Kocsi Altalanos Miivelédési Kozpont

Perczel Mor Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat



1. A tagintézmény vezetése

1.1. A tagintézmény felelos vezetoje

1.1.1. A tagintézmény-vezeto feladatkore

1.1.2. A tagintézmény-vezeto (Kt. 54. §)

a.,

Ellatja a vezetéssel kapcsolatos feladatokat, felel az iskola rendeltetésszertl,
szakszerl €s torvényes mitkodéséért, valamint ellatja a tanuldi jogviszony
1étesitésével kapcsolatos feladatokat.

Képviseli az iskolat.

Jogkdrét tavolléte esetén a rangidds pedagdgusra Aatruhdzhatja. A
helyettesités - az igazgatd kizarolagos hataskorébe tartozd ligyek
kivételével — altalanos jellegti.

Tartos tavollét esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon utasitas
ad felhatalmazast.

A, rangidés pedagogus” nem donthet munkaltatéi, gazdalkodasi
kérdésekben.

1.1.3. A tagintézmény vezetosége

o Tagintézmény-vezetd

o Tanitok

Az AMK igazgaté dontés-elokészité, véleményezd, javaslattevd testiileteként
aktualis esetben tart megbeszélést.



2.1.

2.1.1.

Az intézmény szervezeti rendje

Iskolai kozosségek

Nevelotestiilet
(Kt. 56.,57.°§)

a.,

b.,

Nevelési-oktatasi  kérdésekben az iskola legfontosabb tanacskozd és
hatarozathozo szerve.

Az iskolat ¢érintd legfontosabb szakmai, pedagdgiai, nevelési-oktatasi,
modszertani és egyéb hataskorbe tartozo kérdésekkel a neveldtestiileti

értekezlet foglalkozik, ezek témadjat, javaslatok alapjan, az éves munkaterv
tartalmazza.

Formai :

e tanévnyito értekezlet

e nevelési értekezlet
félévi osztalyozo értekezlet
tanév végi osztalyozo értekezlet
tanévzard- tanévet értékeld értekezlet
rendkiviili értekezlet

A nevel6testiilet értekezleteit az éves munkatervben szerepld napirenddel és
id6ponttal az igazgatd, vagy a tagintézmény-vezetd hivja dssze.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasat sziikség esetén az igazgato
tanitasi idon kiviilre rendelheti el, vagy a nevel6testiilettel rovid megbeszélést
tarthat.

Rendkiviili  neveldtestiileti  értekezlet Osszehivasdt a  nevelOtestiilet is
kezdeményezheti tagjai egyharmadéanak aldirdsaval, valamint az ok és a cél
megjelolésével.
Az értekezletet tanitasi 1don kiviil a kezdeményezéstol szamitott 8 napon beliil
Ossze kell hivni.

Az osztalyozo értekezlet feladata:
e tantargyi érdemjegyek megbeszélése,
e magatartas, és szorgalom elbiralasa
e ¢v végén a magasabb évfolyamba Iépés engedélyezése, javitovizsgara
vagy évismétlésre utalas.

A tanul6 tantargyi értékelésérdl, érdemjegyeirdl, félévi és tanév végi osztalyzatarol
a tantargyat tanitd pedagogus; magatartasanak €s szorgalmanak mindsitésérdl az
osztalyfénok dont.



g. A neveldtestiilet véleményét — a Kt 57. § (2) bekezdés meghatarozottak mellett ki
kell kérni:

e a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében a szakmai célokra
elfogadott pénzeszk6zok felhasznalasahoz

e a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek
megallapitdsdhoz

2.1.2. A neveldtestiilet jogkorébe tartozo iigyek dtruhdzdasa

a., A nevel6testillet a tanulok fegyelmi iigyeiben valdé dontési jogkorét a
kovetkezOk szerint gyakorolja:

e alsé tagozatos tanulo ligyében az alsé tagozatos nevelk
o sziikség esetén a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz létre, melynek

Allando tagjai:
e igazgatd
e tagintézmény-vezetd

Valtozo tagjai:

e atanulo osztalyfonoke

b., A fegyelmi bizottsag altal targyalt ligyeket jegyzokonyvezni, és azokrdl a
neveldtestiiletet tajékoztatni kell.



2.1. 3. A sziildi szervezet

2.14.

2.2.

(Kt. 59. §.)

a., Az iskolaban a sziilok a jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében sziildi szervezetet hozhatnak Iétre.

b., Dontési jogkorébe tartozik:

e mikddési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa

e aképviseletében eljard személyek megvalasztasa

e a rendelkezésre allo6 pénzeszkozokbdl az iskolanak nyljtandd anyagi
tamogatas mértékének, felhasznalasi modjanak megallapitasa.

Iskolaszék
(Kt. 60-61. §)
a., Az iskoldban iskolaszék alakulhat, melyben a neveldtestiilet 1 fot, sziilok 3 f6t a
fenntart6 1 képviseldt delegélhat.
b., Iskolaszék 1étrehozasat kezdeményezheti:
e anevelOtestiilet tagjainak legalabb 20 %-a
e aziskolai sziil6i szervezet
e aziskolaba jar6 tanulok sziileinek legalabb 20 %-a
c., Az iskolaszéket létre kell hozni, ha az érdekeltek koziil ketté képviseldi
kezdeményezik, és részt vesznek munkdjaban.
d., Az iskolaszékben, a sziilok képviseletében csak olyan személy jarhat el, akinek
gyermeke az iskola tanuldja.
e., Jogkorét az Iskolaszék Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.
Az intézményi kozosségek és belsé kapcsolattartas altalanos médjai:

a., Alkalmazotti kdzosség: - tagja a nevelOtestiilet és a pedagdgiai munkat segitd
alkalmazottak

Sziil6i kozosségek —  egy osztalyon beliil
Tanulok kozosségei: - osztalykdzosségek

Iskolaszék



Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok €s a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze.

