a helyettesité biztosithassa a tanuldok szamara a
tanmenet szerinti eldrehaladast. Amennyiben a helyettesitdé pedagéogus megkapta a kiirt
tananyagot, koteles azt a Krétaba beirni.. Betegség miatti hidnyzas esetén kdteles a munkaba
allasa el6tti munkanapon az igazgatohelyettesnek, tagintézmény-vezetonek jeleznie
munkaképességét. A tandrak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatdhelyettes, tagintézmény-
vezetd engedélyezi. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok
esetén — lehetGség szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani.

1.4. Ugykezelési munkarend

Az iigykezelési munkatarsak hétfotdl csiitortokig 7°° és 16%° kozott, pénteken 70 és 14% 6ra
kozott végzik munkajukat. Az iroddk nyitva tartdsa az ajtokon megjelenitett rend szerint
tortenik. Kérjiik a kollégékat, hogy a kiirt rend szerint keressék fel az irodat.
Hétfo: 07.30-10.00 Nincs tigyfélfogadas
10.00-16. 00 tigyfélfogadas
Kedd: 07.30-10.00 Nincs tigyfélfogadas
10.00-16.00 tigyfélfogadas
Szerda: 07.30-16.00 tigyfélfogadas
Csititortok: 07.30-10.00 Nincs tigyfélfogadas
10.00-16.00 tigyfélfogadas
Péntek: 07.30-14.00 tigyfélfogadas

Az iskola tobbi dolgozojanak munkarendjét a munkakori leirasaik szabalyozzak.
A munkakéri leirasokat az igazgatd, a tagiskoldkban a tagintézmény-vezetok készitik el,
amelyeket az igazgat6 alairasaval hitelesit.

1.5. Tanérak, tanulészoba foglalkozasok munkarendje

Az intézmény tanuldinak munkarendjét a szervezeti és mitkddési szabalyzat rendelkezéseinek
megfeleld Hazirend tartalmazza. A Hazirend a bazisintézmény ¢és a tagiskolak helyi
sajatossagat figyelembe véve késziil el. A tagiskola sajat Hazirendet hasznal, ami illeszkedik a
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bazisintézmény dokumentumahoz. A tagiskolai hazirendet a bazisintézmény Hazirendjével
Osszehangolva a tagintézmény-vezetd késziti el és a tagiskola nevel6testiilete fogadja el.

Az oktatds és nevelés a tantargyfelosztassal Osszhangban levd oOrarend alapjan torténik a
pedagbdgus vezetésével, a kijeldlt termekben. A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgatOhelyettesek, tagintézmény-vezetok adhatnak engedélyt.

A tanitasi Ora zavartalansaga érdekében a tanitasi 0rak megkezdésiik utin nem
zavarhatok, a tanart és a tanulékat az 6rardl kihivni, vagy az 6rat mas médon zavarni
nem szabad. Indokolt esetben az igazgato kivételt tehet.

A tanitas a bazis intézményben 7.45 orakor, a tagiskolakban a tanévben sziikséges
attanitasokat figyelembe véve 7.45 vagy 8.00 orakor kezdddik. Egy tanitasi ora id6tartama (a
felnott képzés kivételével) 45 perc.

Az egyes tanitasi ordkat szlinetek kozbeiktatasaval, az drarendben rogzitett idében és helyen
kell megtartani. Az 6rakozi sziinetek rendjét a Hazirend rogziti.

Az o6rarendben egymast kovetd foglalkozasok orait (pl. rajz, testnevelés, technika orak, onként
vallalt foglalkozasok stb.) igazgatd helyettesi, tagintézmény-vezetdi engedéllyel sziinet
kozbeiktatasa nélkiil, folyamatosan is meg lehet tartani legfeljebb kilencven perc
id6tartamban. Az 6rakdzi sziinet mas esetben nem rovidithetd.

A csengetési rend a kovetkezd: (A tagiskoldkban a helyi sajatossagok figyelembe vételével
megvaltoztathatd, az attanitasokat szem el6tt tartva. Az eltérést a tagiskola hazirendjében kell
rogziteni.)

Ora

1. 745 - 8.30
2. 845 - 9.30
3. 9.45 - 10.30
4. 1040 - 11.25
5. 11.35 - 12.20
6. 1230 - 13.15
7. 13.20 - 14.05

A tanoran kiviili foglalkozasokat a délutani foglalkozasi rend tartalmazza.

Rendszeres tandran kiviili foglalkozasokat az igazgatd helyettesek, tagintézmény-vezetok
Osszehangold munkajaval kell megszervezni. Az orarendben ¢és a délutani foglalkozasi
rendben nem szerepld oktatasi célu foglalkozasok az iskolaban csak az igazgatd engedélyével
tarthatok.

A bemutato orak és foglalkozasok, nyilt nap tartasanak rendjét és idejét az éves munkaterv
rogziti.

A tanul6szobai csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 17.00 oraig tart.
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A délutani tanul6szoba miikddésére vonatkozé altalanos szabalyok

— A délutani tanuloszobaba torténd felvétel a sziild irasbeli kérésére torténik.

— A délutani tanuldszoba mikodésének rendjét a tanuldszobai neveldk
munkakdzossége alakitja ki a szervezeti és miikodési szabalyzat eldirasai
alapjan.

— A tanulészobas tanuldkra vonatkozé szabalyok az iskolai tanuléi Hazirend
részét képezik.

