SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT

HAUSER LAJOS NEMET
NEMZETISEGI
NYELVOKTATO
ALATALANOS ISKOLA



R,
s

AR PLINRT R G oo e Bt O A st A s,




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Magasabb szintii jogszabélyok:

- Az 1992.évi XXXIIL tv. A kézalkalmazottak jogallasarol

- A 138/1992./X.8./ Korm. rendelet a Kézalkalmazottak jogéallasardl sz61é

- A Munka Toérvénykonyvrol sz616 2012. 1. tv.

- A Polgari Torvénykonyvrél szolo 1959. évi IV, tv.

- a Nemzeti koznevelésrol sz616 2012. évi CXC. Torvény

- a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
nevhasznélatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete

- 17/2013. (03. 01.) EMMI rendelet nemzetiségi iranyelvek

1. Az iskola tartalmi munkéjét és miikodését meghatérozé helyi szabalyok
Szakmai Alapdokumentum
Pedagogiai program
/helyi tanterv/

Szervezeti és miikddési szabalyzat
Hazirend
Bels6 szabalyzatok
/igazgatoi utasitiasok/

2. Munkaiigyi, munkajogi helyi /bels6 szabalyok

e Kozalkalmazotti szabalyzat
A Szakmai Alapdokumentum a fenntarté nyilatkozata az adott nevelési és
oktatasi intézmény létrehozasardl, miikodésérdl. A fenntartd ebben
meghatarozza a kozoktatasi intézmény tipusat, feladatait és dént a miikodési
feltételeinek biztositasarol.
A Szakmai Alapdokumentumban szerepld feladatok alapjan az iskola
neveldtestiilete késziti el az intézmény pedagdgiai programjat, amely az
iskolaban foly6 neveld és oktato munkat szabalyozza.

A nevel6 és oktaté munka eredményes megvalosuldsét segito iskolai szervezet
¢€s mikddési rend kialakitasat szolgalja a szervezeti és miitkodési szabalyzat,
valamint a hazirend.

A szervezeti és mlkodési szabélyzat alapvetSen a kozoktatasi intézmények
dolgozoira éllapit meg szabalyokat, a hazirend pedig a tanulokkal foglalkozik.



A Szervezeti és milikodési szabalyzat alapjan készitett bels6 szabalyzatok:
o adatkezelési szabalyzat,

a dolgozdk munkakéri lefrésa,

munkavédelmi szabalyzat,

tizveédelmi utasités és tlizriado terv

munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités szabalyzata

iratkezelési szabalyzat

I. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA A SZAKMAI
ALAPDOKUMENTUM SZERINT:

1. Az intézmény neve, cime, tipusa, képzési teriilete:

Neve: Hauser Lajos Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altaldnos Iskola
Cime: 8409 Urkiit, Rékoczi u. 42.

Tipusa: Altalénos Iskola

Nemzeti, etnikai, kisebbségi és mas feladatai: nemzeti etnikai kisebbségi
nevelés- hagyoményos (német) nyelvoktatd kisebbségi oktatas.
Alapitasanak éve: 1829

OM azonositd: 037068

2. Az intézmény alaptevékenysége

2018. szept. 01. napjatol az intézmény egyéb alapfeladata jogszabalyi eléiras
szerint modositasra keriilt.

1.Nyilvantartasi szdm: URK/123-11/2018

2.Az intézménydokumentum utolsé modositasanak kelte: 2018. 05. 30.

Az intézmény megnevezései:
3.1. Hivatalos neve: Hauser Lajos Német Nemzetiségi Nyelvoktato
Altalanos Iskola
4. A koznevelési intézmeny feladat-ellatasi helyei:
4.1. Székhelye: 8409 Urkut Rakécezi u. 42.
4.1.1 telephelye: 8409 Urkut, Rékoczi u. 41.
5. Alapité és fenntartd neve és székhelye:
5.1. Alapité szerv neve: Emberi Er6forras Minisztériuma
5.2. Alapité jogkor gyakorl6ja: emberi eréforrasok minisztere
5.3. Alapito sz€khelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
5.4. Fenntart6 neve: Urkut Német Nemzetiségi Onkorményzat
5.5. Fenntart6 székhelye: 8409 Urkat Rakéczi u. 45.



6. Kdznevelés egyéb alapfeladata:
6.1. 8409 Urkut, Rakoczi u. 42.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatas
6.1.1.2. also tagozat, felso tagozat
6.1.1.3. sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatdsa
(beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok, értelmi fogyatékosok-enyhe értelmi fogyatékos)
6.1.1.4. nemzeti nevelés-oktatds (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-
oktatas (német)
6.1.2. egyéb koznevelési foglalkozas
6.2. 8409 Urkut, Rakoczi utca 41.
6.2.1. funkcionalis egység
6.2.2. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.2.2.1. nappali rendszeri iskolai oktatas
6.2.2.2. alsé tagozat, fels6 tagozat

GAZDALKODASA:

A koltségvetését az intézményvezetd késziti el.

A kiadasok tervezése soran legelsé feladat az intézmény miikédési kiadasainak
tervezése.

A tervezés a sziikségleteket figyelembe véve térténik, a sziikségletek és
megvaldsitasi lehetdségek aranyaban. A kiadasok tervezése utan térténik a
lehetséges bevételek szambavétele.

Az iskola részére a benyujtott igény alapjan a Papai Tankeriileti Kdozpont
biztositja a készpénzt, melyrdl utélagos elszamolasi kotelezettsége van az
intézményvezetonek.

Kis értékil targyi eszkdzokrol analitikus nyilvantartast vezetiink. Ingatlan és
nagy értéki targyi eszkozeinket fenntarto tartja nyilvan.

A leltérozas €s selejtezés lebonyolitasat a fenntarté Leltarozasi és Selejtezési
Szabdlyzata tartalmazza.



II. SZERVEZETI FELEPITES, AZ EGYES BELS’(")
SZERVEZETI EGYSEGEK, ISKOLAI KOZOSSEGEK
FELADATAL

1. AZ INTEZMENYVEZETO

Az iskola €lén az intézményvezetd all, aki vezetdi munkajat egy
intézményvezetd-helyettes kozremiikodésével végzi.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének hataskore a Koznevelési térvény
69.§ (2), (4), (5), (6) pontjaban foglaltaknak megteleld.

Felel az intézmény nevelési-oktatasi munkajanak iranyitasaért, ellendrzéséért,
értékeléséért. A napi miikodés biztositasaért.