A Kkapcsolattartas rendszeres formdi: Kiillonbozo értekezletek, forumok, bizottsagi
iilések, nyilt napok, fogaddorak.

A kapcsolattartds rendszeres €s konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyeket jol lathato falitjsagon ki kell fliggeszteni. (a kapcsolattartas
helyszineit legtobb esetben az intézmény biztositja.)

A belsé kapcsolattartds altaldnos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési-, egyetértési-, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt
keépviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

2.3. Az intézményvi kozosségek jogai

a.,

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
esetekben: részvételi-, javaslattételi-, véleményezési-, egyetértési-, dontési
jogok illetik meg.

Részvételi jog 1illeti meg az intézmény minden dolgozojat azokon a
programokon, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény ¢€letével kapcsolatban a dolgozodkat,
azok kozoOsségét, a tanuloi kozosséget, az iskolaval kapcsolatban allo sziilot,
munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozdsséget: az elhangzott
véleményt a dontés elokészitése sordn a dontési jogkodr gyakorlojanak
mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az elhangzd véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az
adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy,
kozosség azzal ténylegesen egyetért. (hatalyos jogszabalyok)

A dontési joggal rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a
jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egyszemélyben, testiileti jogkor esetén a
testiilet abszolut (50%+1) tobbsége alapjan dont.

A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.



2.3. 1. Az alkalmazotti kozosség

a.,

Az _alkalmazotti _kézosséq fogalma: az intézmény nevelGtestiiletébdl és az
intézménynél  kozalkalmazotti  jogviszonyban,  munkaviszonyban  4llo
dolgozokbal all.

A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja Ossze mindazon
esetekben, amikor ezt jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egész miikodését
érint6 kérdések targyalasara keriil sor.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelOtestiiletet a pedagoégus munkakdrrel rendelkezd kozalkalmazottak
alkotjak. Tevékenységiikkel az SZMSZ 6. pontja foglakozik

Az intézmény nem pedagodgus képesitésli kozalkalmazottainak kozosségét a
vezetO-helyettes fogja 0Ossze. A kozalkalmazottak munkakori leirasuk szerint
kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozodival és az iskola
tanulokozosségével.

2.3.2. Sziiléi kozésségek (Kt. 59. §)

a.,

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitése érdekében kozdsséget hozhatnak
létre. A sziil6i kozosség dont sajat szervezeti €s mukodési rendjérdl,
képviseletérdl az iskolaszékben.

A gyermekkdzosségek  (osztalyok, csoportok) sziiloi  kozosségével a
kapcsolatot kozvetleniil tartja a gyermekkdézosségért felelés pedagodgus
(osztalyfénok), aki az intézmény pedagodgiai programjaban illeszkedd sziildi
kezdeményezéseket segiti. A sziildi kozosségek véleményét, javaslatait a sziiloi
kozosség vezetdi, vagy a valasztott SZK vezetd juttatja el az intézmény
vezetdségehez.

2.3.3. A sziilokkel valo kapcsolattartas és tajékoztatas formai és rendje

a.,

Az intézmény a kozoktatasi torvény 13. és 14. §-dnak megfelelden
e a tanév soran rendszeresen szobeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett, faligjsagban kifiiggesztett, az 4altalanos munkaidoén tali
idépontokban tartott iskolai rendezvényekrdl (sziiléi értekezleteken
fogaddorakon,) valamint

e rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (a gyermekek tajékoztatd fiizetében)



e az intézmény — munkatervében rogzitetten — tanévenként 2 sziil6i
értekezletet, 2 fogadoorat tart.

e rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, a sziildi
kozosség elndke, az osztalyfonok — a gyermekkozosségben felmeriild
probléméak megoldasara.

A sziiloi fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziiloket, és szobeli tdjékoztatast
ad a tanulokrol). A tanulasban jelentdsen visszaeso tanuld sziil¢jét az osztalyfonok
irasban is behivhatja az intézményi fogadodrara. Amennyiben a gondviseld a
sziilo1 értekezleten ¢és fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne a gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell egyeztetnie az érintett
pedagogussal.

A rendszeres irdsbeli tajékoztatds formdi és rendje

Valamennyi pedagdgus koteles a tanulora vonatkozé minden érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanulé tajékoztato fiizetében is feltiintetni.

A tajékoztatdo fiizetben a pedagogusnak minden bejegyzést datummal és
kézjeggyel kell ellatni (a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a
kiosztas napjan).

Amennyiben a tanuld tdjékoztatd fiizete hidnyzik, a hidnyt az osztalynapldba
datummal ellatva be kell jegyezni.