— A tanuldszobai foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziilé személyes, telefonos
vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a tanuldszobai neveld engedélyével. Az
iskola rovid idejii elhagyasa - sziil6i kérelem hianyaban - csak a tanuldszobai
neveld vagy felettese engedélyével az 6t elengedo feleldsségére torténhet.

Az iskola feladata - a szakmai alapdokumentumban foglaltaknak megfelelden - biztositani az
altalanos iskolai felndttoktatast, az alapfoku iskolai végzettség megszerzését. Az oktatas a
pedagbgiai program irdnymutatdsai alapjan a rendes (délelotti) tanitasi idon kiviil szervezheto.
A szervezés tanévenként a felsds igazgatohelyettes feladata.

A felndttoktatas levelezO rendszerben a tanitdsi évhez igazodik. Az egyes félévek
értékelésére a félévek utolsd hetében kertiil sor. A tanitasi 6rak 35 percesek, a szilinetek 15 és
10 percesek. A tandérak hetente egy napon (délutan) vannak, a napot a tanulokkal torténd
megegyez¢Es alapjan jeldljiik ki.

1.6. Ugyeleti rend

A folyosokon ¢és az udvaron 7.30-t6l a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakdzi sziinetekben,
tovabba az ebédeltetés alatt, az ebédlében (pedagdgiai asszisztens is ellathat ligyeleti
feladatot) pedagogusi ligyelet miikodik, az {igyeleti rendben rogzitettek alapjan. Az
ebédeltetés folyamatos biztositasahoz sziikséges Tligyeletei feladatot, az iskola portas
dolgozodja is ellathatja. Az tigyeleti rendet az igazgatOhelyettesek és a tagintézmény-vezetok
készitik el.

Az iskola a tanitas nélkiili munkanapokon el6re irasban bejelentett igény esetén feliigyeletet
biztosit.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, telefonos vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd, az igazgatohelyettes, vagy a tagintézmény-
vezetd), illetve a részére orat tartd szaktandr engedélyével hagyhatja el az iskola teriiletét.
Tanuloknak az iskola rovid idejii elhagyasa - sziil6i kérelem hianyaban - csak pedagogus
engedélyével az 6t elengedd felelosségére torténhet. 12.00 oraig a tanuldk csak irdsbeli
engedély birtokaban, vagy felndtt kisérettel hagyhatjak el az iskola teriiletét.

1.7. Tanoran kiviili foglalkozasok

A tanordn kiviili foglalkozasokat csak a tanitasi idon kiviil lehet megszervezni. A
foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-vezetok rogzitik a
tanoran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. Ettdl eltérni kivételes esetben csak az
igazgatohelyettes, tagintézmény-vezet6 beleegyezésével lehet.

Az egyes foglalkozasok a pedagégusok tantargyfelosztasaban kotelezd oraként is
tervezhetdek, az ilyen esetben a foglalkozast a tanév kezdetétdl a végéig (illetve az egész
tanévre es® Oraszamban) kell megtartani.

Az intézményben a tanulok szaméara az aldbbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok miitkodhetnek:
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— délutani tanuloszoba,

— szakkorok,

— énekkar,

— 1iskolai sportkori foglalkozasok,

— tomegsport foglalkozasok,

— tanoran kiviili felzarkéztatd foglalkozasok,

— tanoran kiviili egyéni foglalkozésok,

— tanoran kiviili tehetséggondoz6 foglalkozasok,
— tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok,

— egyéb foglalkozasok.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok:

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanulodi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok javasoljak (amirdl
a sziilét a javaslattevonek értesitenie kell), részvételiik a foglalkozasokon kotelezé, ez
alol felmentést csak a sziilo irasbeli kérelmére az iskola igazgatéja adhat.

Iskolai sportkor: A sportkor keretében sportcsoportok szervezhetok. Az iskola tanuldinak
nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre. Fagiar-onkentesen

.
ethotno aa avatiu O azot

gazdatkedhat: A tanulok részvétele a sportkdrben donkéntes.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanulo6i, a sziiléi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni. Tanoran kiviili foglalkozést vezethet
olyan személy is, aki nem az iskola pedagogusa.

1.8. Tanulmanyi kirandulasok

A szorgalmi idében, tanitasi munkanapokon akkor lehet a tanitasi 6rdk terhére megszervezni,
ha ezt a tanmenetek tartalmazzak. Az igénybe vehetd napok szamat évfolyamonként az éves
munkaterv rogziti, ettdl vald eltérést az igazgatd engedélyezhet. Az elOkészitéseert ¢€s
lebonyolitasaért az osztalyfonok, tagozatonkénti koordinalasaért az igazgatd helyettesek, a
tagiskoldkban a tagintézmény-vezetOk feleldsek. A kirandulasok koltségeit ugy kell
megallapitani, hogy az a sziildket a lehetd legkisebb mértékben terhelje, az anyagi vallalas a
szulok részérdl csak onkéntes lehet. A kirdndulasok varhato koltségeirdl a sziilot irasban kell
tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol. A koltségszamitds modja, a
tervezett 0sszkoltség elosztva a résztvevo tanulok szamaval. A tanulményi kirdndulasra csak
azon tanulokat lehet kotelezni, akik sziilei elfogaddan nyilatkoztak. A kiranduldshoz minden
megkezdett 20 tanuld utan legaldbb 1 f6 pedagdgust vagy iskolai dolgozo felndttet kell
biztositani. A kirdndulason létszamtol fliggetlentil legalabb 2 {6 felndttnek részt kell venni.