A kozoktatasi intézmény vezetdje-a Kéznevel€si térvény eldirasa szerint- felelds
az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja az atruhazott munkaltatdi jogokat, €s dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskdrbe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet-és munkakoriilményeire
vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek-€s ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatdo munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo-€s gyermekbalesetek
megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak
megszervezeéseert. A kozoktatdsi intézmény vezetdje jogosult az intézmény
hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatérozott
korében helyettesére atruhazhatja.

Hataskorok atruhazasa:

az intézményvezeto-helyettesre:

- amunka-, ¢s tlizvédelmi tevékenység kozvetlen iranyitasat és ellendrzését
- atechnikai dolgozok munkajanak szervezését, ellendrzését

- a szakmai munkak6z6sségek munkajanak 6sszefogasa

b

Helyettesitése:

- azintézményvezetot akadalyoztatésa esetén az intézményvezetd-helyettes
teljes felelosséggel helyettesiti- az intézményvezet6 kizarolagos jogkdrébe
tartozo tigyek kivételével.



- azintézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasdra kiilon intézkedés ad felhatalmazast.

- az intézményvezetd és a helyettes tavolléte esetén a munkakdzdsségek
vezetoi koziil irasos megbizassal a megbizott teljes felelésséggel helyettesiti
a vezetOket.

2. AZINTEZMENYVEZETO-HELYETTES:

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa, tevékenységét az intézményvezetd
iranyitasa mellett egymaéssal egyiittmiikédve szakmai partnerként latja el.

Az intézményvezeto-helyettes szervezi és iranyitja:

- atanulok tovabbtanuldsaval és palyavélasztasaval kapcsolatos feladatok
ellatasat, kapcsolattartas a tovabbtanulasi, palyavalasztasi pedagdgiai
szakszolgalattal.

- gyermek — ¢s ifjisagvédelmi munkat iskolai szinten és az illetékes
szervekkel.

- atankOnyv és taneszkoz ellatassal kapesolatos iskolai feladatok elltasat.

- aziskolai tigyvitel munkajat.

- atavollévok helyettesitését.

Az intézményvezetd altal meghatarozott, 0sszehangolt rend szerint tartézkodik

az iskolaban.

3. ISKOLATITKAR
Az iskola intézményvezetdjének iranyitasa ala tartozik.
Felelos:
Az intézmény koltségvetésében biztositott pénzek, kiadasok figyelemmel
kiséréséért.
Az intézmény szamara sziikséges anyagok, eszkozok beszerzéséért,
Az ellatmany kezeléséért és elszamolasaért.
Az intézmény leltaraért.

4. ISKOLAVEZETOSEG
Az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes.
Ugyviteli vezetési tigyekben az iskolatitkar.
Szakmai ligyekben az intézményvezetd, az intézményvezets-helyettes és a
munkak6z0sség vezetdk alkotjak.
Az intézményvezetd szakmai kérdésekben dontés el6készitd, véleményezo,
javaslattevd testiileteként az intézményvezetd altal megallapitott munkaprogram
alapjan sziikség szerint tandcskoznak.



5. NEVELOTESTULET

Jogallasat, dontési véleményezési és javaslattételi jogkorét a Koznevelési
térvény 70.§-a tartalmazza.

A tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

Rendes értekezletei: tanévnyito, félévi, osztilyozo, tanévzaré.

Osztalyozo értekezlet évente kett6: félévkor és tanév végén.

Feladata:

- tantargyi érdemjegyek megallapitasa, magatartas és szorgalom elbiralasa.
- év végen felsdbb osztalyba Iépés, javitovizsgara, osztalyozdvizsgara vagy
evismétlésre utalas.

A tanulo tantargyi €rtékelésérdl, érdemjegyeirdl félévi és tanév végi
osztalyzatarol a tantargyat tanitd pedag6égus, magatartasanak, szorgalmanak
mindsitésérol az osztalyban tanitd pedagdgusok javaslata alapjan az
osztalyfonok dont.

Résztvevok:
- osztalyban tanit6 tandrok, osztalyfonokok.

A tanévnyito értekezleten dont az éves munkaterv modositasardl,
kiegészitésérol, elfogadasarol.

Ezeket az értekezleteket az iskola intézményvezetdje hivja dssze a
munkatervben meghatarozott napirenddel és idéponttal.

Sziikség esetén az intézményvezetdje rendkiviili értekezletet hivhat 6ssze,
nevelotestiilettel révid megbeszélést tarthat.

» Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasat a nevelbtestiilet is
kezdeményezheti tagjai egyharmadanak aléirdsaval, valamint az ok és cél
megjeldlésével. Az értekezletet tanitasi idén kiviil a kezdeményezéstol
szamitott 8 napon beliil 6ssze kell hivni.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottat,
tovabbad azt, aki kozremiikodik a tanul¢ feliigyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartési kételezettség
terheli a tanul6val és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
inform4ciot illeten, amelyrdl a tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utén
is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a



nevelotestiilet tagjainak egymés kozti, a tanulé fejlédésével dsszefliggd
megbeszélésre. A kiskorii tanul6 sziiljével minden, a gyermekével Osszefliggd
adat kozolheto, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi
vagy erkolesi fejlédését. A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil
segit6 alkalmazott a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje atjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskor( tanulé — mas vagy sajt magatartdsa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-
tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

6. MUNKAKOZOSSEGEK:

- Vonatkozé térvény: Koznevelési térvény 71.§

- Iskolankban als6 és fels6 tagozatos munkak6z6sség miikodik.

- Javaslattevési és véleményezési jogkorok gyakorlasaval
kapcsolodnak be az iskola vezetésébe.

- A munkakdz6sség programjainak meghatérozasakor figyelembe
veszi az iskola munkatervét €s a raruhazott feladatokat.

- A munkakdzdsség vezetdje az intézményvezetd altal megbizott
pedagogus.

- A munkak&zOsség-vezetdi feladatok ellatasanak idétartama
legfeljebb 5 év.

Feladata:

- A hozzatartoz6 nevelés-oktatési terillet szakmai, pedagogiai gondozdsa.
Javaslatot tesz eredményességnek ellendrzésére, fejlesztésére, a tantervi
anyag esszerl atrendezésére, korrekcidjéra, az egységes
kovetelményrendszer fakultativ biztositdsa, kiegészité programokra,
taneszk6zokre és egyéb segédletekre.

- Megszervezi és lebonyolitja az altala gondozott targyak tanulmanyi
versenyeit.