2.3.4. A tanulok kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje

a.,

Az osztalykozosségek, tanulocsoportok
Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanorak,
foglalkozasok tilnyomo tobbségét az orarend szerint kozosen, egyes orakat
csoportban latogatjak. Az osztalykozosség dnmaga didkképviseletérdl dont.
Az osztalykdzosség €é1én, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all.
Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg.

diakkorok
Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére — hazirendben

meghatarozottak szerint — didkkoroket hozhatnak 1étre. Az intézmény - a
pedagbgia programnak megfelelden - tevékenységét segiti



2.3.5. Az intézménvyen kiviili kapcsolattartas

a, Iskolank az intézmény miikddése, a gyermekek szocialis-, gyermekvédelmi és
nevelési ellatasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

b., Rendszeres kapcsolatot tart intézményiink:

e az egészségiligyl ellatdssal kapcsolatban: héziorvossal, védéndvel,
fogorvossal

pszichologussal

gyermekjoléti szolgalattal

nevelési tanacsadoval

renddrséggel

c., Kapcsolattartas az oroszlanyi Kistérségi Szakmai Egyiittmiikodési tarsuldssal

A tarsulas tagiskoldja vagyunk. Célunk az igazgatoi és szakmai munkakozdsségek
mikodtetése ugy:

e hogy e kapcsolatbdl iskolank profitalhasson,

e cgymas iskolaiba oraadoként attanitunk — szakos-ellatottsag javitasa
érdekében

e tantargyli munkakozosségi foglakozasokat tartunk, részt vesziink

e tanuldk részére térségi szinten versenyeket szerveziink, részt vesziink

2.3.6. Tanulmanyi kirandulasok

Az iskola tanulményi kirandulasaival lehetévé teszi, hogy a tanulok
megismerhessék hazank tavolabbi tajait.

Kirandulasokat szerveziink a pedagdgiai program alapjan 6sszel és tavasszal.

A tanulmanyi kiranduldsokon résztvevé neveldk részére utikoltséget, valamint a
kirandulas idotartamara munkadijat fizetlink.

Ha a kirdndulds id6tartama meghaladja a napi 8 orat, a torvényes munkaidét
meghaladé iddtartamot a tulmunkéra vonatkozo6 szabalyok szerint kell fizetni.



3.

3.1.

4.1.

4.2.

10

A kozoktatasi intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai
Az intézmény torvényes mukodését az alabbi - hatalyos jogszabalyokkal
Osszhangban 4116 — alapdokumentumok hatarozzak meg.
e Alapito6 okirat
Pedagogiai program — nevelési program
Eves munkaterv
Tantargyfelosztas és Orarend
Jelen SZMSZ és mellékletei

Az intézmény munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az iskolaban
tartozkodnia. Ezért az intézmény vezetdje vagy a megbizott pedagdgus tigyeleti beosztas
alapjan koteles az intézményben tartézkodni. Az iigyeletes felelds vezetd akadalyoztatasa
esetén az intézményvezetd jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

A kozalkalmazottak munkarendje:

a., Az oktato-neveld intézményben az alkalmazottak korét, az alkalmazasi
feltételeket és a munkavégzés egyes szabdlyait a kozoktatdsi torvény rogziti. A
kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak szabdlyait a
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény tartalmazza, 6sszhangban a Munka
Torvénykonyvével.(Kt. 15-17. §)

b, Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval az intézmény vezetdje allapitja meg.
A kozalkalmazottak munkakdri leirasat az igazgatd késziti el.

c, A torvényes munkaidd ¢s pihendidd figyelembevételével a vezetdé ill. a
helyettese tesz javaslatot a napi munkarend pontos &sszehangolasara,
valtoztatdsara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadésara.
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4.3. A pedagégus munkarendje (Kt. 19. §)

a,

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. A torvény
szerint ,,a nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagogus heti teljes
munkaideje a kotelezd 6rdkbol, valamint a neveld-oktatd munkaval, vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobal all.”

A pedagoégusok feliigyeleti €s helyettesitési rendjét a tagintézmény-vezetd
allapitja meg. Az intézmény miikddési rendjének feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat figyelembe kell venni.

Az intézményvezetOség tagjai — a fenti alapelv betartasa mellett — javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok figyelembevételére is.

A pedagdgus koteles 15 perccel a tanitasi orak eldtt a munkahelyén megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradéasat é€s
annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 6.55- ig,

hogy kozvetlen vezetdje a helyettesitésérdl gondoskodni tudjon.

A neveld az intézményvezetotdl engedélyt kérhet legaldbb 1 nappal eldbb a
tanitasi ora elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmt 6ra megtartasara.

A tanorak felcserélését az illetékes vezetd engedélyezi.

A helyettesitések esetére lehetdleg szakszer(i helyettesitést kell alkalmazni.

A pedagogusok szamara a kotelez0 oOraszamon feliili rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast az  intézményvezeté adja. A megbizas
alapelvei a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagogusok
egyenletes terhelése.

4.4. Az intézmény tanuloinak munkarendje

a,

Az intézményi rendszabalyokat a hdzirend tartalmazza. A tanul6 a tanitasi id6

alatt csak az osztalyfonoke vagy az {ligyeletes nevel0 szobeli engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskolaban valo tovabbi tartézkodas rendjét is a
hazirend hatarozza meg.

A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelez0, erre elsésorban minden tanulo
sajdt maga, masodsorban a pedagogusok iligyelnek. A hdazirendet az

intézmény vezetdjének eléterjesztésére a neveldtestiilet fogadja el.