1.9. Utazasok

A tanulok tanitasi id6 alatti harom napot meghalad6é utazasahoz az igazgatd engedélye
sziikséges. A tanulok csoportos az iskola altal szervezett utazésa esetén minden esetben az
igazgatd engedélye sziikséges. Az utazds megkezdése eldtt a sziilok elérhetdségét is
tartalmazo utaslistat és — allami utazasi szolgaltatd tulajdondban 1évé vagy onkormanyzati
jarmi igénybe vételének kivételével — az utazast lebonyolitd vallalkozas nyilatkozatat arrol,
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hogy az utazasra igénybe vett jarmli megfeleldé miszaki allapotban van és rendelkezik
érvényes okmanyokkal, meg kell kiildeni az intézmény vezetdjének.

1.10. Fakultativ hitoktatas

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak a kotelezo hit- és erkdlcstan ordkon
feliil a kotelez6 oktatassal nem érintett évfolyamokon hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- ¢és vallasoktatasokon vald részvétel a tanulok szamara Onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény Orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

1.11. Ugyfélfogadasi ido

Szorgalmi idében a neveldi és tanuloi hivatalos tigyek intézése az iskola titkarsagan torténik
hétfotdl cstitortokig 7.30 és 16.00, pénteken 7.30 és 14.00 o6ra kozott az iroda ajton
megjelenitett rend szerint.
Hétfé: 07.30-10.00 Nincs iigyfélfogadas
10.00-16. 00 tigyfélfogadas
Kedd: 07.30-10.00 Nincs tigyfélfogadas
10.00-16.00 tigyfélfogadas
Szerda: 07.30-16.00 tigyfélfogadas
Csiitortok: 07.30-10.00 Nincs ligyfélfogadas
10.00-16.00 tigyfélfogadas
Péntek: 07.30-14.00 iigyfélfogadas

1.12. Tanitasi sziinetben torténo nyitva tartas

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése
elott az ,,A” épiilet bejarati ajton és az iskola honlapjan nyilvanossagra hozza. Az irodai
ligyeletet az ligyeleti napokon 8.00 és 12.00 ora kozott kell megszervezni.

1.13. Létesitmények, eszkozok hasznalata

Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

— az iskola tulajdondnak megovasaért, védelmeert,

— az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

— atliz- ¢és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

— az iskola szervezeti ¢és miikddési szabdlyzatdban, valamint a tanuloi

hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak iskolai dolgozo feliigyeletével
hasznalhatjak. Tanitasi id6n tul a tanulok csak indokolt esetben tartdzkodhatnak az iskolaban,
minden egyéb esetben a kotelezd tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok befejezése utan az
intézmény teriiletét kotelesek elhagyni.
Az iskola épiileteiben az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.
helyiségbérlet esetén).

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az interaktiv tdblacsomagokhoz tartozo
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informatikai eszkozoknek a pedagdgusok részére torténd rendelkezésre bocsatasa esetén, az
err6l szO0lo engedélyt az informatikai eszk6z allando helyén (fali tartodobozban) kell
elhelyezni.

A tanorakra csak olyan sajat készitésii eszkozt szabad bevinni, amely megfelel az iskola tiiz és
balesetvédelmi eldirasainak, a tanulok szamara semmiféle veszélyt nem jelent.

1.14. Helyiség bérlet

Az iskola helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 igényldknek a Veszprémi Tankeriileti Kozponttal kotott kiilon megallapodas alapjan at
lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola
helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevdk, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodés
szerinti idében ¢és helyiségekben tartozkodhatnak. A bérbevevd anyagi felel0sséggel tartozik
az épiilet, a kornyezet és az iskola eszkozeinek ¢épségének megovasaért. Az iskola
helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarél az igazgatdval, tagintézmény-vezetével
egyeztetve a fenntartdé dont. A bérbeadas szabdlyait a bérleti szerz6dés szabalyozza, melynek
megkdtése minden esetben sziikséges. A szerzédések elkészittetése a fenntarto felelossége. A
termek bérleti dijait minden év augusztus 31-ig a fenntarté feliillvizsgalja, dont az uj bérleti dij
Osszegérol.

Az iskola helyiségei, épiiletei a fenntartd dontése alapjan téritésmentesen is hasznalhatok. Az
ilyen esetekben is a feleldsség vallalds miatt bérleti szerzddést kell kotni, nulla forintos bérleti
dijjal. Az intézmény dolgozoi, szervezett, rendszeres sporttevékenység céljara ingyenesen
vehetik igénybe az iskola tornatermeit. Az iskola helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla
mozgalom vagy parthoz kot6do szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig
az iskola ellatja a gyermekek, tanuldk feliigyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel
kapcsolatba hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.

1.15. Osztalytalalkozok az iskolaban

Engedélyt az iskola igazgatdja ad eldzetes bejelentés alapjan. A taldlkozén a résztvevok
kotelesek betartani a terem rendjére vonatkozd szabdlyokat. Az engedélyt kéré az iskola
titkarsagan egyezteti az idopontot. Osztalytalalkozd céljabol a termek igénybevétele ingyenes.