- Véleményezési jogkodrébe tartozik szakteriiletének minden olyan kérdése
amelyben a nevel&testiiletnek véleményez6 jogkdre van.

- Belépd 1j pedagdgus segitése.

b

Az egyiittmiikodés napi szinten megvalosul.
Ez magéban foglalja:
» Az iskolaban folyo oktatd-nevel munkat
» Tanitasi modszereket, szervezeti formakat
> Egyéni képességekhez igazodé munkaformakat



A hatranyos helyzet(i tanulokkal valé térédés, beilleszkedésiik
segitését, felzarkdztatasat

Tapasztalatok ataddsat

Esetmegbeszéléseket

Tovabbképzések ismereteinek megbeszélését

A tanulok egységes értékelését

A tankonyvvalasztasban vald aktiv, koriiltekintd részvételt
Differenciélast

[skolai versenyek, programok osszehangoldsat, megszervezését,
lebonyolitasat

Eves munkaterv dsszeéllitasanal egyeztetést

Taneszkz6k folyamatos attekintését, igényfelmérést

Az iskolavezetés tajékoztatdsa a szakteriiletiikon torténtekrol
Hasonl6 intézmények munkak6zosségeivel egyiittmiikdést,
tapasztalatcserét

VVVVVVV VY
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A kapcsolattartas rendje. a munkako6zdsség vezetdk napi szinten folyamatos
kapcsolatban allnak.

Részvétel a pedagégusok munkajinak segitésében:

Palyakezdd kolléga felkarolésa, mindennapi munkéjéban tanacsadés

Az intézményben foly6 szakmai munka belsé ellenérzésében, értékelésében,
(Oralatogatds, adminisztraci6, beszamold stb.)

Pedagogusok szakmai minésitésében, értékelésében

Iskolai versenyek, programok 8sszehangoldséban, megszervezésében,
lebonyolitasaban

Egytittmikodés az osztdlyfonokokkel, a napkozis neveldvel, az esetleges
problémak megbeszélése, orvoslasa.

7.SZULOI SZERVEZET

Koznevelési térvény 73.§.

Dontési jogkorébe tartozik:

- Miikddési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa,
- képviseletében eljaré személyek megvalasztasa,

- rendelkezésére allo pénzeszkdzokbol az iskolanak nytjtandé anyagi
tamogatés mértékének, felhasznalasi modjanak megallapitasa.



Véleményezési jogkort gyakorol:

- ahazirend megallapitasaban,

- aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban, a sziildk
tajékoztatasanak formaiban,

- asziloket anyagilag is érint6 ligyekben.

8. Intézményi Tanacs mikodése, valamint az intézményi tanacs és a
vezetok kozotti kapesolattartas formaja, rendje

Az intézményi tandcs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a
nevel6testiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési énkormanyzat
képviseloibol (1-1 £6) alakult egyezteto forum, amely a nevelési-oktatasi
intézmény mukddését érintd valamennyi lényeges kérdésben
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

Az iskola intézményi tandccsal valo kapcsolattartasaért az igazgato a felelds.
Az intézményi tanacsot az ligyrendben megnevezett tisztségviseldje illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapesolattartas soran.

Az igazgatd félévente egy alkalommal beszamol az intézmény miik6désérol az
intézményi tanacsnak, amely az intézmény miikddésével kapcsolatos
allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

Az intézményi tandcs képviseloit meg kell hivni a félévi és az évzard
értekezletre.

9. DIAKONKORMANYZAT

Ko&znevelési torvény 48.§

A gyermekko6zosség valasztott €s delegalt tagjaibol all.

Eves munkéjukat a didkonkormanyzatot segitd tanar koordinalja.
Vélemeényezési jogot gyakorol a hazirend elfogadasakor.

Javaslattevo jogot gyakorol olyan kérdésekben, mint programok, szakkérék,
kirandulasok, versenyek, turak, tigyeletesi munka, sportélet, vetélkedék, DOK
nap, stb.

A DOK rendszeres idokozonként tart megbeszéléseket, melyeken a munkaéjukat
segito nevelo is részt vesz. Javaslataikat, észrevételeiket, kéréseiket 6 kozvetiti a
vezetoség felé, de a képviseldk személyesen is megkereshetik az iskola vezetdit.
A DOK miikédéséhez sziikséges feltételeket, helyiségek, berendezések
hasznalatat az iskola biztositja.



10. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartdsa
A vezetoség és a nevelGtestiilet

A nevelétestiilet kiilonbsz8 kdzosségeinek kapesolattartsa az intézményvezetd
segitségével a megbizott pedagogusvezetdk és a valasztott képvisel6k utjan
valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- az 1skolavezetOség {ilései

- a kiilonboz6 értekezletek

- megbeszélések stb.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

A vezetdség az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irasbeli tajékoztatékon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezet6ségi tagok kotelességei:

Az iskolavezetéség iilései utan tdjékoztatni az iranyitdsuk ala tartozo
pedagogusokat az iilés déntéseirdl, hatarozatairol.

Az iranyitasuk ald tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az iskolavezetéséghez.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban
egyénileg vagy munkakori vezetojiik illetve valasztott képvisel6ik utjan
kozdlhetik az iskola vezetdségével.

A nevel6k és a Sziil6i Szervezet

A SZSZ kozvetlen kapesolatban éll az iskola vezetdivel, a DOK segité nevelével
(a nevelétestiilettel rajtuk keresztiil is kapcsolatot tart) munkaterviiket veliik
megbeszélve késziti el, rendezvényeiken a sziilok és neveldk kdzosen vesznek
részt, megbeszéléseikre sziikség szerint meghivjak az iskola vezetdjét vagy a
DOK munkajat segit pedagdgust.



A nevelok és tanulok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrél az
intézményvezeto:
¢ az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi tilésén és a didkgylilésen
rendszeresen
¢ valamint az osztalyfénokok az osztalytonoki orakon tajékoztatjak a
tanulokat.
e Az SNI-tanulok fejlesztése a gyogypedagdgus altal dsszeallitott egyéni
fejlesztési terv szerint a térvényben elbirt draszimoknak megfelelden
torténik.

A tanulét és a tanul6 sziileit a tanul6 fejlédésérdl, egyéni haladasarol a
szaktanaroknak folyamatosan széban és irasban tajékoztatni kell.

A tanulok kérdéseiket, vélemeénytiket, javaslataikat szoban vagy irdsban
egyénileg vagy valasztott képviseloik, tisztségviseldk utjan kdzolhetik az iskola
vezetoségével, a neveldkkel, a nevel6testiilettel.

