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|. Bevezetés

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

Obudai Waldorf Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskola.
Budapest, 1037, Bécsi ut 375.

belso és kiilso kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torveny 25. § -ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti €és mukodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok dsszehangolt mitkodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza

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

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, 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 szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

* anemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

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

¢ atankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVII. torvény (tovabbiakban: Tpr.)

e az allamhaztartasrol sz6ld6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
kormanyrendelet (a tovédbbiakban: Amr.)

* akozalkalmazottakrol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

* anevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban: R.)

¢ atankOnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérol szold 23/2004. (VIIL. 27.) OM-rendelet

* aképzési kotelezettségrol és a pedagodgiai szakszolgalatokrdl szold 14/1994. (VI. 24.)
MKM-rendelet

* akatasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl szold 44/2007.
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(XII. 29.) OKM-rendelet

Tovabbi, az adott intézmény mitkddését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

* Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori torvények

* az dllamhaztartasrol sz616 2011. CXCV. torvény

¢ agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

* anemzetiségek jogair6l sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény

* amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény

* akozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény

¢ amunka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény

* azilletékekrdl sz616 1990. évi XCIII. térvény

* az informacidés onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL.
torvény

* a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi

LXVI. toérvény
¢ a Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. torvény
* azegyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. torvény
* az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) kormanyrendelet

* a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet
* a Nemzeti alaptanterv kiadasarol sz6l6 130/1995. (X. 26.) kormanyrendelet
* a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl, és alkalmazasarol szolo 243/2003 (XII.
17.) kormanyrendelet

* aNemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, €s alkalmazasarol sz616 110/2012. (VI. 4.)

kormanyrendelet

* az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjérdl szol6 133/2010. (IV. 22.) kormanyrendelet

* az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjérdl szol6 150/2012. (VIL. 6.) kormanyrendelet

* akozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (11. 13.)
kormanyrendelet

* anemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

* azérettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szolo 100/1997. (VI. 13.)
kormanyrendelet

* aszabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden
nyujtando6 szolgaltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) korméanyrendelet

¢ amunkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szo16 5/1993. (XII. 26.) MiiM-rendelet

* a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol sz6l6 2/2005. (I11. 1.) OM-
rendelet

* akerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol szolo 17/2004. (V. 20.) OM-rendelet

* a kerettantervek kiadasanak ¢és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi

jogszabalyok modositasardl sz616 28/2000. (IX. 21.) OM-rendelet
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* apedagodgiai szakszolgalatokrdl szol6 4/2010. (1. 19.) OKM-rendelet

* az Orszagos képzési jegyzekrol sz616 37/2003. (XII. 27.) OM-rendelet

* aziskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet

* amunkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szo16 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet

* az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

3. A SZMSZ hatalya

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

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

3.1. A szervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2012. oktober 15-i
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
az intézményvezeto jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
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ll. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Obudai Waldorf Altalanos Iskola, Gimnazium Alapfoku
Miivészetoktatasi Intézmény

Cime: 1037 Budapest, Bécsi Ut 375.
Oktatasi azonositdja: 034853

Alapit6 okiratanak azonositéja: 201/2015
Alapité okiratanak kelte: 2015.05.11.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1992

Az intézmény onallé jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal
megbizott igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

2. Az intézmény alapitasardl sz6l6 jogszabaly megnevezése
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3. Az intézmény tevékenységei

3.1 Az intézmeény alaptevékenysegei

Szakf. sz. Alaptevékenységbe tartozo
szakfeladatok
8520 Alapfoku oktatas
8531 Altalanos kozépfoka oktatas
85311 Gimnaziumi oktatas (9—12/13. évfolyam)
853111 Nappali rendszerti gimnaziumi oktatas (9—

12/13. évfolyam)

8520,8531, Alapfoka muivészetoktatas

855100 Sport, szabadidds képzés (didksport)

8552 Kulturalis képzés — Szakkorok, dnképzo korok,
egyéb szabadidos elfoglaltsagok

8891 Gyermekek napkozbeni elldtdsa — Iskolai
napkdzi foglalkozas szervezése

8559 M.n.s. egyéb oktatas

931204 Diéksport

910121 Konyvtari alloméany gyarapitasa

910122 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése,
védelme

856099 Egyéb oktatast kiegészito tevékenység

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

682000 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa,
iizemeltetése

890441 Rovid id6étartamu kozfoglalkoztatas
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3.1 Az alapfoku mivészetoktatas mivészeti agai, azon belll a tanszakok
meghatarozasa:

» Waldorf miivészeti nevelés”

A 17/2004. (V. 20.) OM rendelettel kihirdetett ,,A magyar Waldorf-iskolak kerettanterve”

szerinti komplex, csoportos milvészeti képzés, az alabbi miivészeti agakban €s tanszakokon (a

27/1998. (VI. 10.) MKM rendeletben foglalt szakagi besorolas szerint):

55 Zenemiivészeti g - klasszikus zene - furulya tanszak

56 Téancmiivészeti ag - kortars tanc tanszak

57 Képzb- és iparmlvészeti ag - grafika, festészet, szobraszat tanszak, fatargykészitd (vagy
fémmiives/bérmiives/babkészitd) €s textilmiives tanszak

58 Szinmiivészeti-babmiivészeti ag - szinjaték tanszak vagy babjaték tanszak

3.2 Oktatashoz kapcsol6do kiegészitd tevékenységek

Tovabbi feladatok:

* A tanuldk szocialis helyzetétdl fiiggd tankdnyvellatas biztositasa
* Az oktatas szakmai és informatikai fejlesztésének biztositasa

* A mindségfejlesztés, mindségiranyitas biztositasa

* FErettségi vizsgak lebonyolitasa

* Pedagogus szakvizsga €s tovabbképzes tdmogatasa

* Pedagogiai-szakmai szolgaltatasok igénybevételének biztositasa

11
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lll. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (intézményi kdz6sségek) megnevezése
1.1 Vezetbk, vezetbség

1.1.1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdjének kinevezése az Obudai Waldorf Alapitvany joga az érvényben 16v6
torvényi szabalyozasok figyelembe vételével. Az igazgatd felett a munkaltatdi jogkort az
alapitvany kuratériuménak elndke gyakorolja. Az igazgatdi megbizas ideje: hatarozatlan. Az
igazgato gyakorolja a munkaltatoi jogkort az iskola alkalmazottai felett.

A Kkoznevelési intézmény vezetdje — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelos az
intézmény szakszert és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara,
¢let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagdégiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a
nevelO és oktatdé munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeséért.

A koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasagvezetore
atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato €s az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintézo és
az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld tligyekben, az osztalyfonok és az érettségi
vizsgabizottsadg jegyzlje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.

1.1.2 Az intézmeényvezetd akadalyoztatasa esetén ervenyes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az oktatasi, a adminisztraciés igazgatéhelyettes. Az
igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — a sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgat6d dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazasat.

1.1.3 Az intézmeényvezeto altal atadott feladat- és hataskérék
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Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja

az alabbiakat.

A. az oktatési igazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi ligyeiben vald dontést,

B. az oktatési igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

C. aszervezési igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

D. a gazdasagvezetd szamara — a szobeli egyeztetést kovetden — az élelmiszerszallitasi
szerz6dések megkotését, a terembérleti és mas bérleti szerzodések megkotését,

E. a gazdasagvezet0 szamara a gazdasagi, ligyviteli €s technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

1.1.4 Az intézmeényvezetd kbzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskére

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

« az igazgatohelyettesek,
« a gazdasagvezeto.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd Kkozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kdzvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgatd
bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkdjat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A gazdasagvezeté szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felelOssége
kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozoinak
¢s a technikai dolgozoknak a munkajat a gazdasagvezetd iranyitja. A gazdasagvezeto feladat-
¢s hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben
foglaltak teljesitésére, az iranyitasa ald tartozd dolgozok szabadsagolasanak tervezésére és
lebonyolitasara, az élelmiszer-szallitasi szerzédések megkotésére, az intézmény megbizasi
szerzddéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintézo feladata. A helyettesitést
ellatdé munkavallald dontési jogkore — a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok
mellett — a helyettesitendd0 munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

A vezet6i megbizatas legfontosabb kovetelményei:
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az intézmény vezetéséhez sziikséges egyetemi végzettség

kozoktatasi vezetoi végzettség

pedagdgus munkakdrben hatarozatlan idejii alkalmazas

Ot éves szakmai gyakorlat

waldorf-pedagdgia végzettség

Az intézményvezetd kinevezése eldtt az Alapitvanynak be kell szereznie, a tantestiilet,
egyeteértését.