1.16. Etkeztetés

A tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna), részesiilhetnek, amit az
illetékes helyi 6nkormanyzat biztosit.

Az étkezési téritési dijat a gyermekétkeztetésre kotelezett onkorméanyzat hatirozza meg. A
téritési dijat - az ezzel megbizott személynek - a kiadott tdjékoztatas szerint, kell befizetni. A
befizetd a bazisintézményben étkezési jegyet kap (kivéve az alsé tagozatos tanulok), mely
ellenében jogosult az étkezésre. Az étkezés lemondéasa a megel6zd napon 14.00 oraig, vagy
elére nem lathat6 esetben az adott napon reggel fél 8-ig torténhet meg. Hidnyzést kovetd
napon az Osszes fel nem hasznalt étkezési jegyet névvel, osztallyal ellatva egyben kell leadni
az ,,F” épiilet irodajan.

A bazisintézményi iskolai ebédldben az étkezés 12.00 és 14.30 ora kozott lehetséges.

A tagiskoldkban az étkeztetést az illetékes helyi onkormanyzat sajat szabdlyai alapjan a
tagiskola miikodéséhez igazodva végzi.
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Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola
igazgatdja, tagiskoldban a tagintézmény-vezetd felmentést adhat, amennyiben az adott reklam
a tanuloknak szdl és az egészséges ¢letmadddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

2. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat, valamint feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. A hagyomanyapolés kiilsdségekben is
megnyilvanul, ennek megfelelden az iskola tanuloi és pedagdgusai az iinnepi rendezvényeken
alkalomhoz 1116 viseletben jelennek meg.
Az intézmény hagyomanyos kulturdlis és innepi rendezvényei a kovetkezok:
— tanévnyito (els6soknek), tanévzard, ballagas
— nemzeti tinnepek, megemlékezések
= oktober 6. Aradi vértanukra
= oktober 23. Megemlékezés 1956. oktober 23.-ai forradalom és
szabadsdgharc eseményeirdl
= februar 25. Megemlékezés a kommunista és egyéb diktatirak aldozatairol
* marcius 15. Megemlékezés az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc
eseményeirdl
= dprilis 16. Megemlékezés a holokauszt dldozatair6l
* junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja
— osztaly karacsony
— iskolai gala
— adventi vasar
— nemzetiségi hagyomanyokhoz kapcsolodo kulturélis €s tinnepi rendezvények
— atagiskoldk hagyomanyos rendezvényei
Az iskolaszintii versenyek és szorakoztato rendezvények: klubdélutanok, vetélkeddk, Reguly-
napok, rajzkiallitas, Mikulas nap, anyéak napja, kulturalis €s sportrendezvények, farsang.
A tanuloknak az iskolaban lehetdségiik van az iskola falitijsagjai és az iskolai weblapjanak
tartalommal valdé megtoltésére, iskolaujsagot jelentethetnek meg.
Az iskola vezetése minden olyan kezdeményezést tdmogat, amely az iskoldhoz tartozas
érzetét erositi.
A dolgozok szdmara az alabbi hagyomanyos programok szervezésére keriil sor: karacsonyi
koszontés, nyugdijba vonulok bicsuztatasa, nyugdijas tanitok talalkozoja.

3. A pedagoégiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

— Biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja
szerint eldirt) miikodését.

— Segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat.

— A vezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol
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— Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény, neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktatd munka belso ellenérzésére jogosult dolgozok:
— igazgato,
— igazgatOhelyettesek, tagintézmény-vezetok,
— munkako6zosség-vezetok, tantargyfeleldsok.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok ¢s kiemelt ellendrzési feladataik:
— Igazgato:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

ellendrzi az iskola 0Osszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és
iigyviteli és technikai jellegli munké;jat,

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellendrzési tervet,

feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzési feladatok végrehajtasa felett.

— Igazgatdhelyettes, tagintézmény-vezeto:

folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatd és
iigyviteli munk4jat, ennek soran kiilonosen:

a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,

a pedagogusok adminisztraciés munkajat,

a pedagogusok neveld-oktaté munkéjanak modszereit és eredményességét,
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

— Munkak6zdsség- vezetdk, tantargyfelelosok:

ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozo pedagodgusok neveld-oktatd
munkdjat, ennek soran kiilondsen,

a pedagbdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket,

a nevelo €s oktatd munka eredményességét.

Az ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei
— Az ellendrzést végzd dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,

az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekintent,
azokrol masolatot késziteni,

az ellendrzott dolgozd6 munkavégzését - eldzetes bejelentéssel -
figyelemmel kisérni,

az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

— Az ellendrzést végzo dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eldirdsoknak megfelelden eljarni,

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

az ¢észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott
dolgozdkkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen
felettesével,

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
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— Az ellendrzott dolgozo jogosult:
= az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
= az cellendrzés modjara ¢és megéllapitdsira vonatkozdan iradsban
¢szrevételeket tenni, ¢és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen
feletteséhez.
— Az ellendrzott dolgozo kételes:
= az ellenérzést végzd dolgozd6 munkéjat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefliggo kéréseit teljesiteni,
= a feltart hidnyossagok, szabdlytalansagok megsziintetését kezdeményezni.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagoégusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsé ellendrzése soran:
— apedagogusok munkafegyelme,
— atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
— anevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracidé pontossaga,
— atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,
— atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
— aneveld és oktato munka szinvonala a tanit4si 6rakon:

= az Orara torténd elOzetes felkésziilés, tervezés,

= atanitasi ora felépitése és szervezése,

= a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

= a tanulék munkéja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

» az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, (A
tanitdsi  Oordk  elemzésének  iskolai  szempontjait a  szakmai
munkakozdsségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.