A nevelok és a sziillok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e az intézményvezeto:
a sziil6i kozodsség valasztmanyi iilésén
e az osztalyfonokok:
az osztalysziiloi értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapesolatos tajékoztatasra az alabbi forumok
szolgalnak:

csaladlatogatasok

szlloi értekezletek

fogado 6rak

irasbeli t4jékoztatok a tajékoztato flizetbe.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként
tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy valasztott képviselok, tisztségviseldik tjan kozolhetik az iskola
vezetOségeével, nevelotestiiletével vagy az iskolaszékkel.
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A sziilok €s mas érdekl6dék az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és
miikSdési szabalyzatardl és hazirendjérol és mindségiranyitasi programjarél az
iskola intézményvezet6jénél, intézményvezets-helyettesétél az iskolai
munkatervben évenként meghatdrozott intézményvezetéi, intézményvezeté-
helyettesi fogadoorakon (melyek idépontja megegyezik a tobbi neveld
fogadoidejével) kérhetnek tajékoztatést.

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szaméra elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezé
személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg:
e az iskola fenntartéjanal,
az iskola irattaraban
az iskola neveléi szob4jaban
az iskola intézményvezet6jénél és intézményvezeté-helyettesnél,
az iskola honlapjan
nyitott polcon

@ o o o o

III. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE,

1. Nyitvatartasi rend:

Az iskola a szorgalmi munkanapokon 6°° -17% oraig tart nyitva.

Az iskolat a karbantart6 6 drakor nyitja.

Alkalmazottak, vezetdség benntartézkodasi rendje:

Intézményvezetd és intézményvezetd-helyettes 7'°-t6] tartozkodik az

intézményben egymast valtva, amig az iskol4dban foglalkozasok folynak.
Iskolatitkar: 8" -16"

Takaritok: 7" - 9% ¢és 14%-18"

Karbantarto: 6% -14%

Akik nem éllnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel, az iskolaban
nyitvatartasi idoben ligyintézés céljabol és idétartamara tartézkodhatnak.

2. Ugyeletesi rend:

Tanari tigyelet mikddik a tanulok segitségével. A nevel8k beosztasa az érarend
szerint késziil, figyelemmel a pedagégusok egyenletes terhelésére. Tobbnyire
onként meghatarozott napon. A gyermekiigyeletesek nevel6i valaszts alapjan a
mindenkori 8. osztalyosok koziil keriilnek ki.
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3. Tanitasi rend:

- Atanitas 8'*-kor kezdddik. /A 0. 6ra 7" —kor/ A tanitasi 6rak 45 percesek,
melyeket 10 és 15 perces sziinetek szakitanak meg.

- A 15 perces hosszi sziinet a tizoraizas ideje.

- A tandrék napi és heti elosztasat az 6rarend, a csengetési rendet a hazirend
tartalmazza.

A tanuld a tanitdsi 6rdk idején csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyféndke tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-
helyettes, illetve a részére Orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyéban — az iskola elhagyésa csak az
intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettes adhat engedélyt.

A tandran kiviili foglalkozasokat 14” 6réatol 17% oraig, vagyis a délutani nyitva
tartas végeig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az intézményvezet
beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idoben a neveldi és a tanuléi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 8" és 16" éra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézéséért kiilén ligyeleti
rend szerint tart nyitva, az ligyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatarozza
meg, €s azt a sziinet megkezdése elétt a sziilok, a tanuldk és a neveldk
tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai tigyeletet hetente kell
megszervezni.

A létesitmények és helyiségek hasznilati rendje
Az épliletek homlokzatan cimtablat, nemzeti és EU- s z4szlot, a tantermekben
Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.

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

- akozosségi tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
- az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- atlz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

- A munka- és egészségvédelmi szabalyokat és a dohanyzas tilalmat betartani.
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Biztonsagi rendszabalyok:

Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani nyitvatartasi ido alatt is a raktarakat,
szertarakat.

A zarak meghibasodésat azonnal jelezni kell az iigyeletesnek, vagy a
karbantartonak

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjék. Ez aldl az iskola intézményvezetdje adhat felmentést.

Az interaktiv tablakhoz tartozo laptopokat reggel a takarité helyezi el az
osztalytermekben, az utolso orat tartd neveld pedig visszaviszi a
szamitastechnika terembe.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdékon és a tanulékon kiviil csak a hivatalos
tigyet intézok tartézkodhatnak.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi
sziinetekben kiilsé igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznalo kiilsé igénybe vev csak a megallapodas szerinti idében tartézkodhat
az épliletben.

4. Tanoéran kiviili foglalkozasok:

Szervezeti formak

- szakkor,

- énekkar

- tanulmanyi, szakmai kulturalis versenyek, hézi bajnoksagok
- napkozi és tanuldszoba

A mindennapos testedzés formai:
e tOmegsport
e kézilabda
o futball

a) Szakkor

Az iskola hagyomdanyainak és a tanuldi, sziiléi érdeklédésnek megfeleld
szakkOroket hirdetik meg. Jelentkezni a szorgalmi idészak kezdetén lehet.
Inditasardl és arrél, hogy melyik szakkéri foglalkozas legyen igénybe vehetd, a
szakmai munkakozosség meghallgatasaval az igazgatd dént.
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A szakkor inditdsanak tovabbi feltétele, hogy kelld szam jelentkezd legyen és a
szakkor vezetdje szivesen villalja a feladatat.

b) Enekkar

Az énekkar a szorgalmi iddszak alatt orarendben régzitett idépontban heti 1
alakalommal 90 perces id6beosztassal, tdmbositve miiksdik.

¢) Tomegsport foglalkozasok:

A testneveld tandr szervezi a szorgalmi idében. A részvétel énkéntes. Térekedni
kell, arra, hogy a foglalkozasokon minél tébb tanulé vegyen reszt.

A tomegsport keretén beliil az igényeknek és lehetdségeknek megfeleléen
versenysport agazatokban is legyen lehetésége a gyermeknek a sportolasra. A
tomegsport munkajat a mindenkori testneveld tanar ellen6rzi az igazgaté
Jjovahagyasaval.

d) Rajzszakkor

Szorgalmi idészak alatt drarendben régzitett idépontban heti 1 alkalommal 90
perces idobeosztassal, tombdsitve miikodik.

Célja iskolank tehetséges tanuloinak fejlesztése és rajzversenyekre valé
felkészitése.