Igazgatoi jogkor:

Az

intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a Nemzeti Kdznevelési torvény €s az

Obudai Waldorf Alapitvany hatarozza meg.

—

7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.

Az

Az

oSN hAE LD —

10.
11.

Kiemelt feladatai és hataskore:

A nevel6-oktatdé munka iranyitasa és ellendrzése.

A neveloétestiilet vezetése €s dontéseinek elokészitése.

A dontések végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése, biztositasa, a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan.

Az intézményt iranyito belsd szabalyzatok vezetdi utasitdsként valo kiadasa, a
hatalyossagrol torténd gondoskodas.

A kozoktatési intézmény képviselete.

Egylittmiikddés a sziildi szervezetekkel, didkonkormanyzattal, kisebbségekkel, érdek
képviseletekkel.

A nemzeti €s intézményi linnepélyek mélté megszervezése.

Az ifjisagvédelmi munka és a gyermekbalesetek megeldzésének iranyitasa.

A tankonyvrendelés szabalyozasa.

Munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

Kotelezettségvallalasi jogkor.

Utalvanyozasi jogkor.

Az intézmény mukddtetése, feliigyelete, iranyitasa.

igazgato felelossége:
intézményvezetd egyszemélyben felelds:

Az intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért.

Az ésszerl és takarékos gazdalkodasért.

Az iskola pedagdgiai munkajaért.

A gyermekekkel valo egyenld banasmod megkoveteléséért.

A tanulok érdekeinek elsébbségéért.

Az ifjusagi feladatok ellatasaért.

A nevel6-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.
A tanulobalesetek megel6zéséért.

A gyermekek egészségiigyi ellatasaért.

A méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

A kiegészito tevékenységek szabalyszerli és gazdasagos lizemeltetéséért.

Igazgatohelyettes(ek) személye:
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1. Azigazgatohelyetteseket a nevelGtestiilet véleményének meghallgatasa utan az intézmény
igazgatoja bizza meg. Feladatkoriiket a munkakori leirds rogziti.
2. Az altalanos igazgatohelyettes feladata az igazgato helyettesitése annak tavolléte esetén.

Az altalanos helyettes jogkore:

kiterjed minden tanulmanyi és pedagogiai munkaval 6sszefiiggd tevékenységre,
az intézmény tantargyfelosztasanak elkészitésére, ellendrzésére,

az intézmények orarendjének elkészitése, ellendrzése,

a munkako6zosségek munkdjanak ellendrzése, segitése,

a tanitasi orak, szakkori orak latogatasa

a nevelok munkajanak segitése,

a naplok, szakkori naplok ellendérzése,

a taniigy igazgatasi dokumentumok ellenérzése,

tovabbképzési terv elkészitéséhez javaslattevo jogkore van.

oSN hAE LD —

A vezetok kapcsolattartasa, helyettesitési rendje:

Az iskola vezetdje, helyettesi és a gazdasagi vezetd heti rendszerességgel tanadcskoznak.

A megbeszélések eredményeirdl emlékeztetdt irnak, és a mindennapi munkéjukat a
megbeszélések alapjan szervezik

A munkahelyen tartdzkodas idejét ugy kell beosztani, hogy a mindennapi miikodés rendjét ne
zavarja. Az intézményvezet altalanos helyettese teljes felelosséggel és jogkorrel helyettesiti
az intézmény vezetdjét, annak akadalyoztatasa esetén.

Az intézmény vezetosége:

Az intézmény vezetdségének tagjai:

1. intézmény igazgatdja,

2. éltalanos igazgatdhelyettes,

3. igazgatohelyettesek,

4. gazdasagi vezetd

Kibdvitett pedagogiai és technikai vezetoség tagjai:
1. munkako6zdsségek vezetoi,

2. adiakonkormanyzat vezetdje,
3. iskolaszék vezetdje

1.1.5 Az intézmeny szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram tartalmazza.
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Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) mandatumvezeték segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. .

Az intézmény vezetdségének tagjai:
az igazgato,

az igazgatohelyettesek,

a gazdasagvezeto,
mandatumcsoportok vezetoi.

oCawp

Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziildi munkakdzosség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal valé kapcsolattartds az igazgato
feladata. Az igazgat6 felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsolodoan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

1.1.7.Az intézmeény cégszerd alairasa az intézményvezeto alairasaval eés az
intézmeny pecsétjevel ervenyes.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetéje egyszemélyben jogosult.

1.1.8. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszeri miitkddéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer mukddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitdsi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakoéri leirasuk
kotelez6éen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellenérzési kotelezettségeit:

az oktatasi igazgatohelyettes,

a nevelési igazgatohelyettes,

a szervezeési igazgatohelyettes,

a gazdasagi igazgatohelyettes (gazdasagvezeto)

a munkako6zosség-vezetok,

az osztalyfonokok,

a pedagogusok.

CeEEXE

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
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megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatdrozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

- tanitasi oOrdk ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, , mandatumcsoportok,
munkako6zosség-vezetok),

« tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetencidval,

« a digitalis napl6 folyamatos ellendrzése,

« az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendérzése,

« az SZMSZ-ben eloirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

« a tanitasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

1.2 Gazdasagi szervezet felépitése és feladata

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezeté latja el. Az
intézmény Onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett — személyi
juttatdsok, munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok —
vonatkozasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakdri leirasaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara,
a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje és
helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a
gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairdsaval igazolja, hogy a kiemelt
eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszeri, valamint a teljesitéséhez
szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagvezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzodések, azok teljesitésének igazoléasa, a
koltségvetés végrehajtasa tigyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.
1.3 Pedagogusok kdzdsségei

Az intézmény nevelbtestllete és a szakmai munkakézosségei
(mandatumcsoportok,projektcsoportok)

1.3.1 Az intézmeény nevelotesttilete

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. §-a alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt betolté munkavallal6ja, valamint a neveld és oktaté munkat
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kozvetleniil segité egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja. A nevelbtestiilet (tantestiilet) az
intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési-oktatdsi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet 6sszehangolt pedagdgiai
munkaval valdsitja meg a pedagogiai program céljait és feladatait: az intézményre bizott
fiatalok magas szinvonalu nevelését és oktatasat.

A neveldtestiilet tagjai:

1. apedagdgusok, (a Magyar Waldorf-iskolak kerettanterve altal meghatarozott modon)
2. apedagdgiai munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak.

1.3.2. A neveldtesttilet jogkdrei

A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény muikodésével kapcsolatos iigyekben, a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

1.3.3. A nevelbtestiilet tagjainak eszkbzhasznalata , tankényvkélcsénzése

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdzremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitd pedagoégusok munkdjuk tdmogatisara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd
hasznalatra. Az intézményvezet6 dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznosito
tovabbi pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani
¢s hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltat6i engedéllyel — a laptopokat a pedagdégusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai
eszkozok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen,
kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

1.3.4. A neveldtesttiilet értekezletei, osztalyertekezletei
A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

monw»>

1.3.5. Rendkivlili neveldtestlileti értekezlet

A. Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhat6 6ssze az intézmény Iényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakité, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.
A nevel6testiilet dontést igényld értekezletein jegyzékomyv késziil az elhangzottakrol,
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amelyet az értekezletet vezeto személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten
végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

B. Anevelotestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten (tovabbiakban konferencia) végzi. Osztalymegbeszélés
szlikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

C. Aneveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcséan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagéba keriilnek.

D. Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo
értekezletet tart a nevel6testiilet.

E. Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell
Osszehivni.

F. A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezé kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgatd adhat
felmentést.

1.3.6. A neveldtestiilet szakmai munkakézdsségei, (mandatumcsoportok)

A koznevelési torvény 71. §-a szerint a szakmai munkako6zOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjénak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkakdzOsség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak ¢s gyakornokainak belsd értékelésében, a
probaérettségi lebonyolitasaban.

A szakmai munkakozosség tagjai évente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkakodzosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Otéves hatarozott idOtartamra az igazgatd jogkdre. Az intézményben hat munkakdzOsség
mikodik: fejlesztd, idegen nyelv, fels6(gimndziumi) tagozatos és az alsdé tagozatos
munkak6zdsség.

A munkakozosség-vezeto feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlds biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetéjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség
munkajarol.

1.3.6.1.A szakmai munkak6zdsségek, mandatumcsoportok tevékenysége
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A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a mandatumcsoportok feladatai az alabbiak:

« Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindséget.

 Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakzosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkako6zosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

« A munkak6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

« Fejlesztik a szaktargyi oktatéds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios irdnyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

« Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket (sajat hirdetésii megyei versenyként a Nagy Laszlo fizikaversenyt
szervezziik meg), hdziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

» Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

» Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

« Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

o Osszeallitjak az intézmény szdmadra az osztalyozé vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

« Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

« Témogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végzé foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

« Az intézménybe Ujonnan keriilé pedagégusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

« Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato6 szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

1.3.6.2. A szakmai munkakdzosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszeallitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkako6zdsség éves munkatervét.

 Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munk3ajat.

» Az igazgato altal kijeldlt idopontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairél és tapasztalatairol.

« Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

 Téjékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.

« Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzé
munkat, tovabba oOralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény
vezetésének.

« Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt €s az iskolan

21



1

Obudai Waldorf Altalanos Iskola, Gimnazium ¢s Alapfoki Miiveszetoktatasi Intézmény
1037, Bécsi Ut 375.

kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 idot kell biztositani szamara a munkakozdsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

.4 Tanulok kdzbsségei

A didkonkormanyzat a sajat hataskorébe tartoz6 dontések meghozatala el6tt a tanari
konferencia véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat az igazgatohelyettes utjan kéri
meg.

A Ktv. vonatkozé bekezdéseiben, valamint jogszabalyban meghatarozott esetekben a
didkonkormanyzat véleményének megszerzésérdl az igazgatohelyettes gondoskodik az
eléterjesztés legalabb 15 nappal kordbban torténd atadasaval.

Az igazgatohelyettes a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek el6készitésébe a
didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

A didkonkormanyzat véleményét a tanari konferencian az igazgatohelyettes képviseli.

Az iskolai tanuldk 0sszességét érint6 ligyekben a didkonkormanyzat, - az igazgatohelyettes
tamogatasaval - az igazgatdhoz, a szlikebb kozosséget érintd ligyekben a tanari
konferenciahoz fordulhat.

A didkonkormanyzat részére az iskola egy kijeldlt allandé helyet biztosit. Az iskola mas
helyiségeinek hasznalatdhoz elozetes engedély sziikséges. A didkonkormanyzat anyagi
tamogatasarol az iskola a koltségvetés elokészitésekor gondoskodik.

1

.5 Iskolaszék

Az iskolaszékbe , a Obudai Waldorf Alapitvany , a sziilék, pedagogusok és az iskolai
didkonkormanyzat azonos szamu képviseldt valasztanak. Az iskolaszék pedagdgus tagjait a
nevelbtestiilet valasztja meg titkos szavazéassal. Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az
alabbiak:

—

sajat mikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,

tisztségviseldinek megvalasztasa,

az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgato, a neveldtestiilet vagy
a fenntartd dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapcsolatos SZMSZ-
szabalyok elfogadésakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:

1.

a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben,
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2. ahazirend elfogadasakor,
3. a vallalkozés alapjan folyd oktatas és az azzal Osszefliggd szolgaltatds igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikodését érintd dsszes kérdésben.
Az iskolaszék mikodési rendjét annak szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti. Az
iskolaszékkel valo kapcsolattartas az igazgato kotelesség

2. Kapcsolattartas formai

2.1 A didkdnkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint az intézményi vezetok kdzotti
kapcsolattartas formai és rendje

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatilyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar timogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idotartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idoben — didkkozgyllést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikkddési szabalyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
A. aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
B. atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

X. az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

D. a hazirend elfogadésa elott

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
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jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

Ezen beliil a didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
hasznalata, koltségvetési tiamogatas) biztositasa.

2.2 Az iskolai, szUl6i szervezet (k6z6sség) kdzotti kapcsolattartas formaja

A tanulét €s a tanul6 sziileit a tanul6 fejlodésérol, egyéni haladasardl az
osztalytanitok/osztalykisérok és a szaktanarok folyamatosan (szdban, illetve a kilencedik
osztalytdl tajékoztatofiizeten keresztiil irasban) tajékoztatjak.

A sziiloket az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az
iskola igazgatdja €s az osztalytanitok és osztalykisérok tajékoztatjak.

A sziil6i estek, fogadoorak, és a nyilt tanitasi napok idépontjat az iskolai munkaterv évenként
hatarozza meg.

2.2.1.A szlilok és a pedagogusok egytlittmikddéséere az alabbi forumok, lehetésegek
szolgalnak:

A. Csaladlatogatas, melynek célja a gyermekek csaladi hatterének, koriilményeinek
megismerése, illetve tanacsadas a gyermek optimalis fejlesztése érdekében.
B. Sziiléi estek, melyeknek feladata:
« a szililok és a pedagdgusok kozotti folyamatos egytittmikodés kialakitasa,
« a Waldorf-pedagogia bemutatasa,
« a sziilok tajékoztatasa:
« az iskola céljairdl, feladatairol, lehetdségeirdl,
« az orszagos ¢s a helyi kozoktatas- politika alakulasardl, valtozasairol, a helyi
tanterv kdvetelményeirol,
« az iskola és a szaktanarok értékeld munkajarol,
« sajat gyermekének tanulmanyi eldmenetelérdl, iskolai magatartasarol,
« a gyermek osztalyanak tanulméanyi munkajarol, neveltségi szintjérol,
« az iskolai €s az osztalykdzosség céljairdl, feladatairdl, eredményeirdl,
problémairol,
« a sziilok kérdéseinek, véleményének, javaslatainak Osszegytijtése és
tovabbitasa az iskola tanari kollégiuma és vezetdsége felé.
» Gyakorisaga: évente 5-10 alkalommal

C. Fogadéora, melynek feladata a sziilok és a pedagdégusok személyes talalkozasa, illetve
ezen keresztiil egy- egy tanuld egyéni fejlesztésének konkrét segitése.(Otthoni tanulas,
szabadidé helyes eltoltése, egészséges ¢életmodra nevelés, tehetséggondozas,
tovabbtanulas, stb.)Idopontja:

« also-¢és kozéptagozaton megallapodas szerint,
« fels6tagozaton az egyéni lehet6ség mellett évente két alkalommal,

« probléma esetén munkaidében 8-14 6ra kozott.

D. Nyilt tanitasi nap, melynek feladata, hogy a sziilo betekintést nyerjen az iskolai neveld €s
oktatomunka mindennapjaiba, ismerje meg személyesen a tanitasi orak lefolyasat,
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tajékozodjon kozvetleniil gyermeke és az osztalykozosség iskolai életérol.

E. irasbeli tajékoztaté, melynek feladata a sziil6k tdjékoztatisa a tanuldk tanulmanyaival
vagy magatartdsaval Gsszefiiggd eseményekrol, illetve a kiilonféle iskolai vagy osztaly
szintli programokrol.

F. Iskolaszék, melynek feladata:

« segiteni a hatékony oktatd-nevelé munka feltételeinek megteremtését,

« segiteni az iskolai 6nallosag megteremtését,

« az iskolat segitd tarsadalmi erdk osszefogasa,

« anyitott és tolerans iskola megvalositasa,

« a pedagogusok ¢€s a sziilok aktiv kozremiikodése a gyermekek érdekében,

« az iskola alapvet6é miikodési és pedagogiai dokumentumainak egyeztetése a
felhasznalokkal,

« az oktatas mindségének javitasa.

3. A klils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mbdja

3.1 KULSO INTEZMENYI KAPCSOLATOK

3.1.2. Kiilsé kapcsolatok célja és modjai

Az intézmény feladatai ellatasa és a tanulok érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, cégekkel.

Az egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocidlis gondozas, a tovabbtanulas, palyavalasztas
stb. indokoljék, hogy az iskola rendszeres munkakapcsolatot tartson mas szervezetekkel.

3.1.3.Az alkalmazottak munkakapcsolatot tartanak a tarsintézményekkel az alabbi
maodokon:

koz0s értekezletek tartasa, tinnepélyek rendezése,

« szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,
intézményi rendezvények latogatasa,

hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.

3.1.4.Rendszeres klilsé kapcsolatok

Intézményliink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart mas
szervezetekkel:

» a Fenntartoval, ,

« a Magyar Waldorf Szdvetséggel,

« a Waldorf Hazzal,

« a magyarorszagi Waldorf-intézményekkel,
 a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi hatosagokkal,
« a csaladsegitd kozponttal,
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« az Obudai Miivel3dési Kozponttal,
« a varosi és a kornyék kozépfoku oktatasi intézményeivel,
« patronal6 cégekkel,
« sportegyesiiletekkel,
« egyéb szervezetekkel, hatdésagokkal:
» Renddrség,
» Thzoltésag.