— a tandéran kiviilli nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
ko6zosségformalas.

4. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Fegyelmi eljaras alapjan fegyelmi biintetésben a tanuld akkor részesiil, ha kotelességeit
vétkesen ¢és sulyosan szegi meg. Az inditott fegyelmi eljarast a sziild vagy torvényes
képviseld jelenlétében kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
¢s a sziilgje, torvényes képviseldje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. A tanuld, a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot
tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés
alkalmazasat elutasithatja.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a szild ismételt
szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.
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4.1 Egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljards lefolytatdsara
akkor van lehetdség, ha azzal a sértett (aki Iehet az iskola kozdssége is, akit az
igazgatd vagy megbizottja képvisel), kiskoru sértett esetén a sziilo, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott és a szlild egyetért.

Az egyeztetd eljarast az iskola mar a fegyelmi eljaras meginditasa el6tt is
kezdeményezheti.

Az egyeztetd eljarast az ifjisagvédelmi segitd hivja Ossze és vezeti. Az eljards
targyalasara minden érintettet meg kell hivni. A targyalasrol és az ott sziiletett
megallapodasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amit az érintetteknek ¢&s
torvényes képviseldjiiknek ala kell irni.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott és a sértett az egyeztetési eljarasban
megallapodott a sérelem orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra
fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziild nem kérte
a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a
sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljards megallapitdsait és a megéllapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba a
hazirendben meghatarozott nagyobb kozdsségben nyilvanossagra lehet hozni.

4.2. Fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra,
hogy a tanulo, a sziild, az iiggyel kapcsolatban tijékozodhasson, véleményt
nyilvéanithasson, és bizonyitési inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a
rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet tagjaibol allo legalabb haromtagu
bizottsag folytathatja le. Amennyiben nem all fenn Osszeférhetetlenség, a
bizottsag allando tagja az ifjusagvédelmi segito.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos
mindségben részt vevOk nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb
megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziild kéri.

A bizottsdg koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre
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bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanuld és a sziild

nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle ¢és a szakértoi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara,

amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a

tanulo ellen vagy a tanulé mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A

kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolésat.

Ha az iigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat

szobeli kihirdetését a bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha

= atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

= akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

= a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapndl hosszabb id6
telt el,

= akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

= nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanul6d kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell

kiildeni az ligyben érintett feleknek.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell

irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskoru tanuld esetén a

szilé is — tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast

meginditd kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv

megjelolését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanuldo személyi adatait, a

fegyelmi biintetést, a biintetés idOtartamat, a felfliggesztését és az eljarast

meginditd kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat,

a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a

rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany

esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét

¢és idejét, a hatarozatot hozo aldirasat és a hivatali beosztasanak megjeldlését.

Ha els6 fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelOtestiilet nevében az

irja ald, aki a targyaldst vezette, tovabba a nevelGtestiilet egy kijelolt, a

targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is

nyUjthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételeétdl szamitott

tizenot napon beliil kell az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az

elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szdmitott nyolc

napon beliil kbteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A

felterjesztéssel egylitt az iligy valamennyi iratdt tovabbitani kell, az els6foku

fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkoz6 véleményével ellatva.

Kizarés a fegyelmi eljarasbol:

= A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet
részt a tanulonak kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal
elkovetett kotelességszegés €rintett.

* A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az sem,
aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az,
aki az tigyben tanuvallomast tett vagy szakértdként eljart.

-26-



Zirci Reguly Antal Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalinos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzar 2021.

= Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi
okot a tanul6 ¢és kiskora tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A
nevelOtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola igazgatdja,
egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatdja
megallapitja meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza, oly mddon, hogy az eljaras

meginditdsat az igazgatoéra, az eljards technikai lebonyolitdsat az

ifjasagvédelmi segitére, az eljaras lefolytatasat haromtagun - az adott

cselekményben nem érintett - az iskola pedagdgusaibol allo ad hoc bizottsagra

ruhdzza 4t.

Az iskolai, didkdonkorményzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell

szerezni.

A fegyelmi biintetés formai:

=  Megrovas

= Szigoru megrovas

= Meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonésa

= Athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, iskolaba

= Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

» Kizaras az iskolabol
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5. A konyvtar miikodése

Az iskolaban a nevel§-oktatdé munka és a tanulok Ondlld ismeretszerzésének elOsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyujtése, feltarasa, nyilvantartdsa, drzése, gondozéasa, ¢ dokumentumok helyben
hasznalatdnak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok
tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a raszorul6 tanuld szamara egy-egy tanévre kikdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros rendszeres kapcsolatot tart a Zircen talalhaté tobbi
konyvtarral.

Az iskolai konyvtar mikodéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros
a felelds. A konyvtéros részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Az iskolai konyvtarnak sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata van.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoéi, a tanulok
¢s azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

— téjékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

— tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

— konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznélatanak biztositasa,

— konyvtari dokumentumok kdlcsonzese,

— szamitogépes informatikai szolgaltatdsok és szadmitdgép hasznalatanak
biztositasa,

— tajékoztatds nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatdsairdl és dokumentumairol,
valamint més konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A beiratkozas minden tanév elején a dolgozok €s tanulok szamara automatikusan torténik, €s
egy tanévre szol.