A Hazirend az SZMSZ melléklete.
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45. Az iskola miikodési rendje

4.5.1. Nyitvatartasi rend

a,

b,

A tanév soran az iskola hétf6tdl péntekig 6.30-15.00 6ra kozott tart nyitva

A nyitvatartds ideje alatt a tagintézmény-vezetd koteles az iskolaban
tartozkodni, akadéalyoztatasa esetén megbizott pedagdgust kell kijeldlni.

Az ¢épiiletben a nyitvatartdsi idon kiviil csak eldzetes bejelentés utan lehet
tartozkodni, amennyiben az épiilet felligyelete biztositva van.

Tanévkozi tanitési sziinetekben sziil6i igény esetén az ligyelet biztositott.

Nyari sziinetben kett6 alkalommal (julius, augusztus), elére meghatarozott tigyeleti
napokon 8.00-12.00 oraig tart tigyeletet a tagintézmény-vezeto.

Pedagogus tigyelet: 6.30-8.00 ora kozott reggeli ligyelet, a késObbiekben a
tanitasi oOrak kozotti sziinetekben, figyelemmel a pedagogusok egyenletes

terhelésére.

A parnaki tanulok feliigyeletét reggel 6.30-8.00 ora kozott és az 5-7. draban
(11.35-13.30 kozott) kell biztositani az iskolaban a busz indulasaig.

A tantermekben a hetesek felelnek a rendért.

Feladatuk:
e Az osztaly rendjének feliigyelete.
e A tandra el6tti jelentés.
e Az 1. tanitasi 6ra eldtt a tdbla lemosasa.
e A tanitds végén az osztaly tisztasaganak ellendrzése.

4.5.2. A tanitas rendje

a, A tanitas 8.00-kor kezdddik
A tanodrak 45 percesek.
Az 6rak napi és heti elosztasat az orarend, a csengetési rendet a hazirend
tartalmazza.
A tanitas befejezése utan a hazamend tanulok elhagyjak az iskola épiiletét,

a napkdzis tanulok megebédelnek, s utana visszatérnek az iskoléba.

Az étkezést 12.00-13.30 kozott kell lebonyolitani.
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A napkozis munka kozvetleniil a tanitdsi ordk utdn kezddédik. Ennek elsd
szakaszaban ebédelés és levegdzes, pihenés kovetkezik.

A tanulasi 1d6 13.30-kor kezdddik.

14.45-15.00 6ra kozott uzsonnaznak a gyerekek.

A napkozibdl a tanuldk csak irdsos engedély alapjan mehetnek el. A rendszeres
1d6 eldtti tavozast a sziild irdsbeli kérelmére az igazgatd hagyja jova.

A napkdzis tanulok 15.00-kor hagyjék el az iskola épiiletét.
A napkozis foglakozas igény esetén kiterjed a tanitasi sziinetre is.
A kozoktatasi intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése és
benntartézkodasanak rendje
8/2000. (V. 24.) OM rendelet szabalyozza.

Az iskola helyiségeit sziildk, volt tanitvanyok és mas kiils6 személyek (pl.
iigynokok) kizardlag a tagintézmény-vezetd engedélyével vehetik igénybe.

4.5.3. Az intézmény ellenérzése:

A Kt. 104. ¢és a 107. §-a értelmében a jegyzOnek joga van az intézmény
torvényességi ellendrzéséhez

A szakmai ellendrzés a Kt. 107. §. (1) alapjan torténik.

Tanodrakat ellendrzés céljabol csak az igazgatd ¢és a tagintézmény-vezetd
latogathat.

Rendkiviili ¢és indokolt esetben az igazgatd engedélyével és a neveld
hozzajarulasaval a sziil6 is részt vehet a tanitasi oran.

4.5.4 Nyilt orak, bemutato orak

Igény szerint (sziilok, neveldk,) nyilt 6ra szervezhetd barmelyik osztalyban.

4.6. A tanév helyi rendjét a tanévnyitd OM rendelet és egyéb kozponti utasitas
figyelembevételével a neveldtestiilet hatdrozza meg.
Az éves programot munkatervben rogziti.
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A tanulék felvételének, jutalmazasanak, fegyelmezésének elvei és formai,

hianyzasok igazolasa

A tanulok felvétele
Kt. 66.§., valamint a Pedagdgiai Program alapjan torténik.

Tankotelezettség
(Kt. 6.8.)
a, A Magyar Koztarsasagban — e torvény szerint — minden gyermek
tankdteles.
b, Ha a gyermek eléri a sziikséges fejlettséget, attol a naptari évtdl valik

tankdtelessé, melyben a 6. életévét majus 31-ig betdlti.

c, A tankdtelezettség annak a tanévnek a végéig tart melyben a 16.  életévét
betolti (az 1991. és utana vald években sziiletettek szamara 18  év)

d, Az elsO osztdlyban a tankoteles €s iskolaérett tanuldt marcius 1-je és
aprilis 30-a kozotti idépontban kell beiratni.

e, Felmentést a mindennapi iskolalatogatds aldl az tagintézmény-vezetd
adhat.

Tanulé jogai, kotelességei

(Kt. 10-12. §, 69-73. §, valamint a Hazirend tartalmazza)

A tanuloi jogviszony keletkezése

(Kt. 66. §)

a,

A tanul6i jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik jelentkezés alapjan. A
felvételrol, atvételrdl az iskola tagintézmény-vezetdje dont. (Kt. 46. §)

Az altalanos iskola koteles felvenni, atvenni azt a tanul6t, akinek lakohelye,
tartozkodasi helye a korzetben talalhato.