A szakkor, az énekkar, a sportkor vezetdjét az intézményvezetd bizza meg.

A megbizast ellatok szakmailag és pedagdgiailag felelések az érdeklddési kirok
miikdéséért. Eves programot dolgoznak ki. A foglalkozasokrdl naplét kell
vezetni. Amennyiben a tanulok szama az iskola 4ltal meghatérozott alsé
létszam, 8 f6 ala esik, intézkedni kell a foglalkozas megsziintetésérol.
Valamennyi csoport vezet8je kiemelt feladatanak tekintse, hogy kiilonb6z6
versenyeken, vetélkeddkon, bemutatokon, iskolai versenyeken versenyképes,
bemutatéra alkalmas produkcidval all eld.

e) Az iskolavezetés és az iskolai sportkor kapesolattartasi formai, rendje:

- aziskolavezetés folyamatosan ellendriz, esetmegbeszélés, emlékeztetd,
értekezlet formdjaban, egyeztet a testnevelést tanitokkal

- felévi, év végi értekezleten és kéthavi rendszerességgel, valamint
aktualitastol fliggden torténik a konzultacio

f) Hitoktatas:

Tanuldi, sziil6i igényeknek megfelelen az egyhazak képviselével egyeztetve
osztalyonkeént heti egy alkalommal az 6rarendben meghatarozottak alapjan.
Aki hitoktatdson nem kivéan részt venni, azoknak a 2013/2014-es tanévtél az 1.
€s 5. osztalyban, majd felmend rendszerben etika érara kell jérniuk.,
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g) A tanulmanyi, szakmai, kulturilis verseny, sportvetélkedé része az éves
munkatervnek, amely meghatirozza a szervezés feladatait, feleloseit.
A versenyeken vald részvételt a tankeriileti kdzpont igazgatojaval
engedélyeztetni kell.
Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk kiilonbozé teriileteken
elért eredményeirdl az egész iskolai és a falu kézossége tudomast szerezzen az
alabbi informacids csatorndkon:

e Helyi ujsag

e Naplo

e Honlap
Falu TV

A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban részt
vehetnek. A részvételt az osztalyfondknek be kell jelenteni.
Az elért eredményt az iskolai kzosséggel tudatjuk. (jutalomban részesiil)

AZ EGYEB TANORAN KiVULI FOGLALAKOZASOKRA
VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK:

A tanéran kiviili foglalkozasokra valé tanuléi jelentkezés — a felzarkéztatd
foglalkozasok kivételével — 6nkéntes. Tanulméanyi eredménytél fliggéen az
intézményvezetd kdtelezheti a tanul6t tanulészoba-illetve napkozi foglalkozasra.
A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és
egy tanévre szol.

A felzark6ztat6 foglalkozasokra kdtelezett tanulok képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jellik ki, részvételiik a felzarkoztato
foglalkozédson kotelezo.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziil6i, neveléi
igényeket a lehetdség szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik
munkajukat munkakari leirasok alapjan végzik. Tanéran kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagégusa.

Az osztalyfonokdk évente egy alkalommal osztalyaik szamadra tanulmanyi
kirandulast szerveznek. A kirandulas tervezett helyét, idejét az
osztalyfénokoknek az osztalyfénoki munkaterviikben kell régzitenitik.



Az iskola nevel6i, sziil8i, az intézményvezet6 elbzetes engedélyével a tanulok
szamara tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejl6désének eldsegitése érdekében tanulmanyi,
sport €s kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek
megszervezéseért, a résztvevo tanuldk felkészitéséért a szakmai
munkak6zosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A hétvégére feladott hazi feladat mennyisége nem haladhatja meg a hét kézben
feladottat.

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére a Kozosségi Hazban
miik6dé konyvtar all rendelkezésre. Iskolai konyvtari feladatokat is ellat
nyitvatartdsi idében, amely igazodik az iskola munkarendjéhez.

Heti egy alkalommal délel6tt van lehetéség a PP-ben illetve a Helyi tantervben
rogzitett konyvtarhasznalati érdk megtartasara. A konyvtar nyitva tartasa az
osztalytermek faliujsagara kifiiggesztésre keriil.

5. TANTARGYFELOSZTAS, ORAREND

A tantargyfelosztds az érvényes Oratervek és a pedagdgusok (neveléssel-

oktatassal lek6tott) heti munka idejét tartalmazza.

Elkészitésénél az alabbi elveket kell figyelembe venni:

- neveléssel-oktatassal lekotott heti munka idejét

- orakedvezmények (osztalyfonokok, munkak6zosség - vezetok, DOK
vezetdje)

- az osztalyfonok lehetdleg sajat osztalydban minden altala tanithatéd targyat
tanitson

- felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot

- apedagogus személyisége és az osztaly kozdssége lehetdleg megfeleljen
egymasnak.

- ardnyos terhelés

- egyéni kivansagok lehetdség szerint figyelembevétele

A tantargyfelosztast az iskola vezetdje 4llitja Gssze és a neveldtestiilet
véleményezi.

Az ¢orarend a tantargyfelosztas alapjan késziil.
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Fo szempontok:

- atanulo heti optimélis terhelése

- napi egyenletes terhelés

- tantargyi specidlis kdvetelmények
- tombdosités

- bontott csoportok

- specialis igények

IV. PEDAGOGIAI PROGRAM ES MUNKATERYV

- Aziskola pedagégiai programja a Kéznevelési torvény 26. §. Es a 20/2012.
(VIL 31.) EMMI rendelet el6irasai alapjan az intézményvezetd késziti el. A
nevelbtestiilet fogadja el, és a fenntart6 hagyja jova.

- Nyilvanossagra kell hozni.

MUNKATERYV

Az iskolai éves munkatervét a tanév rendjére vonatkozé kozlemény alapjan lehet
meghatarozni.

Ezek az alabbiak:

- tanitési sziinetek

- Unnepélyek rendje

- sziil6i értekezletek, fogadodrak

- iskolanapok programja

- egyéb rendezvények

A pedagogiai programmal kapcsolatos egyéb intézkedések

A tapasztalatokat folyamatosan kell értékelni. A neveldtestiiletnek a pedagogiai
program teljes-minden fejezetre kiterjed6 — feliilvizsgalatat, értékelését el kell
végezni, sziikség esetén és jogszabalyi valtozasok kovetkeztében modositani
vagy Uj pedagogiai programot kell bevezetni

V. AZ ISKOLAI NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO
ELLENORZESE

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskola nevelé-oktaté munka egeszét.
Megszervezéséért az iskola intézményvezetdje felels. Ezen tilmenden minden
felel6s beosztdst dolgozo felelds a maga teriiletén. Az ellenérzés teriileteit,
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konkrét tartalmat, modszereit az ellenérzési terv tartalmazza, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

Az ellenorzés célja, alapelve:

Segitse €l6, hogy a nevelés-oktatas célkitiizései minél teljesebben valdsuljanak
meg.