3.2. Az iskola-egészségugyi ellatasat biztositd szervezettel

Az elézoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
Rendes Varos Polgarmesteri Hivatalanak tamogatiasaval a fenntarté biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgilat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

A. aziskolaorvos

B. aziskolai védénok

C. az ANTSZ Rendes virosi tiszti féorvosa

3.3. Az igazgato6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a koznevelési torvény, az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI-rendelet ¢s az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX. 3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuloinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat [a koznevelési torvény 25. § (5) bek. alapjan].
Munkajat szakmailag az ANTSZ Rendes varosi tiszti féorvosa iranyitja és ellenérzi, akinek
munkaltatdja Rendes Varos Polgarmestere. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény igazgatoja, a kdzvetlen segité munkat a szervezési igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

3.4 Az iskolai védono feladatai

D. A védéné munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgéalatokon valdo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirbvizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket (vérnyomas,
teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szdmara.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja, Rendes varos polgarmestere hatdrozza meg.

T mHo

b

26



Obudai Waldorf Altalanos Iskola, Gimnazium ¢s Alapfoki Miiveszetoktatasi Intézmény
1037, Bécsi Ut 375.

J. Kapcsolatot tart a segitdé intézményekkel (pedagogiai szakszolgalat, drogambulancia,
csaladsegitd szolgalat, gyermekjoléti szolgalat stb.).

3.5. Ifjusagvédelemmel és gyermekvédelemmel valo6 feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetoje a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI-rendelet 69. § (2) bekezdés f) pontjaban meghatarozott feladatok ellatasdra
gvermek- és ifjusagvedelmi felelost biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartdo altal mikodtetett gyermekjoléti
szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

Ezen beliil kiillon nevesitetten a pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai
szolgalatokkal, gyermekjoléti szolgalattal, valamint az intézmény-egészségiigyi ellatast
biztositod egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas
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V. A mikddés rendje

1. Az intézmény mikddési rendje
1.1.Az intézmény mikddési rendjét meghatarozé dokumentumok

1.1.1 A térvényes miikédes alap- és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes mikddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

* az alapit6 okirat

* aszervezeti és miikddési szabalyzat
* apedagodgiai program

¢ ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

* atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

* egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

1.1.2 Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

1.1.3 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

A. Az intézmeény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

B. Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kotelezéen valaszthato és szabadon valaszthato tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kévetelményeket.

C. Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
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kotelezettségét.

D. Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formadit, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kdzott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

E. A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat.

F. A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

G. A kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét.

H. A tanulok az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldasanak rendjét.

I. A kozépszintl érettségi vizsga témakoreit.

J.  Atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

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

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatéi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

1.1.4 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
alapjan, az intézmény pedagdgiai programjabol kiindulva tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalositdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasira a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv

egy példanya az informatikai halozatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

Ezen belill a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezet6knek a nevelési-
oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje

1.2 A TANUGYI NYILVANTARTASOK SZABALYOZASA

A taniigyi nyilvantartasok formai:

1.2.1. A beirasi naplo

« Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirdsi napld a
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tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskola vezetdje altal
kijelolt alkalmazott vezeti.

« A tanulorol késziilt bejegyzést akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol, illetve a beirasi
naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék
bejegyzésével kell végrehajtani.

« Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos gyermek, tanuld
nevelését is ellatja, illetve a beirdsi napldban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szakérto
¢s rehabilitacids bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a
feliilvizsgalat idopontjat

1.2.2 A haladasi naplo

A tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokrol a nevelomunkat végzo, illetve a foglalkozast
tartd pedagogus haladasi (foglalkozasi) napldt (csoportnapldt, osztalynapldt, sportnaplot,
stb.) vezet. A haladasi (foglalkozasi) napldt az iskolai nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni.

1.2.3. A torzslap

« Az iskola a tanuldkrol — a felvételt kovetd harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslap csak a kdzoktatasi torvény 2. szami mellékletében
meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoldban a torzslapon fel kell tiintetni — a teljes
tanulmanyi iddre kiterjedden — az irdsos bizonyitvanyt vagy az arra utalé megjegyzést; a 11.
osztalytdl a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanulok tligyeivel kapcsolatos dontéseket,
hatarozatokat. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot €s a
tanulok oktatdsi azonositdjat (OA).

« Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanuld nevelését-oktatasat is
ellatja, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértd €s rehabilitacios
bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat
idépontjat.

« A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottorzslapot kell kiallitani.

1.2.4. A bizonyitvany

» A kozoktatasban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat
egy bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetleniil attol,
hogy a tanuldé hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a
bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol év végi
bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot, és a
tanulok oktatasi azonositdjat (OA).

« Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a tdrzslap (pottdrzslap)
alapjan masolat allithato ki. A masolatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell lerdni.

« Torzslap (pottorzslap) hidnyaban az iskoldban meglévo nyilvantartasok alapjan — kérelemre
— potbizonyitvany allithaté ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik
évfolyamot mikor végezte el.

« Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithat6 ki, ha a volt tanuld irdsban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt
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tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy
két évfolyamtarsanak igazolasat.

« A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskoldban tanitott. A volt
¢vfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

1.2.5. A tantargyfelosztas és az orarend

« Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd oOraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelez6 oOraszamba beszamithato feladatainak, munkainak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni.

A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja javaslata alapjan - a nevel6testiilet véleményének
kikérésével - az igazgatdhelyettesek készitik el.

« A tantargyfelosztas alapjan készitett oOrarend tartalmazza a tanoérai és tanéran kiviili
foglalkozasok rendjét.

1.2.6. Jegyzokdényv

« Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly el6irja, tovabba ha a nevelési-oktatasi
intézmény nevelbtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésére, a tanulokra. vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozo6 kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

» A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat,
az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozd 1ényeges megallapitdsokat, a hozott dontéseket,
tovabba a jegyzokonyv készitdjének alairasat.

« A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évo két
hitelesito irja ala.

1.2.7.A tantgyi nyilvantartasok vezetése

« A pedagogus csak a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

« Az osztalytanitd/osztalykisérd vezeti az osztalynaplot, a torzslapot ¢és kidllitja a
bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal 0sszefiiggd nyilvantartast.

« A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalytanitd/osztalykisérd és az iskola igazgatoja altal kijelolt két dsszeolvasd pedagodgus,
illetve a pedagogus és az igazgatOhelyettes a felelés. A torzslapra és a bizonyitvanyba a
tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket a
megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

« A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzéssal kell érvényteleniteni, oly
moédon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegz6jének lenyomataval kell hitelesiteni.

» Névvaltoztatds esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A
bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt kiallitdo iskola, illetve jogutodja, jogutdd nélkiil
megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

« Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.
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1.2.8. A bizonyitvany- nyomtatvany kezelés

» Az iskola az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mddon,
hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

« Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

1.2.9. Az iskola nyilvantartast vezet:

« az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
« a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
« az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol.

2. Az intézmény munkarendje

2.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idGszakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotol csiitortokig 7.20 és 15.00 ora kozott, pénteken 7.20 és 14.00 ora kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idoben és iddtartamban latjak el.

2.2 A pedagbdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyéaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a
munkaiddre vonatkozo6 eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos mddon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén
el lehet irmi a napi munkaidd-beosztist egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok
meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irdnyadok.

Junius hénapban — a szdbeli érettségi vizsgak lebonyolitdsa érdekében — a pedagdgusok
négyhetes munkaiddkeretben dolgoznak, négyheti munkaiddkeretiik altalaban 160 6ra. A junius
havi munkaidékeret kezd6 id6épontja a junius 1-jét kovetd elsé hétfoi nap, befejezd napja az ezt
kovetd negyedik hét pénteki napja. A szdbeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi
vizsgan részvevo pedagdgusok napi munkaidd-beosztasat napi 12 6éraban hatarozzuk meg.
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2.3. A pedagbdgusok munkaidejének kitdltése

A pedagdégusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld-, illetve
oktatomunkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatuknak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1débol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a. akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b. a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

2.4. A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok

a tanitasi orak megtartasa

a munkakdzosség-vezetdi, mandatumvezetdi feladatok ellatasa,

az osztalyfénoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkdztatés, elokészitok stb.),

. magantanulo felkészitésének segitése,

. konyvtarosi feladatok.
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A pedagoégusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elékészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. El0készitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidot oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaidé-beosztasat az drarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatod rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

2.5. A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok killdndsen a kdvetkezdk

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
az érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
kisérletek Gsszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

il = N R e WY o T o g Y
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a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segito feladatok) ellatasa,

. az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
szulo6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,
részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,
a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,
tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
részvétel a munkako6zosségi értekezleteken,
tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

. iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

ey
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2.6. Az intézményben illetve azon kivil végezhetd pedagdgiai feladatok
meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaido6 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

* 2.4 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 2.5 szakaszban meghatdrozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtakat.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
* a2.5 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd6 munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasarél — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62. § (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1épd, meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkoz6 eldirasait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

2.7. Pedagbgusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

A. Apedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok dsszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségeének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

B. A pedagogus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, tligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabol valo rendkiviili taivolmaradasat, annak okat
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lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.20 o6raig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérél intézkedhessen. A hidnyzé pedagogus koteles varhatéan egy hetet
meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni,
hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet
szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat kdveto 3.
munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

C. Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettl eltérd tartalmu tanitdsi ora (foglalkozds) megtartdsara. A tanitdsi oOrak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

D. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, Ggy koteles a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

E. A pedagbgusok szamara — a kotelezd o6raszamon feliili — a nevelo—oktatdé munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezet6é adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

F. A pedagogus alapveté Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
szamukra visszajelzéseket adjon elorehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendo feladatokrol.