Ha a tankoételes tanulot nem irattak be, a tagintézmény-vezetd értesiti a tanuld
lakéhelye szerinti jegyzot.

A tagintézmény-vezetO értesiti a gyermek lakohelye, tartdozkodasi helye szerint
illetékes jegyzOt, ha olyan tankotelest vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az
iskola székhelyén van. /r. 15. § (4)/
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5.1.3. A tanuloi jogviszony megsziinése
(Kt. 75. §)

5.14.

5.2.

Megsziinik a tanuléi jogviszony:
a, ha a tanul6t masik iskola atvette, az atvétel napjan,
b, az utolso évfolyam elvégzésérdl szolo bizonyitvany kiéllitasanak napjan,
c, a tankotelezettség utolsé éve szorgalmi idejének utols6 napjan
d, fegyelmi hatarozattal (4thelyezés masik iskoldba)

A napkozi otthonba valo felvétel
(Kt.53. §)

a,

Az iskola koteles - a sziil6 igénye alapjan — a feliigyeletre szoruld tanuld részére
napkozis, ill. tanuldoszobai foglalkozast szervezni. A foglalkozésokat ugy kell
megszervezni, hogy eleget tudjon tenni az iskolai felkészitéssel és a gyermek
napkdzbeni ellatasaval dsszefliggd feladatoknak.

A napkozis foglalkozdsokra benytjtott kérelmek, bejelentett igények
elbirdlasaval azt sziikséges megvizsgalni, hogy a tanuld napkozbeni

elhelyezése, feliigyelete, a tanérakra vald felkésziilés megoldott-e.

A fenntarté altal rendszeres természetbeni juttatisban (étkezésben) részesiild
tanulok napkozi otthonos ellatasat szorgalmazni sziikséges.

A sziilok majus 31-ig kérhetik gyermekiik felvételét a napkdzi otthonba. A
felvételrdl a tagintézmény-vezetd dont, s errdl a sziilot tdjékoztatja.

A napkdzi hazirendjérdl az elsé tanitdsi napon tajékoztatjuk a gyerekeket.

A tanulok jutalmazasanak, elmarasztalasanak elvei és formai

Alapelvek

a,

Jutalmazasnal az elért eredmények, a példds magatartas, szorgalom, a
kozosségi éltben vald aktiv részvétel és a versenyeken elért eredmények
dominélnak.

Fegyelmezd intézkedéseket azoknal a tanuloknal kell foganatositani, akik a
Hazirend és egyiittélés szabalyait az iskoldn belill a tanitidsi ordkon és a
foglalkozasokon, az ¢épililetben tartdozkodds sordn megsértik, egyének ¢&s
kozosségek ellen a magatartasi normakat nem tartjak be, rongaljak a tulajdont.

A jutalmazésok és fegyelmezo eljarasok a magatartés, szorgalom érdemjegyének
megallapitdsandl figyelembe veendok.
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5.2.1. Altalaban alkalmazhat6 jutalmazasok és biintetések.

Minden neveld a sajat tantargyaban élhet a szaktandri elismerés lehetdségével.

A szaktanar ¢és az osztalyfénok javaslata alapjan igazgatéi dicséretben
részesiilhet az a tanuld, aki hosszabb idon — negyedév — keresztiil kitlint tarsai
kozil j6 tanulmanyi eredményével, példas magatartasaval, szorgalmaval.

A dicséret novemberben, félévkor €s aprilisban kertil beirasra.

Osztalyfondki dicséret az osztalykozosség elott a jo kozosségi munkaért, példas
magatartasért és szorgalomért adhato.

Igazgatdi dicséret jar azoknak a tanuloknak, akik teriileti versenyeken,  kulturalis
¢s sportvetélkeddkon I-1I1. helyezést értek el.

Igazgatoi dicséretben és jutalomkonyvben részesililnek a tanévzard iinnepélyen
azok a tanulok, akiknek minden tantargyi osztalyzata jeles (5).

Neveldtestiileti dicséret adhaté annak a tanulonak, aki tobb tantargybol
kiemelkedd teljesitményt nyujt, illetve huzamosabb idon - félév — keresztiil
teljesit kivaldan és legfeljebb 2 db jo osztalyzata van.

A nevelGtestiileti dicséret a tanévzaré ilinnepélyen jutalomkdnyv ataddsaval
kertil ismertetésre.

Jeles tanulméanyi eredmény, példds magatartas és szorgalom esetén oklevél és
Jjutalomkonyv adhat6 a tanév végén a tanulok, neveldk és sziillok kozossége
elott.

Az osztalyfonoki dicséreteket az osztalyfonok, az igazgatdi dicséreteket — a
tagintézmény-vezeto javaslata alapjan - az igazgato irja a tajékoztato flizetbe.

A nevelotestiileti dicséretet az év végén az anyakonyvbe, illetve bizonyitvanyba az
osztalyfonok irja be.
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5.2.2. Fegyelmezo intézkedések, biintetések

a,

91

A Pedagodgiai Programban felsorolt formak alkalmazésanal a fokozatossag elve
érvényesiil, amelytél indokolt esetben el lehet térni. (A vétség sulyatol
fliggden.)