A tantervi kdvetelményeknek megfeleléen kérje szamon a pedagogusokon.
Segitse a szakmai gazdalkodasi feladatok legészszeriibb ellatasat, a belsd rendet,
a tulajdon védelmét.

Id6ben fedje fel a hidnyossagokat, szabélytalansigokat. Legyen a fegyelmezett
munka eszk8ze. J6 munka esetén legyen megerésité, pozitiv motivacioju.

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi teriiletet ellendrizheti.
Ellendrizhet az intézményvezeté-helyettes, a feladatmegosztas alapjan.

A munkakdz0sség vezetdk a szakteriiletiikon az intézményvezetét téjékoztatva.
Az ellen8rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakd6z0sség tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat nevelGtestiileti értekezleteken 6sszegezni,
értékelni kell.

Az ellendrzés formai:

- oOralatogatas

- foglalkozasok ellenérzése

- beszamoltatas

- eredményvizsgalatok, mérések

- helyszini ellen6rzés

- tanul6i dokumentumok vizsgalata

- intézményvezetoi utasitisok, szabalyzatok kiaddsa és ezek betartasanak
ellendrzése

- munkakori leirdasokban foglaltak ellenérzése
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VI. A TANULOK FELVETELE ES MENTESITESE

Koznevelési torvény 22. §. 23.§

- Atanulo felvételérol a tankotelezettség szabéalyozasa szerint kell eljarni.

- Az els6 osztalyos tanuldk felvételérdl az Gvoda szakértdi véleménye alapjan
az intézményvezet6 dont.
Felsobb évfolyamokra torténd tanuléi felvételnél —az egyedi kortilmények
merlegelésével- az intézményvezetd dont.

Felvételi elvek:

1. osztalyba:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét
betdlti, legkésébb az azt kdvetd évben tankdtelessé valik. Az a gyermek, akinek
esetében azt a szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési evig az
ovodaban részestl ellatasban, és ezt kévetden valik tankdtelessé. A
tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezd6dik. Ha a gyermek
az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a koznevelési
feladatot ellato hatdsag a sziilé kérelmére szakértoi bizottsag véleménye alapjin
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor el6tt megkezdje
tankdtelezettségének teljesitését.

Beiratkozasnal bemutatni:

- agyermek személyazonositasara alkalmas, gyermek nevére kiallitott
személyi azonositot és lakcimet igazold hatésagi igazolvanyt

- agyermek felvételét javaslé szakvéleményt /ha nem volt Gvodas, vagy ha az
6voda a nevelési tandcsadé vizsgalatat javasolja, a nevelési tanacsadd
szakvéleményét

- sziikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét

- TAIJ kartya

Felsobb évfolyamra:
2. az elvégzett évfolyamokrol tanusitd bizonyitvanyt

3. el6z0 iskola altal kiadott atjelentkezési lapot kell kérni.

VII. A MULASZTAS IGAZOLASA

A tanul¢ elézetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol az
iskolai foglalkozasokrol. A tavolmaradast igazolni kell.
- Aziskola minden tévollétet kételes dokumentalni. (Szabélyozas: Hazirend )
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VIII. A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI,
FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

Hazirend tartalmazza
Fegyelmi eljaras a 2011. évi CXC. A nemzeti kznevelésrdl szolo tv. 58.§
3. 4. és 5. pontja szerint folytathato le.

IX. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében biztositani
kell a tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi
tertileteken:

- fogaszat,

belgyogyaszati vizsgalat, szemészet

hallasvizsgalat

a tanulok fizikai allapotanak mérését

a tovabbtanulds, palyavalasztas el6tt all6 tanulok éltalanos orvosi vizsgalatat,
a tanuloknak a korzeti védéno altal higiéniai — tisztasagi szlirdvizsgalatat

A szurdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az iskola egészségligyi feladatokat az orvos és a véd6nd, valamint a fogorvos
kozosen latjak el.

]

X. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények
idOpontjat és szervezési feleldsét a tanév helyi rendje tartalmazza.

Az iskolai hagyomanyok:

- Elso6sok fogadasa

- Marton-nap

- Halloween-party

- Mikulas tinnep

- Karacsonyi iinnepély

- Farsangi karneval

- Gyermekalkotasokbdl kiallitas
- Hazi bajnoksagok

- Hazi tanulmanyi versenyek,
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- Szaval6- és prézamondo verseny

- Hauser-nap

- Gyermeknapi program

- Ballagasi innepség/bolond ballagas/
- Gyermektibor

- Varosi €s orszagosan meghirdetett versenyek, vetélkeddk,
- A nemzeti iinnepek:

- oktdber 23,

- marcius I5.

- Megemlékezések:

- oktober 6.

- Holokauszt aldozatairdl

- Nemzeti Osszetartozas napja

- Aktudlis évfordulok

XI. KULSO KAPCSOLATOK

Az iskolat a kiils kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Ezen feladatat
megoszthatja, dtadhatja — a kapcsolat jellegétdl fiiggden- az intézményvezetd-
helyettesnek és mas személynek is eseti vagy allandé megbizas alapjan.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenntartéjaval, az iskolakkal,
alapitvany kuratoriumdval, Sziil6i Szervezettel, valamint patronald, szponzorald
cégekkel, mas jogi személyekkel.

KULSO KAPCSOLATOK /részletezés /

Az iskola megfeleld szint(i iranyitasanak érdekében az iskola
intézményvezetdjének allandé kapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezé
intézményekkel:

- Papai Tankeriileti Kézpont

- Helyi 6nkormanyzattal

- Német Nemzetiségi Onkormanyzattal

- Tankeriileti Szakértoi Bizottsag, Ajka

- Az iskolat tamogato alapitvany kuratériuma

- Egyhazak képviselbivel

- Kozmiivelddési intézményekkel

- Gyermekjoléti Szolgalattal

- Pedagoégiai szakszolgalattal

- Pedagégiai szakmai szolgalattal
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Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatos kapcsolatot tarto
neveldket az iskolai éves munkaterve régziti.