2.8. A pedagbdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelez6 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-
oktatéo munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamdra azokban az esetekben rendelheti el a munkaid6
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé dokumentalasa vélhetéen nem biztosithato.

2.9. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeto allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatirozza
meg. A napi munkaidd megvaltoztatasa az intézményvezet6, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezetdé vagy a gazdasagvezetd szdobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

2.10. A tanitasi 6rak, 6rakdzi szlinetek rendje, idétartama

A. Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagdégusok
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vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi O6rak megtartasa utdn, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott
szervezhetok.

idében kezdddik. A kotelezd tanitasi orak délelétt vannak, azokat legkésobb altalaban 14.00
oraig be kell fejezni.

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgatd adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.
A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elore engedélyezett
idépontban ¢s mddon torténhetnek, lehetéség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

D. Az odrakézi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén,
rendkiviili esetben.

2.11. Az osztalyozovizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a. az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b. az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c. ha atanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybal,

d. egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

e. ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6érak 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f. atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

g. atanul¢ fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanul6 kérésére jon l1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, elorehozott vizsgat szeretne tenni stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozo vizsga
kitlizott idépontja eloétt legalabb 10 nappal az oktatdsi igazgatOhelyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az igazgatdhelyettes a jelentkezések 0sszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki eldrehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az el6rehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében. A kérelem
benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy utdlag
igazolt tavollét igazolatlan hidnyzdsnak szamit.

2.12. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartbzkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 19.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
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nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jard tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben torténd
regisztracid soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idépontja, a
keresett személy neve.

3. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
3.1 A délutani foglalkozasok rendje

Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi forméak vannak:

« napkdzis foglalkozésok,

« szakkorok,

» énekkar,

« didksportkor,

« tanfolyam,

« képességfejlesztd foglakozas,
« tanulmanyi- és sportversenyek,
« kulturalis rendezvények,

« diakkori foglalkozasok.

« hit és vallasoktatas

A fenti foglalkozasok helyét €s id6tartamat az igazgatdhelyettesek rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

A. A napkozis foglalkozas a tanorakra valo felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadid6
hasznos eltoltésének szintere. Mlikodésének rendje a hazirendben van rogzitve. A
napkozis foglalkozasrdl valo eltdvozas csak a sziil6 irasos kérelme alapjan torténhet a
napkozis neveld engedélyével.

B. Szakkoroket a tanuldk érdeklodéstol fliggden az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével a munkakozosség, alos-felsé konferencia irdsos programjavaslatok
alapjan indit az iskola. A szakkorbe valo jelentkezéshez sziilo1 hozzajarulas sziikséges. A
jelentkezés egész tanévre szol. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg a tanari
kollégium javaslata alapjan. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
torténnek, errél, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

C. Az énekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben miikddik. Az ének karba
vald belépés onkéntes, a kdrusvezeto javaslatara torténik.

D. Didksportkor: roplabda, falmaszas, korpfball, kosarlabada

E. Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklédésének megfelelden indit. Az iskola altal
szervezett tanfolyamokon valo részvételt a sziil6 irasban kéri a tanfolyamvezet6tol A
tanfolyamokon val6 részvételért téritési dij fizetendo.

F. A képességfejlesztés célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatas. A képességfejlesztés orarendbe illesztett idopontban az osztalytanito,
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illetve osztalykisérd javaslatara kotelezo jelleggel torténik. A képességfejlesztés
differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezo jelleggel
tantargyanként legfeljebb heti egy oraban torténhet. A képességfejlesztés ingyenes.

G. A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel minden tanuld szamara lehetséges. A
tanulok az intézmény, a telepiilés €s az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

H. Az iskola kdnyvtara nyitvatartasi idejében, valamint tanérakon all a tanulok
rendelkezésére. Hasznalatar6l a Hazirend intézkedik.

I. Diédkkori foglalkozasok. Az iskolaban a tanulok igényeinek, érdeklddésének kielégitésére
diakkorok mitkodhetnek. A didkkor lehet: szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, énekkar,
miivészeti csoport stb. A didkkorok 1étrehozasara javaslatot tehet az iskola igazgatdjanak
az adott tanévet megel6zo tanév végéig barmely tanulo, sziilo, neveld, illetve a
didkonkormanyzat, a sziil6i munkako6zosség iskolai vezetdsége vagy az iskolaszék. A
javasolt didkkor 1étrehozasarol minden tanév elején — az adott lehetéségek
figyelembevételével — a tantargyfelosztas, valamint az éves munkaterv elfogadasakor a
nevelotestiilet dont. A didkkoroket neveld, sziild vagy az iskola igazgatoja altal felkért
nagykoru személy vezeti. Didkkort onkéntes alapon létrehozhatnak — a sziilok irasbeli
engedélyével — az iskola tanuléi is. Az igy létrehozott didkkor munkajat — a diakkor altal
felkért — nagykoru személynek kell segitenie. A diakkor megalakuldsat az iskola
igazgatdjanak be kell jelenteni, és a didkkor miikodésének helyszinét, idejét és egyéb
feltételeit vele egyeztetni kell. A felndtt segité személyével kapcsolatosan be kell szerezni
az iskola igazgatdjanak egyetértését. A diakkorokbe a tanuloknak a tanév elején kell
jelentkeznitik, és a didkkor tevékenységében a tanév végéig részt kell venniiik. A
diakkorok sajat tagjaik kozil egy-egy képviselot valasztanak az iskolai didkonkormanyzat
vezetdségebe.

J. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanul6 szdmara onkéntes. Az intézmény
egylittmikddik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. Megfelel 1étszamu
foglalkozashoz tantermet biztosit az intézmény tanitasi rendjéhez igazodva. A fiatalok hit-
¢s vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktatd végzi.

4. Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola pedagodgiai sajatsagabol, emberszemléletébdl addddan keresztényszemléletl, igy a
keresztény-zsido-gordg kulturkor forrasaihoz visszanytlva szervezi meg, épiti fol éves
iinnepkorét.

Az iskolaban az évkor linnepeit, valamint a nemzeti tinnepeket az éves rendben meghatarozott
terv szerint szervezzik.

A tanév rendjének kialakitasakor a tantestiilet 6nallo jelentkezés alapjan elfogadja az tinnepek
feleldseit, akik az adott tinnep el6tt harom héten at végzik az tinnep szellemi és technikai
elokészitését. Az tinnepeket a konferencia a feleldsok vezetésével kozosen késziti eld.

Az évkor tinnepei a kovetkezok: Szent Mihaly nap, Szent Marton nap, adventi k6zos
kezdések (harom alkalom), Lucdzas, betlehemes jaték, vizkereszti kirandulds, farsangi
mulatsag, husvét, Szent Gyorgy napi vasar, piinkosd.

Ezeken kiviil évente két honapiinnep van, valamint tanévnyit6 és tanévzaro tinnep Szent Ivan
napi tlizugrassal, az 0j els6 osztalyosok fogadasa, és a nemzeti iinnepek: oktober 23-a és
marcius 15-e.

A tanari kollégium az linnepek tapasztalatait egy erre a célra szolgalo fiizetben rogziti. Az
iinnepek szellemi hatterét minden évben alaposan feldolgozza a tanari konferencia.
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5. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendérzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A belsé ellenérzési terv elkészitéséért az igazgatd felelds.

5.1 A pedagdgiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

A. biztositja az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a magyar Waldorf-
iskolak kerettanterve, a Helyi tanterv és az iskola Pedagogiai programja szerint eldirt)
miikodését,

B. eldsegiti az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

C. avezetdség és a tanari kollégium szamara megfeleld mennyiségi informaciot szolgaltat a
pedagdgusok munkavégzeésérol,

D. megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltat az intézmény neveld és oktaté munkajaval
kapcsolatos bels6 és kiilsé értékelések elkészités¢hez.

A nevel0 ¢és oktato munka belsé ellendrzésére az iskola neveldtestiiletei altal felhatalmazott
személyek jogosultak.

Az igazgat6 — altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrizési feladat elvégzésére kijelolni.