Szobeli figyelmeztetések:

e Bejegyzés a naploba

e Szaktanari: tantargyi kovetelések nem teljesitése, az oOrat hatraltato
magatartés, hazi feladat, felszerelés hianya miatt.

e Ugyeletes tandri: a tanitds eldtt vagy az o6rakdzi sziinetben tortént
fegyelmezetlenség miatt.

e Osztalyfonoki: tobbszor eléforduld tanulméanyi és magatartasbeli
kotelezettség megszegése, a hazirend enyhébb megsértése miatt

Irasbeli intés — naploba, ellenérzébe

e Szaktanari: a tanari munkat tobb alkalommal sérté magatartas,
sorozatos felszereléshiany, hazi feladat nem készitése esetén.
o Osztalyfonoki: az iskolai kotelezettségeit hosszabb ideig nem teljesitd,
az iskola rendszabalyait rendszeresen sértd tanuld esetében.
Szobeli, irasbeli igazgatoi figyelmeztetés: az el6z0 fegyelmezd intézkedések
hatdsara sem valtozd tanulok esetében, amit a naploba, ellenérzébe is be kell
irni.

Irdsbeli igazgatéi intés: olyan mértékii kotelezettségszegés, a hazirend
megsértése, amit az osztaly-, az iskolai gyermekkozosség ill. nevelOtestiilet
egyértelmilen elitél, de még nem vonja maga utdn a fegyelmi eljaras
meginditasat.

Igazgatoi, tantestiileti megrovds: ha a tanulé az iskolai élet szabalyait stlyosan
megsérti, durva, kovetkezményekkel jard6 magatartdst tandsit, ami az egész
kozosségre negativ hatast gyakorol, és a legsulyosabb esetben fegyelmi eljaras
lefolytatasat teszi sziikségessé. 16/1998. MKM r. 32. § (2) alapjan a rendelet 5.
sz. melléklete.

Ha a tanulo kart okozott az iskolanak, a karokozads koriilményeit ki kell
vizsgalni. Az eljarasi szabalyokat a Kt. 77. §-a tartalmazza. Eredménytelenség

esetén a Ptk. alapjan az intézmény igazgatdja pert indit a sziild ellen.

A tanul6 tadvolmaradésanak igazolasa: a Hazirend tartalmazza.
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Az intézményi védo, 0vo eloirasok

Az intézményen beliili eljarasok, feladatok

a,

Az intézmény helyiségei, berendezései csak rendeltetésszerien hasznalhatok. A
hasznélat rendjére vonatkozo eljardsokat a  Munkavédelmi és Tiizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza.

A vizvezeték meghibasodasa esetén a vizkar csokkentése, vagy -elkeriilése
érdekében az intézmény részeket a megfeleld sarokszelepek, vagy az egész
intézményt a vizaknaban 1évd fOcsap elzarasaval lehet és kell vizteleniteni.
(Sajnos, mas elzaro fécsap nem keriilt beépitésre.)

Az intézmény fltése gazkazdnokkal torténik, melyek a pincében vannak
elhelyezve. A helyiség szell6zését a megfelelden kialakitott szell6zOnyilasok,
illetve ventillator biztositja.

A kémény ¢és kazanok feliilvizsgalatait a Keéménysepré Vallalat szakemberei
végzik, a mindenkori eldirdsok szerint.

Gazszivargas, vagy mas hiba észlelése esetén a gdzorara gazcsapjat el kell
zarni. A kulcsok elhelyezésérdl, hasznalatarél az alkalmazottakat tdjékoztatni
kell.

A pincében ¢€s az intézmény minden szintjén jol lathatd és hozzaférhetd helyen
megfeleld tizoltokésziilékeket  kell elhelyezni. Ellendrzésiik a tlizoltosag
hataskorébe tartozik.

A balesetek megeldzése érdekében a dolgozokat alkalmazasukkor és évenként
tanévzaraskor, a tanulokat tanévkezdéskor, az elsO testnevelés oOran és
gyakorlati foglakozason, kirandulas alkalmaval a kirandulas el6tt oktatasban
kell részesiteni. 11/1994. MKM. rendelet 6/a. §

Felel6sok: igazgatd, tagintézmény-vezeté munkavédelmi felelds, szaktanarok.
Az oktatasrol nyilvantartast kell vezetni.

Az eziranya  feladatok  hatékonysaga  érdekében  munkaterv  szerint
megszervezzikk a kozlekedési, tlizvédelmi versenyeket, az elsdsegélynyujto,
csecsemoOgondozd szakkoroket — a tanulok igényeinek figyelembevételével -,  és
novemberben az egészségiigyi vetélkedét. Az igazgatonak minden balesetet
azonnal jelenteni kell. A dolgozd és a tanuld balesetérdl jegyzokonyvet kell
felvenni.

ElsOsegélynytjté dobozt az igazgatdi iroddban vagy tanari szobaban és a
tornaterem szertaraban kell elhelyezni.
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f, Az egészségligyi ellatas (Kt. 41. §. 26/1997. (IX.3.) Népjoléti miniszteri r.)
biztositasa az iskolaorvos €s a védono altal készitett munkaterv alapjan torténik a
tanév folyamdn. A testnevelés alol felmentettekrdl, ill. a konnyitett
testnevelésben  részesiilordl  nyilvantartast kell vezetni. A tobbszor
modositott]1 1/1994. (V1.8.) MKM rendelet alapjan.

Mentalhigiénés feladatainkat (egészséges <¢Eletmddra nevelés, drogprevencio,
szexualis felvilagositas) az osztalyfdnoki munkatervbe beépitve az iskolaorvos ¢és
a védono szakmai segitségével latjuk el.

g, A veszélyeztetet gyermekek védelmérdl, a teenddkrdl a tobbszor modositott
11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet intézkedik.

h. A gyermekvédelmi felelds gyerekekkel kapcsolatos feladatait a 8/2000. (V.24.)
OM rendelet tartalmazza.