Az iskolai konyvtarak tanitdsi napokon a tanév elején kifiiggesztett rend szerint tartanak
nyitva.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros kozremiikodésével tervezett tanodrai
¢és tandran kiviili foglalkozasok varhat6d idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a
tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, a konyvtarossal egyeztetnitik kell.

Az iskolai konyvtar kdlcsondzhetd dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanuldk altal
hasznalt segédkonyvek kivételével) 3 hét iddtartamra lehet kikdlcsondzni. A tartds

tankonyvek, segédkonyvek a tanév végéig kdlcsondzhetok.

A konyvtarhasznéld (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos kérokozas esetén, illetve ha a kikolesonzott
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dokumentumot az el6irt hatdridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt
modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a
konyvtaros javaslata alapjan az iskola igazgatoja hatdrozza meg.

6. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas iskolai szabalyai

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.
Az iskola, éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozodinak a nevét, aki az adott
tanévben:

— elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

— részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.

A magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérdl — a szakmai
munkakozosségek véleményének kikérésével — évente a neveldtestiilet dont az alabbiak
figyelembe vételével:

— A neveldtestiilet dontése eldtt az iskola igazgatdja — az osztalyfonokok,
kozremiikddésével — felméri, hogy a tanulok koziil, ki milyen kedvezményre
jogosult. Ki kivan az iskolatol tankonyvet kdlcsondzni, melyik tankényveket
tudja mas forrasbol beszerezni.

— A sziilék a normativ kedvezmény iranti igényiiket a jogszabalyban Kkiadott
igényld lapon jelezhetik. Ennek benytjtasaval egyiitt be kell mutatniuk a
normativ kedvezményre valod jogosultsdgot igazold iratot. A hatdridon tali
igényeket az iskola nem koteles figyelembe venni.

— Az iskola altal megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kertil.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai dolgozo késziti el. A
tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakozosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket.

Az iskolatdl kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongaldsaval okozott kart a tanulonak
(szlilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények
figyelembe vételével az iskola igazgatdja hatarozza meg.

7. Intézményi védo, 6vo eléirasok

7.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségiigyi ellatasarol az iskola gondoskodik. Az ellatast
iskolaorvosok és védonok végzi.
— az iskolaorvosok az igazgatdval illetve a tagintézmény-vezetvel egyeztetett
rend szerint végzik a tanulok egészségiigyi ellatasat,
— atanulok egészségiligyi allapotanak felmérésére az alabbi teriileteken kertil sor:
+ tanulok altalanos egészségi allapotanak szlirése, kovetése: évente 1
alkalommal
+ fogaszat: évente 1 alkalommal
+ Dborgyodgyaszat: évente 1 alkalommal az tszasoktatdsban részesiilo
tanuloknak az oktatds megkezdése elott
— atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalata
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— atanuloknak a védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szirévizsgalatat évente
1 alkalommal, illetve sziikség szerint

— egészségveédd, egészségneveld tevékenység,

— a tanuldk fizikai allapotdnak mérése évente 2 alkalommal (testnevelés oOra
keretében az Orat tartd tanitok €s tanarok).

A sztirvizsgélatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.

A Covid-19-es jarvany kapcsan hozott —az EMMI rendelet utasitasainak, valtozasainak
megfelelden, és a Tantestiilet szavazata (javaslata) alapjan — Intézkedési Terv az SzMSz
fliggeléke. A rendelet visszavondsaig érvényes ¢€s betartando!

Az Intézkedési Terv megtalalhatd az intézmény honlapjan! www.reguly.hu

7.2 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
megelozésében és baleset esetén, a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

7.2.1 Az iskola dolgozdinak feladata a tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamin tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriado tervnek a
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek ismertetniiik kell a tanuldokkal az egészségiik és a testi épségiik
védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
— A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran (illetve az elsé napon).
Ennek soran ismertetni kell:
= az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
= 3 hazirend balesetvédelmi eldirasait,
= rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,
= A tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
— Iskolan kiviili foglalkozasok (kirdndulasok, tardk, tdborozasok, stb.) eldtt.
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— A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartéasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés iddpontjat a
Krétaba be kell jegyezni. A fokozottan balesetveszélyes orakon kiilon balesetvédelmi oktatast
kell tartani (testnevelés, fizika, kémia, technika, informatika).

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
szlikséges ismereteket.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzés (szemle) keretében minden tanév megkezdése elott munkavédelmi
szakember bevonasaval ellendrizteti.

7.2.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
— a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
— ha sziikséges orvost kell hivnia,
— a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd mddon meg kell
sziintetnie,
— a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak, helyettesének, tagintézmény-vezetének.
E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskoléban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgélnia az iskola igazgatdjanak.
A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltdé okot és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

7.2.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A hdrom napon tal gyogyulo
sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon €s modon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak (kiskoru tanulé esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola
0rzi meg.

A tanulo- és munkahelyi baleseteket jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek  megel6zésére  vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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7.3. RendKiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

— ataz,

— arobbantassal torténd fenyegetés.