A tanulo egészségi allapotanak megdvasaért az iskola vezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn a kozségben miikod6 egészségiigyi szolgalattal, ennek
segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A tanul6 veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek és
ifjisagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi gyamiigyi
eléadoval, a Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezetd-helyettes a felel6s.

A Koznevelési torvény 39.§ /4/ bekezdése alapjan az iskoldban part vagy
parthoz k6todo tarsadalmi szervezet nem miikodhet

XII. ALAIRASI ES PECSETHASZNALATI JOGKOR

Az intézmény nevében alairasi joga az intézményvezetének van. A pénziigyi
kotelezettséget véllalo iratok kivételével az intézményvezetd egymaga ir ala.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé tigyiratokat az
intézményvezet6-helyettes irja al4.

Sajat tertiletiikdn aldirdsi joguk van az igazgatohelyettesnek, iskolatitkarmak /pl.:
iskolalatogatasi igazolds, /diakigazolvany /, gyermek- és ifjusagvédelem
korében keletkezo iratoknak /.

Pecsétet az intézményvezetd, a helyettes, az iskolatitkar és esetenként megbizott
személyek hasznalhatnak:
e bizonyitvanyok, napldok, anyakényvek, ellendrzdk hitelesitésére az
osztalyfonokok
Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.
Hasznalaton kiviil el kell zarni.

Az intézményben hasznalatos bélyegzik és lenyomatai:

Hosszu bélyegzé: Hauser Lajos Altalanos Iskola
Urkat
Rékoczi u. 42.
8409
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Korbélyegzé: Hauser Lajos Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola
Urkut

XII.  Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsa

A feladatok ellatasa a kdvetkezok szerint torténik:

- Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és a feladatok megfeleld ellatasaért.
- A gyermek ¢és ifjisagvédelmi felelds ellétja a tevékenységét.

- A pedagogusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a
veszélyeztetd helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

Az intézményvezetd gondoskodik arrél, hogy az intézményben a gyermek- és
ifjsdgvédelmi feladatok ellataséra gyermek- és ifj usagvédelmi felelds
foglalkoztatasra keriiljon.

A gyermek- és ifjiisagvédelmi felelés nevét, elérhetdséget ki kell fliggeszteni az
intézmény hirdetdtablajara.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, tovabba valamennyi pedagogus, illetve
intézményi alkalmazott feladata, hogy az intézményvezetének haladéktalanul
szoban jelezze, ha valamely gyermek, tanuld egészségét veszélyeztetd helyzetét:
- alaposan felételezi,

- tapasztalja.

Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol
megbeszélni a jelzést:

- az észleldvel,

- a gyermek, tanuld osztalyfénokével,

- a gyermek és ifjisagvédelmi feleléssel.

A veszélyeztetés tényallas tisztazasa érdekében meghallgathaté az érintett
tanuld.

Intézkedések:

Ha a tanul6 védelmében indokolt az intézményvezetd, illetve utasitisa alapjan a
gyermek- és ifjisdgvédelmi felel6s megkeresi és segitséget kérhet:

- a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgélattol,

- az ifjisagvédelem teriiletén miik6dd szervezettél, hatosagtol.

Amennyiben az intézmény valamely tanul6 tekintetében a tanulé testi-lelki
egészségét veszélyeztetd koriilményt tapasztal, a Jelzérendszer tagjaként koteles
a fels6bb hatosagokat tajékoztatni.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségligyi helyzetét, és
amennyiben a tanulé nem megfelel testtartasat észleli, Javasolja az iskolaorvosi
vagy szakorvosi szlirgvizsgalatat annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben
indokolt gyogytestnevelésben részesiiljon.

A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése



A gyermek és ifjusagvédelmi felelds, valamint az osztalyfénok kiemelt feladata,
hogy a veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a
helyzet javitasa érdekében sziikség szerint egyiittmiikodik a gyermek-és
ifjisdgvédelmi szervezetekkel, mas hatdsagokkal.

XIV. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulo- és
gyermekbalesetek megelozésében, illetve baleset esetén
intézményi védo-6vo eloirasok:

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata koz¢é tartozik, hogy a tanuldk
részére az egeszségiik, testi épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatosan:

Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas és tlizriadd terv rendelkezéseit.

A NAT és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni
kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megdvaséval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat €s viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai és tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kételesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint
a baleset-megel6z¢ési szabdlyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészseégik ¢€s testi €pségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, tilos és az elvarhato
magatartdsformékat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megel6zését szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6ran, melynek soran

ismertetni kell:

- aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

- arendkiviili esemény /baleset, tlizriad, bombariadd, természeti katasztrofa
stb. / bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a
menekiilés rendjét
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- atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban

Nyari taborozas

Tanulmanyi kirandulasok

K&zhasznii munkavégzés megkezdése el6tt
Rendkiviili események utan

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulék
figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegfi
feladat, illetve tornadran, vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kvetendé magatartasra.

A tanulok szamaéra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
iddpontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A tanuldk alairasukkal igazoljak,
hogy részt vettek a balesetvédelmi oktatdson. A neveldnek visszakérdezéssel
meg kel gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitotték a sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rékat /testnevelés, fizika, kémia,
technika/ és a gyakorlati oktatast végz nevelSk baleset-megel6zési feladatait
részletesen a munkabiztonségi szabélyzat tartalmazza.

Az iskola intézményvezetdje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések /szemlék / keretében rendszeresen
ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rend;jét
¢s az ellendrzésbe vont dolgozokat a munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.

Rendkiviili esemény /tliz, természeti katasztrofa, bombariadé stb. / esetén az
epiilet kiliritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tiizriadd terv elbirasai
szerint kell végezni.

A tiizriado tervben meg kell hatarozni:

- arendkiviili esemény jelzésének modjat

- adolgozok, tanulok riasztisanak rendjét,

- adolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit kiiirités,
mentés, rendfenntartas, biztonsagi szervek-renddrség, tiizoltdsag értesitése,
fogadasuk elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése

- azépitmények alaprajzat /menekiilési Gtvonalakkal, vizszerzési helyekkel, a
helyiségeket és a veszélyességi vezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltlintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzaroival.



28

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feltigyeletét ellaté neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés,

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kdvetkez6 intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast téle telheté modon meg kell
sziintetni

- minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola
intézményvezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tébbi neveldnek is

részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozoé a sériilttel

csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott

esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal
meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tértént mindenféle balesetet, sériilést az iskola

intézményvezetdjének ki kell vizsgélnia. A vizsgilat soran tisztazni kell a

balesetet kivaltd okokat, és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A

vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld

balesetek megelézése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok

alapjan:

- atanuldbalesete az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- elektronikus forméban is el kell kiildeni.