I. Az Oroszlanyi Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsai kéthetente konzultalnak a

hatranyos helyzetli gyermekekkel ill. sziilokkel.

A tanuloi balesetekkel osszefiigg6 feladatok.
(11/1994. V1.8.) MKM . 2. sz . melléklet)

A tanuld6i balesetek jelentési kotelezettsége:

e El6irt nyomtatvanyon nyilvéan kell tartani.

e A 3 napon tul gyogyuld balesetet ki kell vizsgdlni, a rola késziilt
jegyzokonyv 1-1 példanyat a fenntartonak, a sziilének a kivizsgalas utén,
de legkésobb a balesetet kovetd honap 8. napjaig at kell adni. Ha erre nincs
mod, azt a jegyzOkonyvben rogziteni kell.

e A sulyos balesetet a fenntartd felé azonnal jelenteni kell (stlyosnak
mindsitett balesetet a melléklet tartalmazza.)

Rendkiviili esemény (tiz, bombariado, elemi csapas)

A munka megszervezése a tagintézmény-vezetd feladata, az alkalmazotti kozdsség
minden tagja koteles az ¢ utasitasait végrehajtani:

e atanuldok fegyelmezett kivonuldsa

e gyiilekezd az udvaron

e rossz 1d6 esetén, ill. elhtizodd esemény alkalmdval a tanuldkat a komlodi
Polgarmesteri Hivatal nagytermében kell elhelyezni

A részletes tennivalOokat a Tiizriado és Bombariado terv tartalmazza.
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6.4. Az intézmény épiiletének kiils6 védelmére tett intézkedések

a,

Tanitasi és foglalkozasi id6 utan a termeket és az épiiletet be kell zarni. Az
ablakok és a termek zarasarol az ott orat tartd neveld, az épiilet zarasarol az
intézményt utoljara elhagyo6 személy koteles gondoskodni.

Az esti €s éjszakai ordkban az épiilet kiilsé 1ampait fel kell kapcsolni. A lampak
felkapcsolasat.

Az intézmény zarva tartisa esetén ¢s az éjszakai iddszakban riaszto biztositja a
vagyonvédelmet, a riasztét az utoljara tavozo alkalmazott koteles bekapcsolni.

7. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

7.1. A tandran kiviili foglalkozasok célja

Az iskola — tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikkségletei szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez — a kdzoktatasi
torvény 53. §-a alapjan.

Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak lehetnek:
napkézi  foglalkozas,  korrepetalas,  tanulmanyi-,  szakmai-  és
sportversenyek, kulturalis rendezvények, mindennapos testnevelés,
szakkorok, hittan

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a neveldtestiilet
tagjai, a sziil6i k6zosség tovabba iskolan kiviili szervezetek kezdeményezhetik az
tagintézmény-vezetonél.

A tanulok a szakkorokre sziildi hozzajarulassal jelentkezhetnek. Ha felvételt
nyernek a foglalkozasra, megjelenésiik kotelez6. A korrepetalasokra a
pedagoégusok jelolik ki a tanulokat.

A napkozi otthon, szakkorok, korrepetalas, felzarkoztatdo orak, tomegsport
foglalkozasrol naplot kell vezetni. Amennyiben a tanuldk szama az iskola altal
meghatarozott als6 1étszam ald esik, intézkedni lehet a foglalkozas
megsziintetéséral.



8. 1.

8.2.

8.3.

21

d, A foglalkozds miikédési rendje, elve:
A tandran kiviili foglalkozasok kezdési idOpontja a szaktargyi oOrarend
fliggvénye.
e A neveld a tanulokkal egyezteti az idépontot, amelyet az tagintézmény-
vezetd hagy jova.
o A szakkorok szervezésére az érdeklddés alapjan tanévenként keriil sor.
Szorgalmi idében oktober 01-t61 majus 31-ig tartanak.
o A felzarkoztatd orak beépiilnek az drarendbe.
e Az iskolaban nem koltségvetésbol miikodo szakkorok is szervezhetdk. A
térités koltsége kiilon keriil megallapitasra.

e, Az iskola biztositja a mindennapos testedzés lehetdségét. Ezt is segiti a
fenntartonak az Altalanos Iskola és Didkotthonnal megkotott szerzédése a
tornaterem hasznalatarol.

f, Tanulmanyi kirandulasokra neveldk, sziil6k, tanulok egyarant javaslatot tehetnek.
Erdekegyeztetés utan keriilnek megszervezésre.

A kiséro neveld koltségeit — 20 tanul6 utan 1 f6 — a fenntarto fizeti.
Ha a sziil6 vagy tanuld kérésének megfeleléen szervezziik a kirandulast, a
koltségeket a sziil6 fizeti.

Téritési dijak, befizetések, tamogatasok

Az étkezési dijak befizetésének rendje
Az étkezési dijak befizetése minden honap 12-€ig torténik az iskolatitkarnal.
Tulfizetés esetén a kovetkezd honap 12-¢éig az iskolatitkar jovairja az adott
Osszeget.

A tankonyv vasdrlashoz biztositott allami tamogatds szétosztdasdanak elvei:

A mindenkori kozponti rendelkezések szerint.