— arendkiviili idjarasi helyzet,

— atermészeti katasztréfa (pl. villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetével (igazgatohelyettes, tagintézmény-vezeto).

Minden tanév elején bomba- és tlizriadé probat kell tartani annak érdekében, hogy éles
helyzetben mindenki biztonsagosan el tudja hagyni az épiileteket.
A kiliritési €s intézkedési tervet a munkavédelmi és tlzvédelmi feladatokkal megbizott
személy késziti el és ismerteti a tanév el6készitd értekezleten, valamint megszervezi és vezeti
a probariadot.
— Bombariado esetén végrehajtando feladatok:
= A fenyegetés vételekor torekedni kell a fenyegetd kikérdezésére, esetleg
beazonositasara.
= A bejelentést kovetéen az igazgatd azonnal intézkedik az érintett épiilet
kitiritésérdl, az osztalylétszamok azonnali megallapitasa mellett.
= Az ajtokat, ablakokat nyitva kell hagyni, ezzel is csokkentve az esetleges
robbanas hatésat.
= Az ¢épiiletet a tlizriado tervben leirtaknak megfeleld sorrendben hagyjak el
a tanulok az osztalyokban tartozkodo pedagdgus vezetésével, oly modon,
hogy a pedagogus eldl haladva figyeli az esetleges veszélyforrasokat.
Ugyel arra, hogy tanulé ne menjen vissza az épiiletbe.
= A tanulOkat a varakozas idejére, fedett helyre kell vezetni. Ez barmelyik
intézmény épiilet lehet, de nem lehet az iskola kozvetlen udvara, vagy az
ott talalhato épiilet. Az-esztdlynaplotapedagdsusnak-vinnilell!
= A kivonulds pontossagaért az a pedagégus felel, aki a fenyegetés
1d6szakaban a foglalkozast vezeti.
= Az osztalyban tanitdé pedagéogusok gondoskodnak a tanuldk feliigyeletérdl.
A kijelolt helyszint a tanulok a riad6 végéig nem hagyhatjak el.
= Az igazgatd haladéktalanul értesiti az illetékes rend6rorsot.
= A renddrség megérkezeéséig gondoskodik az épiilet 6rzéséral.
= A renddrség utasitasait, minden pedagdgus, tanuld koteles végrehajtani.
= Az ¢épiiletet, csak a szakértok engedélyével lehet Gjra elfoglalni.
= Az igazgatd minden esetben feljelentést tesz, kozveszély okozas cimmel.
= A bombariadoval fenyegetd személy tettéért fegyelmi feleldsséggel
tartozik.
= Az elmaradt tanitasi napot a hét szombatjan minden esetben poétolni kell.
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= A szombati tanitds ebben az esetben nem szamit rendkiviili

munkavégzésnek.
— Rendkiviili id6jaras esetén az iskelabuszesekra és bejarokra vonatkozo eljaras

= Az iskola ¢értesiti az—iskelabuszes—€s bejard tanuldkat a rendkiviili
helyzetr6l és arrdl, hogy ki az iskola altal kijeldlt intézkedésre jogosult
személy.

= A tanulok a megadott idoben €s helyen kotelesek gytilekezni.

=  Minden tanuld koteles tovabbi utasitasig a megadott helyen tartézkodni, az
iskola megbizott felndtt dolgozojanak szoét fogadni, az utasitdsait
megtartani.

= Kiilon tadvozni csak az intézkedésre jogosult személy engedélyével lehet
ugy, hogy a tavozast az a személy jelenti be az intézkedésre jogosult
személynek, aki a gyermeket elviszi.

8. Egyéb kérdések

8.1. Dokumentum és adatkezelés

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
a személyes adatok védelmérdl szolo és a kozérdekili adatok nyilvanossagarodl szolo, valamint
a kdznevelésrdl sz616 torvény eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl. statisztikai
adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal, stb.) ez alol az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel k6z61ni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kovetkezo:
— papir alapu nyilvantartas,
— elektronikus nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasdval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az aldbbi
pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdori leirdsukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
— Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
= igazgatOhelyettes,
= tagintézmény-vezeto,
= iskolatitkar.

— A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
= igazgatohelyettes,
= tagintézmény-vezeto,
= iskolatitkar,
= osztalyfonok,
= tanuldszobal neveld,
= gyermek- és ifjusagvédelmi segitd,
= iskola pedagdgusai
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A tanulok témazard dolgozatait az iskoldban megorzik:

tanitok, szaktanarok. (A megorzési id6 egy €v, melynek soran a sziilét vagy
gondvisel6t az iskolaban szabad betekintés illeti meg.)

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok engedélyezett esetekben:
Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

igazgatohelyettes,
tagintézmény-vezeto,
iskolatitkar.

A tanulok adatait tovabbithatja:

Fenntartd, bir6ésag, rendorség, 1ligyészség, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja:
igazgato.

A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségre vonatkozd adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek
tovabbithatja: igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-vezeto,
osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi segitd.

A magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztalyon beliil, a neveldtestilleten belil, a sziilének, a
vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az 1) iskoldnak, a szakmai
ellendrzés  végzdjének  tovabbithatja: igazgatd, igazgatOhelyettes,
osztalyfonok, iskolatitkar.

A didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezelje részére a
didkigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adatot tovéabbithatja:
iskolatitkar.

A tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz
kapcsolatosan ~ adatot  tovéabbithat:  igazgatd,  igazgatOhelyettes,
tagintézmény-vezetd, iskolatitkar, osztalyfonok, védond (az egészségligyi
torzslapot a masik intézmény védondjének).

Az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot elldtd intézménynek a
gyermek, tanuld egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot
tovabbithat: igazgato.

A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot
tovabbithat: igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-vezeto,
osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi segitd.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gy(ijtében zart szekrényben kell érizni.
Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért az iskolatitkar, rendszeres ellendrzéséért az

igazgato a felelds.

A tanuldk személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartadsokban

kell Orizni:

— Osszesitett tanuloi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar),
torzskonyv (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, tagintézmény-vezeto,
osztalyfénok),
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— Dbizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgatdhelyettes, tagintézmény-vezeto,
0sztalyfonok),

— Dbeirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

— osztalynaplok (vezetéséért felelds: igazgatOhelyettes, tagintézmény-vezetd,
osztalyfonok),

— tanuldszobai  csoportnaplok  (vezetéséért  felelds:  igazgatohelyettes,
tagintézmény-vezetd, tanuloszobali neveld),

— didkigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).

A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositdo adatai kezeléséért a
tankonyvek esetében az iskolatitkar a felelds.

Az intézmény adatkezelési szabdlyainak a jogszabdlyi eldirdsokhoz igazodé mindenkori
modositasaért az igazgato a felelos.

8.1.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
A papiron eléallitott dokumentumok hitelesitése alairassal €s bélyegzd hasznélataval torténik
a I1I. fejezet 3.1. pontban részletezett alairdsi jogosultsagoknak megfelelden.

8.1.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok Kkezelési
rendje

Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus aldirdssal, igy a papir alapon
elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

Az int¢zmeény nem hasznal clektronikus naplot.

8.2. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilleté dijazas megallapitasanak
szabalyai

Az iskola valamint a tanuld kozotti eltérd megéllapodas hidnyaban az iskola szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott eld a tanuloi
jogviszonyabol, eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészités€¢hez szlikséges anyagi és egyeb feltételeket az intézmény biztositotta.

Ha az iskola, a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre
— a tanuld részére legkésdbb a tanulodi jogviszony megsziinésekor visszaadni.

A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien,
egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol az iskola szamara szarmazik
bevétel.

9. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem allo személyek (az intézmény teriiletén
tartozkodo sziilok, gondviseldk, gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban nem all6 minden
mas személyek) magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagogiai és
szabadidds, tanoran kiviili tevékenységet nem zavarhatjdk. Az intézmény rendezvényein,
innepségeken €s mas az intézmény altal szervezett programokon, foglalkozasokon olyan
magatartds, viselkedés varhat6 el, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt.
Tilos a botrany, garazdasag, kozosségellenes, erdszakos magatartas tantsitdsa. Az intézmény
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az elvart normak megszegése esetén eljarast kezdeményez. Az iskola teriiletén - szabadtéren
is - tilos a dohanyzas.
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10. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola pedagodgiai programja és szervezeti és miikodési szabalyzata nyilvanos, minden
érdeklodé szamara elérhetd, megtekinthetd. A pedagodgiai program ¢és a szervezeti ¢és
miikodési szabalyzat a kovetkezd helyeken tekintheté meg:

— az iskolai honlapon: www.reguly.hu

— az iskolai székhely konyvtaraban,

— az iskola igazgatdjanal, igazgatdhelyetteseinél és a tagintézmény-vezetoknél.

A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hézirend a kovetkez6 helyeken megtekinthetd:
— az iskolai honlapon: www.reguly.hu
— az iskolai székhely konyvtaraban,
— aziskola igazgat6janal, igazgatohelyetteseinél €s a tagintézmény-vezetoknél,
— az osztalyfénokoknél,
— adiakonkormanyzatot segité nevel6knél.

A héazirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni, vagy
tajékoztatni kell annak elérhetdségérdl.

A sziilok és mas érdekl6dok az iskola dokumentumaival kapcsolatban az iskola igazgat6jatol,
igazgatohelyetteseitdl valamint a tagintézmény-vezetdktdl kérhetnek tdjékoztatést.

A fenntarto a KIR-ben publikdlt intézményi kozzétételi listdn kozzéteszi az intézmény
dokumentumait.
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V. Zaro rendelkezések

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2021. szeptember ho 1. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba,
¢s visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti ¢és miikddési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2018. év szeptember ho 1. napjan hatalyba
1épett (el6z6) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
didkonkormanyzat, a szililéi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt moddositast az
intézményvezetbhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Zirc, 2021. év janius honap 21. nap

Burjan Istvan
igazgat6

P.H.

3. Az intézményben miikodo egyeztet6é forumok nyilatkozatai

A Sziil6i szervezet a Diakonkormanyzat és az Intézményi Tanacs a nyilatkozataikat kiilon
dokumentumban rogzitették.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2017. jinius 21. napjan
tartott értekezletén elfogadta, a megtargyalast és az elfogadast az értekezlet
jegyzdkonyve rogziti.
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4. Fenntartoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések:

Jelen SZMSZ a fenntartora tobbletkotelezettséget nem telepit.

Mellékletek
1. Adatkezelési szabalyzat
2. Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Fiiggelék
Munkakorileiras-mintak
Hazirend

Intézkedési Terv (Covid-19)
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