5.2. Az ellendrzés folyamatos feladatai: Lasd a mellékletben, az Iskola
Mindséggondozasi programjaban foglaltak szerint

A belso ellendrzés képezi az intézményi értékelés €¢s mindséggondozas alapjat.

5.3.Altalanos szempontok:

tanuloi hazirend betartatasa a tanulokkal,

tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa és adminisztracioja,
a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése,

a tanuloi étkeztetés kulturéltsaga, fegyelme,

az éplilet és udvarok altalanos tisztasaga, rendje,

vagyonbiztonsag ellenérzése.

mmoaw»>

5.4. Pedagbgusokra vonatkozo6an:

(Az oralatogatasok szempontjait 1asd a mellékletben)

a szakmai munka szinvonala,

a munkakori kotelességek teljesitése,

a tanitasi orak pontos kezdése és befejezése,

az iigyeleti munka pontos, felelosségteljes ellatasa,

a tanari adminisztracids fegyelem betartasa, (naplovezetés, osztalyzatok beirasa,
torzskonyv, bizonyitvany, tanul6éi mulasztasok igazolasa, hataridék, formai
kovetelmények betartasa)

a kiilonféle feladatok pontos, hataridére torténé megoldasa,

oSowz >

w
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C. arabizott osztalyterem, szaktanterem gondozottsaga, apoltsaga, és pedagogiailag
szakszeriisége, a termehez tartozd folyosdszakasz apoltsaga,
D. kapcsolattartas a sziilokkel.

6. A tanulbval szemben lefolytatasra keril6 fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

w

o O

&

Fegyelmez6 intézkedések

Az a tanul6, aki kotelességeit megszegi — a Hazirendben foglaltakat nem tartja be,
fegyelmi intézkedésben részesitendo.

A cselekmény sulyatol fliggden — az irdsos intézkedés eldtt — szobeli
figyelmeztetésben is részesithetd a tanulo.

A fegyelmi intéseket jegyzOkonyvezni kell, valamint az osztalynaploba is be kell irni!
Emellett értesiteni kell a sziiloket is.

A biintetés fokozatai: osztalytanitoi és osztalykiséroi figyelmeztetés, tantestiileti
figyelmeztetés, tanari kollégiumi eljaras.

Az a tanul6, aki kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi — fegyelmi eljaras
alapjan irasbeli hatarozattal — fegyelmi biintetésben részesitendd. A fegyelmi eljaras
lefolytatasara és a fegyelmi biintetés kiszabasara a Fegyelmi Bizottsag ( mint
legfels6bb forum) jogosult. (Ldsd!: Hazirend)

Ezen belill a fegyelmi egyeztetd eljaras részletszabalyai

7. A kbnyvtar mikbddése

7.1 A kbnyvtar igénybevételének és mikodésének altalanos szabalyai

Iskolai konyvtarszabalyzat

A.

B
C.
D. A gylijtokori szabalyzat és a tankonyvrendelési szabalyzat rendelkezik a konyvek

Az Iskolaban 1év6 konyvtarat az iskola tanul6i a konyvtar nyitvatartasi rendje szerint
hasznalhatjak.

. A konyvtarat a tanulok tanari feliigyelettel déleldtt és délutan is hasznalhatjak.

A kikolesonzott miivekért a tanulok kartéritési kotelezettséggel tartoznak.

beszerzésérdl és kolesonzésérol.
vald megvasarolasanak feltételei, a hasznalati id6 meghatarozésa

8. Tankdnyvrendelés, tankdnyvellatas és tankdnyvtamogatas iskolai szabalyai

8.1 Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,

a tankonyvpiac rendjérol szo6lo 2001. évi XXXVII. torvény,
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e a 23/2004. (VIII. 27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtdmogatas ¢€s az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. torvény 7. § (1) bekezdésének eldirdsai
alapjan az iskolai tankonyvellatds rendjét — a szakmai munkak6zdsség véleményének
kikérésével évente — az iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) bekezdése rendelkezik arrél, hogy az iskolai tanuldk
tankOnyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti ¢s mitkddési szabalyzataban
kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék
hianyaban az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) és az iskolai diakonkormanyzat. A
tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket
allapitjuk meg.

8.2 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésének helyi rendje
8.2.1. A tankédnyvellatas célja és feladata

A. Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek
(a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb
feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

B. Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

C. Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kodlesonzést igénybe venni
kivané tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv
kolesonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a
tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulo, illetve a kiskoru tanulo
szlil6je az okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
igazgato — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

D. Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kiftiggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

8.2.2. A tankényvfelelos megbizasa

A. Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény végzi olyan formdban, hogy a
kiilonboz6 tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazédsara vonatkozo szerzodést
kot, €s az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

B. Aziskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felel0s.
Az igazgatdé minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezé tanév
tankonyvellaitasanak rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyv-értékesitésben
kozremiikodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelés), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald
kozremiikddés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg
kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékeét.

C. Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e
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tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében
a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

8.3 Az iskolai tanulok tankényvtamogatasa megallapitasanak helyi rendje
8.3.1. A tankényvtamogatas iranti igény felméreése

A.

B.

o

2 hale

Az iskolai tankdnyvfelelds minden év november 15-ig kételes felmérni, hogy hany tanulo
kivéan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kolcsondzni.

E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arr6l, hogy a tankonyvpiac rendjérol szolo
torvény 8. § (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban:
normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény
nyujtasara, és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd Uj
osztalyok tanulo6i esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni, hogy
azt a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziild az igénybejelentési hatarido eldtt legalabb 15
nappal megkapja. A hataridé jogvesztd, ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilé az
értesités ellenére nem ¢€lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés,
ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelelds az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy
hany tanulénak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanuld igényel és
milyen tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen til. Az adatokat irasos formaban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartoz6 tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benytjtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésObb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankonyvfelelés ravezeti az
igénylOlapra, amelyet alairasaval igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatésa
szlikséges:

a csaladi potlék folyositasarol szold igazolas (a csaladi potlék folyodsitasardl szolod
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai
igazoloszelvényt);

ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint,
tartdsan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,

sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye;
rendszeres gyermekvédelmi timogatas esetén az errdl szol6 hatarozat.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuléi tankonyvtamogatas nem adhato.

Az iskola faligjsagon, illetve a tanari hirdetotablan, valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit. A
normativ kedvezményeken tili tdmogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a
csaladjaban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tili timogatas a sziilo,
illetéleg nagykort tanuld irasos kérésére, a tanuld szocidlis helyzetének és tanulményi
eredményének figyelembe vételével adhato.

Az iskola nem kérhet igazolast olyan adatokrdl, amelyet a kdznevelési torvény alapjan,
illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.
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N. A 9.3 A pontban meghatarozott felmérés eredményérol az igazgatdé minden év november
30-ig tajékoztatja nevelotestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziildi szervezetet és az iskolai
didkonkormanyzatot.

A. Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatdrozza a tankonyvtamogatas
modjat, és errdl értesiti a sziilot, illetve a nagykora tanulot.

8.4 A tankdnyvrendelés elkészitésének egyéb kérdései
8.4.1. A tankdnyvrendelés elkészitése

A. A tankonyvfelelés minden év februdr 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja
az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldaba belépd 10j osztalyok
tanuldinak varhato, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés
elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld megallapodas
szabalyozza.

B. A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo
hozzajutas lehetoségét.

C. A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetové kell tenni, hogy azt a
szilok megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

D. Az iskolanak legkésdbb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifliggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezO olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

9. Intézményi védd, 6vo elbirasok

9.1. Gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend

Balesetvédelem

» Az iskoldhoz udvar tartozik. A tanuldk kotelesek a sajat és masok testi épségének
védelmében viselkedni.

« A tanulok csak feliigyelettel tartozkodhatnak az udvaron.

« Havas id6szakban a hogoly6zas komoly veszélyforras, ezaltal nem javasolt.

« A tanul6k a tanitési 6rak kezdetekor az osztalytermekben rendben varjak a nevel6t, a
szaktantermekbe csak a neveld kiséretével mehetnek be.

« Az ablakokbol kihajolni, oda kiiilni, barmilyen targyat kidobni szigoraan TILOS!

» Az iskola épiiletébe — a szakoran sziikséges eszkdzokon kiviil — szurd-, vagoeszkozt vagy
masok testi épségét veszélyeztetd targyat behozni tilos.

« Petardat behozni vagy tanuldnak maganal tartani szigoraan TILOS!, ez a magatartas
rendorségi intézkedést vonhat maga utan.

« Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi eldirasokat, valamint
a tizvédelmi utasités és tlizriado terv eldirdsait

« A tanuldknak, az egyes tantargyak helyi tantervében rogzitett mindazon ismereteket el kell
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sajatitaniuk, amelyek sajat és tarsaik testi épségének €s egészségének megovasat szolgaljak.
(kiilonosen: testnevelés, technika, fizika, kémia, egészségtan)

Az iskola pedagogusai a tanoran €s a tandran kiviili foglalkozéasokon, iigyeletesi teenddik
ellatasakor kotelesek a tanulokkal a balesetmegeldzési szabalyokat betartatni, a rajuk bizott
tanulokat figyelemmel kisérni.

» Az osztalyfénokok a tanév elsé napjan ismertetik a tanulokkal a :

« a hazirend balesetvédelmi eldirdsait

« az iskola kozvetlen kozelében betartand6 kozlekedési szabalyokat, bemutatjak a kiilondsen
veszélyes helyeket, veszélyhelyzeteket

« arendkiviili események soran sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat és annak rendjét
(tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa)

« atanuldk kotelességét a balesetek megeldzésének érdekében

» Balesetmegel6zési oktatast kell tartani a tanulok védelméért:

« az osztalykirandulasok, erdei iskolai programok el6tt

« a laborgyakorlatok el6tt

« atanév utolso tanitasi napjan a nyari gyermekbalesetek elkertilésére.

» A balesetvédelmi oktatas az osztalynaploba be kell jegyezni, a témdajanak €s idépontjanak
megjelolésével.

» Az iskola munkavédelmi szabalyzataban rogzitett eldirasok betartdsa minden dolgozd
kotelessége.

« Az iskola igazgatoja felelOs az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeinek
biztositasaért. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti megtartasat és az azt kdvetd
eljarasrendet a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

9.2. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek
megeldzésében és baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanulék a nevelési-oktatasi
intézményben minden olyan ismeretet elsajatitsanak, amely hozzéjarul egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez, a balesetek megeldzéséhez, valamint a balesetveszélyes helyzetek
felismeréséhez.

9.3 Idegenek tartézkodasa az intézményben

Idegenek az oktatasi intézményben csak igazgatoi vagy igazgatohelyettesi engedéllyel
tartdzkodhatnak.

Az illetéktelen személyek kisziirését az éplilet bejaratanak zarva tartasaval kell elérni.

A sziilok és tanuldk szamara biztositani kell a belépés lehetdségét, amirdl a sziiloket és
tanulokat tajékoztatni kell.

Az idegenek tartézkodasat indokolt esetben (bérlet, tanfolyam, eldadas, stb.) az intézmény
vezetdsége korlatozhatja.

Az intézmény igazgatdja kivételes esetekben korlatozas nélkiili belépést engedélyezhet.
ilyen esetek:

« az iskolai innepélyek,

« tanévnyito,
o tanévzaro,
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e farsang,
« szuloi értekezletek.

9.4 Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje

Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés n) szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket
léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utaldé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddok az alabbiak:

9.4.1 Bombariado esetén a legfontosabb teendbk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épliletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil
kdteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€v0 és hianyzo6 tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét ¢és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a
gyllekezohelyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola igazgatoja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Korményhivatalnak bejelenteni, valamint

gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogaddé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
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tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje koteles potolni a tanitds meghosszabbitdsaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

Az intézmény vezetdinek, pedagdgusainak és mas alkalmazottainak feladatai a tanuld és
gyermekbalesetek megeldzésében és baleset esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté pedagdogusoknak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés v.
rosszullét esetén azonnal meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
« azonnal jeleznie kell az ligyeletet ellato vezetdnek, igazgatohelyettesnek, részt kell
venniiik a baleset helyszinén jelen 1€v6 neveldknek is.
« a balesetet szenvedd tanuldt elsésegélyben kell részesiteni, csak olyan mértékben,
amelyben biztos az elsOsegélyt nyujto.
» Bizonytalansag esetén orvosi segitséget kell kérni.

Az iskoldban keményforrasztas iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto.

A tanul6 altal nem hasznalhat6 gépek, eszkozok:
« villamos kdszortigép
barkacsgép faesztergalasra
faipari szalagflirész, korfiirész, kombinalt gyalugép, karos lemezvago
szalagflirész
valamint jogszabalyban, hasznalati utasitdsban veszélyesnek mindsitett mindenféle
g¢€p ¢és eszkoz.

A tornatermet, a technikai miihelyt és a tankonyhat csak felnétt vezetdk iranyitasaval lehet
hasznalni.

A szamitastechnikai termek €s az informatikai miithely hasznalata kiilon rend szerint.

A balesetek megeldzése érdekében az iskola feladata, hogy felderitse a gyerek csaladi
koriilményeiben, esetlegesen kornyezetében vagy barati kapcsolatabol adédé problémakat,
¢s lehetdségek szerint ezek megoldasaban, elviselésében segitséget nyujtson. Az
osztalyfonok, napkdzis neveldk a tanuld személyiségének megismerési folyamata kozben,
csaladlatogatasok soran szerzett tapasztalatokat jelzik az ifjusagvédelemért felelds tanarnak,
¢s eldontik a veszélyeztetett tanulok korét. A kozos csaladlatogatasok soran a sziilokkel
megbeszélik a problémakat.
A veszélyeztetett tanulokrol és a veszélyeztetés okarol az ifjusdgvédelemért felelds tanar
nyilvantartast vezet. Ha sziikséges ezeket jelzik a Gyermekjoléti Szolgalatnak, sziikség
esetén partfogot jelolnek ki a veszélyeztetett tanuld mellé.
A kapcsolattartasért felelosek:
» -osztalyfénokok
« -ifjusdgvédelmi felel6sok
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A védo-6vo eldirasokrdl osztalyfondki, illetve szaktargyi orakon rendszeres oktatast
tartanak a pedagogusok.

Az évenkénti munkavédelmi szemle altal eldirtakat, esetleges hianyossagokat litemezés
szerint korrigaljuk.

Az iskolaban tortént minden balesetet az igazgatdnak ki kell vizsgélnia.
Tisztazni kell:
« a balesetet kivaltd okokat
« a baleset elkeriilésének maodjat, lehetdségeit.
A vizsgalat eredményeként meg kell allapitani
« A baleset megeldzéséhez sziikséges tevékenységeket
« Es azokat végre kell hajtani.

A nevelési-oktatasi intézményekben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani, az igazgatonak jelentési kotelezettsége van. Leirdsanak jogszabalyi helye:

10. A tanul6k tgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

10.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6i hianyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabéalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tivolmaradasat a hazirendben meghatiarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

10.1.1.A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkez6 esetekben:

« asziild (nagykort didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

« orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

« a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

10.1.2. Igazoltnak kell tekinteni a késéest, ha

« bejaro tanuld érkezik késobb méltanyolhatéd kozlekedési probléma miatt,
« rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
iddjaras stb.).

A sziilé a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziildi igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild (nagykoru tanuld esetében a tanuld)
irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul az
igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanuld tanulmanyi elomenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok
okait.
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10.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkdzi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd
intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitdsi napot vehet
igénybe. ,,A” és ,,B” tipust nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési id6ét biztositunk.
Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irdsbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga
idépontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfénoknek. A tanuld hianyzasanak okat be kell
jegyezni a napld megfeleld rovataba, €s a havi 0sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott
orak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetdé kedvezmény szempontjabdl mely
egyeb vizsga szamithatd be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb
nemzetkozi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok elétt a tanul6 Gjabb két napot kaphat a
felkésziilésre. Az Ujabb irasbeli €s szdbeli vizsgan valo részvételét az eldzetesen leirt modon
engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.

10.3 Versenyen, nyilt napon részt vevd tanuldkat megilleté kedvezmények

10.3.1. Megyei versenyek déntdje elbtt —

a verseny napjain kiviil — két, orszdgos versenyek eldtt harom tanitasi napot fordithat
felkésziilésre, ha a szaktanar €és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és
idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre
forditott napok szamardl €s datumardl, valamint a verseny id6tartamardl. Az OKTV 2. és 3.
fordulojaba jutott didkok a versenyek eldtt 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és
orszagos szervezésli versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre
vonatkozoan a kdvetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

10.3.2. Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulo

két oraval (120 perc) korabban, megyei versenyen résztvevd tanuld a szaktandra altal
meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrél. A szaktanar koteles tdjékoztatni az
osztalyfonokot €s az érintett szaktandrokat a versenyzok nevérdl és a hianyzas pontos idejérol.
Az OKTYV iskolai forduldjan részt vevd tanuldink 12 6ratol kapnak felmentést az iskolai
foglalkozasokon valo részvétel alol.

10.3.3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel
kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan — az igazgaté dont. A dontést
kdvetden a szaktanar és az osztalyfonok az el6zéekben leirt modon jar el.