A tanulok altal behozott pénzek kezelésének rendjét a Bizonylati Szabalyzat

tartalmazza.

A tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola altal kinevezett alkalmazott
a felelds.
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10. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

10.1. Az iskolai kdnyvtar

e Az iskola pedagogiai tevékenységéhez a tanitdshoz, tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gylijtését, megdrzését ¢és hasznalhatosagat biztositd
szervezeti egység.

e Az iskolai konyvtar mukodését annak miikodési €s szervezeti szabalyzata
tartalmazza.

e Allomanyiba azokat a dokumentumokat lehet felvenni, amelyeket a konyvtar
gylijtokori szabalyzata tartalmaz. A szabalyzatot — elfogadasa eldtt az orszagos
szakértdi névjegyzékben szerepld szakértovel véleményeztetni kell.

10.2. Miikodésének kovetelményei

e Legyen legalabb egy, a haszndlok altal konnyen megkozelithetd helyiség, mely

alkalmas egy osztaly fogadésara.

Konyvtaros tanar vezesse.

Megfteleld nyitvatartast kell biztositani.

Rendelkeznie kell a nyitvatartashoz sziikséges eszkdzokkel.

Gyljteményének tartalmaznia kell azokat a dokumentumokat, informacio-

hordozdkat, amelyekre az iskola neveld-oktato tevékenységéhez sziikség van.

e Egyiittmikddik az iskola székhelyén mikodé kozkonyvtarral, és kapcsolatot tart
mas iskolai konyvtarakkal.

10.3. Feladatai

o Gyljteményének folyamatos fejlesztése, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa.

e A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a szakkonyvek, segédkonyvek,
tartos tankonyvek kolcsonzését is.

10.4. Miikodése

e (QGyljteményét a tanulok és a pedagdgusok igényének figyelembe vételével kell
fejleszteni

e A kozoktatdsi intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari
nyilvantartasba kell venni.
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11. Intézménvi hagyomanyok apolasa

11.1. Nemzeti iinnepek
Az linnepet megel6z6 utols6 munkanapon az iskolaban iinnepséget kell szervezni,
melynek miisorat az altalanos iskola tanulo6i adjak.

11.2. Hagyomanyaink.

Az iskola hagyomdanyainak é&polasa ezek fejlesztése, az iskola jo hirnevének
megorzése az iskolai k6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomdanyok apolasaval kapcsolatos éves feladatokat, iddpontokat, felelésoket
a neveldtestiilet éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolas kiilsdségei:
e aziskola tanuldinak kotelezd iinnepi viselete (sotétkék szoknya,
nadrag — fehér bluz, ing)
e az iskola sportfelszerelése korzeti ¢és iskoldk kozotti
versenyeken (kék-fehér csikos ldbszarvédd, narancssarga mez és
nadrag kék szdmokkal)

11.2.1. Tanulok szamara

e (Ovodasok, leend6 els6 osztalyosok tanévet megel6z6 latogatasa az iskolaban
tanévnyitd tinnepély — az elsd osztalyosok kdszontése

e Ballagés

e tanévzaro linnepély — bizonyitvanyosztas

Unnepek:
e marcius 15. — Nemzeti tinnep
e oktober 23. — Nemzeti linnep

Megemlékezések:
e oktober 6. — Aradi vértanuk
november 11- Perczel Mor sziiletésnapja — emléktabla koszoriuzasa
aprilis 11.- Koltészet napja
majus 11. — Paloczi Horvath Adam sziiletésnapja
oktober 22. - Obernyik Karoly sziiletésnapja.
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Rendezvények

e Mikulas — karacsony (osztalyszinten)
farsang

gyermeknap

sportnapok

vetélkeddk

kiranduldsok

szinhazlatogatasok

11.2.2. Felnottek részére

marcius 15. — Nemzeti iinnep

oktober 23. - Nemzeti linnep, Obernyik Karoly sziiletésnapja oktober 22.
Id6sek napja

Anyak napja — osztalyszinten

Rendezvények, tinnepélyek az iskola és kozség szervezésében

12. Zaro rendelkezések

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat moddositdsa csak a neveldtestiilet dontése
alapjan a Sziiléi Valasztmany egyetértésével, valamint a fenntarté jovahagyasaval
lehetséges

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti
e Fenntartod

Neveldtestiilet

Az iskola igazgatdja

A tagintézmény-vezetd

Sziil6i Valasztmany

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
6nallo szabalyzatok tartalmazzak.
Ezek a szabalyzatok az intézményi SZMSZ mellékletei.

A mellékletben (fiiggelékben taldlhaté szabalyzatok, utasitdsok) jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belso
intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése
sziikségessé teszi.
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12.5. Az SZMSZ mellékleteit 6nalld szabalyzatok, igazgatoi utasitasok, egyéb fiiggelékek:

Iskolai Hazirend

Iratkezelés, leltarozasi és selejtezési szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Bombariado

Iskolai kdnyvtar SZMSZ és Gytijtokori szabalyzat

© N o a k& w -

Pecséthasznalat

10. Az SZMSZ elfogadaséanak jegyzdkonyvei

Egyéb fiiggelékek (csatolt jegyzdkionyvek).

Az intézmény Pedagogiai Programjat, a Szervezeti és Miikodési Szabadlyzatot valamint a
Hazirendet az igazgatoi irodaban helyezziik el, azt a sziilok és a tanulok barmikor
megtekinthetik.

Komléd, 2009. december 17.