10.3.4. A felsboktatasi intezméenyek altal szervezett nyilt napon

egy tanuld legfoljebb egy intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet
eltérni — az osztalyfondk javaslata €s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo
részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 10.3.1-10.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok a hianyzast
iskolaérdekbdl torténé tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitasi napokrol,
orakrol valo tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi
osszesitésénél.

10.4 A tanulbi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol
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rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel
egyltt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

10.5. Tajékoztatas, a szul6 behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 51. § (3) bekezdésének
eléirasai szerint torténik.

10.5.1. Tankételes tanulo esetéeben:

* azelsO igazolatlan 6ra utan: a digitalis napl6 adatai révén a sziil6 értesitése

¢ atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

* atizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzo értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

* a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Grizni)

¢ az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyzé értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

10.5.2.Nem tankoételes kiskoru tanuld esetében:

* azelsd igazolatlan 6ra utan: a digitalis napl6 adatai révén a sziil6 értesitése

¢ a tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil0 postai iiton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

* a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Grizni)

* aharmincadik igazolatlan éra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

10.6 A tanul6 altal elkészitett dologért jar6 dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodés hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba kertilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanul6i
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
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hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a
tanulo — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulo esetén sziiloje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott, becsiilt
munkaido. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kévetden az intézmény vezetoje
tdajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérol, majd irasban
koteles ajanlatot tenmni a tanulo és az intézmény kozotti megadllapodasra vonatkozoan. A
megdllapodasnak tartalmaznia kell a dijazdas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulo esetében a sziilo és a tanulo) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetertés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

10.7 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

* A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kételességszegést kéveto 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informdcio megszerzesét koveto 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

* A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
reven kell tajéekoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

* A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelotestiilet bizza meg, a nevelotestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvdlasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

* A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tiz6 nevelotestiileti értekezletet megelozéen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését koveto kérdésekre,
Javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
Jjavaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba
beépitik.

* A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkoveto tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo
teremben.

* A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak
és sziilojének.

* A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

* A fegyelmi targyalast kévetden az elsofoku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idopontra kell kitiizni.

* A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg
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kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

10.8 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szereplo felhatalmazas alapjan egyezteto
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
ertékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo fél kozotti
megdllapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteto eljaras célja a
kotelességeét megszego tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodds létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetoje a fegyelmi eljardas meginditasat megelozoen személyes talalkozo
révéen ad informaciot a fegyelmi eljardas varhato menetérol, valamint a fegyelmi eljarast
megeloz6 egyezteto eljards lehetoségerol

a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljaras lehetoségerdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az
egyezteto eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardasban az iskola a fegyelmi eljarast
megelozo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot
nem kell értesiteni

az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi
ki, az egyezteto eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyezteto eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérol elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatisdara az intézmény vezetoje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetoje az egyezteto eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteto eljarads vezetojének kijeloléséhez a sértett és
a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyezteto személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett
és a serelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

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

az egyeztetést vezetonek és az intézmeény vezetojének arra kell térekednie, hogy az egyezteto
eljaras — lehetoség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald

az egyezteto eljarads idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozossegeben kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelo mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilheto legyen a két fél kozotti nezetkiilonbség fokozodasa

az egyezteto eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
Jjegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irdasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
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tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdasbeli megdllapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

11. Egyéb kérdések

11.1 Az elektronikus Gton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplod elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis iton viszik be az iskola vezetoi,
tanarai ¢s az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatokat— ideiglenesen — az iskola e
célra hasznalatos szervere tarolja, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A
digitalis napl6 elektronikus formaban tartalmazza a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdégusok altal bejegyzett orakat, azokat
elsddlegesen pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni.
A pedagdgusok a havonta megtartott oraikat kotelesek alairni, az alairaskor nem kell minden
megtartott orat kiilon alairni, de az alairasnak at kell nyulnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatodjanak vagy
oktatasi igazgatohelyettesének alé kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni
¢s irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan Orait, a tanuldi zdradékokat. Félévkor a tanulo elébb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakonyvbol papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat ¢s formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

11.2 Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja hasznalhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
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hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

* azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

* az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

¢ atanuloi jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

11.3. Reklamtevékenység gyakorlasa az iskolaban

Az iskoldban reklamtevékenységet csak a torvény altal szabalyozott formédban szabad
végezni.

« Szigoruan tiltott a politikai partok és az egészségre karos termékek (szeszesital, dohanyaru
stb.) népszerusitése.

A reklamtevékenység nem zavarhatja a mindennapi tanulasi tevékenységet, nem
akadalyozhatja és befolyasolhatja a tanuldkat €s a neveldket a pedagdgiai munkaban.

Az iskola faliujsagjara kikeriild hirdetéseket, reklamokat, meghivokat az
igazgatohelyettesek engedélyezik. Az engedélyezést az iskola korpecsétje jeloli.

12. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

» A pedagdgiai program legalabb egy példanyanak a sziilok és a tanulok altal szabadon
megtekinthetd modon torténd elhelyezése.

« Az intézményvezeto tavollétében vagy helyette a sziilok, tanuldk részére a pedagogiai
programrol tajékoztatd személy.

« Honlap hidnyaban az SZMSZ, a hazirend és pedagogia program helyben szokasos mdédon
torténo nyilvanossagra hozasanak moédja.

« A hazirend érdemi valtozasakor a tanuld, a sziild tajékoztatasinak modja.

« Annak leirdsa, hogyan torténik a sziilok tajékoztatasa a megeldz6 tanév végén azokrol a
tankonyvekrél, tanulmanyi segédletekrol, taneszkdzokrol, ruhdzati és mas
felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatd munkadhoz sziikség
lesz, tovabba az iskolatol kolecsonozhetd tankdnyvekrol, taneszkdzokrol és mas
felszerelésekrol, valamint arrél, hogy az iskola milyen segitséget tud nytjtani a sziil6i
kiadasok csokkentéséhez.

» Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos modon
nyilvanossagra kell hozni.

» Az SZMSZ része a KIR-ben publikalt intézményi kdzzétételi listanak.
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V. Zar6 rendelkezések

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ......... €V e ho ........ napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval 1ép
hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a ......... €V e, ho ........ napjan készitett
(el6zd) SZMSZ.

2. A SZMSZ felllvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a diakonkormanyzat,
az intézményi tandcs, ennek hianyaban az iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék, ennek
hianyaban a sziildi szervezet. A kezdeményezést ¢és a javasolt modositast az
intézményvezetéhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

igazgato

P.H.
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3. Az intézményben mikddé egyeztetd férumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata ......... €V rereeereeiens
hé ... napjan tartott Ulésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a
didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordan a jogszabalyban
meghatarozott ligyekben gyakorolta. A tanuldék tankonyvtdmogatdsdnak megallapitdsa, az
iskolai tankonyvellatas megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasaban a didkonkormanyzat egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel
egyetert.

didkonkormanyzat vezetdje
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék ......... év
.................. hé ........ napjan tartott {ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy az
iskolaszék véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran a jogszabalyban
meghatarozott ligyekben gyakorolta. A tanuldék tankonyvtdmogatdsdnak megallapitdsa, az
iskolai tankonyvellatas megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasdban az iskolaszék egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel
egyetert.

iskolaszék, dvodaszék, kollégiumi szék képviseldje
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A szervezeti és mukodési szabalyzatot a sziiléi szervezet (k6zosség) ......... €V e, hé
........ napjan tartott ilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn a jogszabalyban meghatarozott
igyekben gyakorolta. A tanulok tankonyvtamogatdsanak megéallapitdsa, az iskolai
tankOnyvellatas megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasaban a sziil0i szervezet egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel
egyetert.

szil6i szervezet képviseldje
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete ......... €Vt
........ napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag
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4. Fenntart6i és miikddtetdi nyilatkozat

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

(fejezet- és cimmegjeldlések)

vONatkozasaban A(Z) ........c.ovviiiiiiii i (fenntarto hivatalos
megnevezése) mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirasommal
tantsitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult szerve/vezetdje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel
egyetért, azokat jovahagyja.

fenntarto képviseldje
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(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrol.)

Mellékletek

Adatkezelési szabalyzat

Alapito6 okirat

Pedagogiai Program

Mindségiranyitasi program

Hazirend

Oralatogatasok tapasztalatainak értékelése

Munkakdri leirasok

Az iskolai nyilvantartasi dokumentumokban alkalmazandé zaradékok
Tankonyvrendelési szabalyzat

Téritési dij, tandij- és szolgaltatasi dijfizetési szabalyzat
Iskolaszék SzMSz-e

Diakonkorményzat SZMSz-e

CATCZQTIEOOW

Flggelék

Munkakorileirds-mintak

60