- A 3 napon til gyogyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgdlni, és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell
felvenni.

- ajegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt
pedig at kell adni a tanulonak / kiskorti esetén a sziilének /. A jegyzokonyv
egy példanyéat az iskola 6rzi meg.

- A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfoku szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

- Az iskola igény esetén biztositja az iskolai diakénkormanyzat képvisel6jének
részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

- Az iskolai nevel6-oktatéo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtesére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi
szabalyokat a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Tanari ligyeletet biztositunk:
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* Tanulmanyi és egyéb versenyre kisérés idotartamara,

* Igény szerint a tanitds megkezdése elétt (zséfiapusztai tanuldk és trkutiak
egyarant),

* A menzas tanulok szaméra az iskola és az ebédlé-ami az alsé dvoda
eépiiletében talalhato- kozti Gtszakaszra, valamint az étkezés idétartaméra.
Amennyiben van tanulé, akit délutani foglalkozasra /napkdozi,
tanulészoba, szakkér/ vissza kell kisérni, akkor az étkezés és a visszait
idStartamara is. Ezt az id6t a kiséré neveld neveléssel-oktatassal lekotétt
munkaidejébe beszamitjuk.

Teendok rendkiviili események idején:
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutaskor haladéktalanul
tajékoztatni kell az intézményvezetét.
Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
¢ Haladéktalanul értesiti
o azérintett hatésagokat
o fenntartot,
o szililoket
® Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek,
tanulok védelmét, biztonsagat szolgéljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonésen:

- f6ldrengés

- bombariad6

-tz

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas médon akadalyozo
nehezitd koriilmény.

- Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az
intézmény kiiiritésérol, amely a tiizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint
kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést kovetd rendkiviili események bekdvetkeztekor az

intézményvezet6 a pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatésa szerint dont.



XV. A TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskola tankonyvellatasanak megszervezéséért az igazgatod a felelds, amely a
Konyvtarellato Nonprofit Kft-vel kotott megallapodas alapjéan torténik.

1 — 8. évfolyamon minden tanulé jogosult az ingyenes tankdnyvellatasra.

Az 1. osztalyosok szamara minden tanévben 0j tankdnyveket kell biztositani.

A tankonyvek kolcsonzése

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankdnyvkolesénzéssel oldja
meg, a tankonyvet addig az idépontig kell a tanuld szamara biztositani, ameddig
az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, amikor az
adott tantargybol vizsgét lehet vagy kell tenni a tanul6i jogviszony fennallasa
alatt.

Amelyik tantargy tanulasat befejezik az adott tanév végén, a tankdnyveket az
adott tanév utolsé tanitasi hetén le kell adni a tantargyat taniré pedagoégusnak.

A tankonyv elvesztésével és a tankonyv megrongalasaval okozott kartérités

A tanul6 a tdimogatasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles megérizni és azt
rendeltetésszerlien haszndlni. Elvarhato tole, hogy az 4ltala hasznalt tankényv
legalabb 4 évig hasznalhato allapotban legyen.
Nem kell megtériteni a konyv drat a tankdnyv rendeltetésszerii hasznalatabdl
szarmazo értékcsokkenés esetén.
Ha az elhasznalodéas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak az érvényes tankonyvjegyzeken szerepld vételar amortizacionak
megfeleld hanyadat kell kifizetnie. Az elhasznalédas mértékének és
indokoltsdganak megallapitasa a tankényvfelelds feladata. Vitas esetben az
igazgatd dont.
A térités mértéke ennek megfelel6en:

o azelsé tanév végére legfeljebb 100%-os,

e amasodik tanév legfeljebb 75%-o0s,

e a harmadik tanév végére legfeljebb 50%-o0s lehet,

a negyedik tanév végére 25%-o0s

Meg kell tériteni a tankonyv arat hanyag kezelés, elvesztés vagy szandékos
rongalas esetén. A kartérités modjardl és mértékérdl jogszabaly nem
rendelkezik, egyedileg kell meghatdrozni. Ha a tanulé kértéritési
kdtelezettségének nem tesz eleget, a kdvetkezd tanévben az iskolai kdnyvtarbol
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nem kaphat ingyenesen tankényvet, illetve tanuldi jogviszonya megsziinésekor a
konyvek kifizetésére kotelezhetd.

Amennyiben a tanul¢ iskolat valt, a tartds tankonyvallomanybol kolesonzott
tankdnyveket kételes visszaadni.

A tankdnyvjegyzékbél az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai
munkakdzosségek illetve szaktanarok vélasztjak ki a megrendelésre keriild
tankOényveket
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XVI. AZ SZMSZ MELLEKLETEI

1. Iratkezelési szabalyzat
2. (Adatkezelési szabalyzat)

XVII. Munkakéri leiras minta

Munkakori leiras

Név:

Anyja neve:

Sziil hely, id6:
Munkakér megnevezése:
Munkavégzés helye:
Kozvetlen felettese:
Helyettesitdje:

Koteles:

Alapvet6 feladatok:
Munkaideje:

munkavallalé

intézményvezetd
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XVIII. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositisa

Jelen szervezeti és miikédési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet
elfogaddsaval és a kdznevelési torvény altal meghatéarozott k6zdsségek
véleményezésével, valamint a fenntartéd jovahagyasaval lehetséges.

2. Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket, igy a bels6 ellendrzés szabalyozasat, az ligyviteli és
iratkezelés rendjét 6n4ll6 szabalyzatok tartalmazzak, melyek a jelen
SZMSZ valtozésa nélkiil is mddosithatok.

Az elektronikus tton eléallitott dokumentumokrél a felhasznald
szamitogépen biztonsagi mentések késziilnek. A szervereken térolt
adatokrol a mentést rendszeresen el kell végezni.

Az adathordozok megérzési idejét, selejtezési eljarasdnak modjat
intézményiink Iratkezelési szabélyzata tartalmazza.

Az intézmény dokumentumai az igazgatéi és gazdasagi iroda el6tt 1évo
polcon keriilnek elhelyezésre. A sziilék és a tanuldk szabadon
hozzaférhetnek. Ezen kiviil az iskola honlapjan: www.urkutiskola.hu

A sziilok, tanulok az iskola dokumentumairél /Pedagogiai Program,
Mindségiranyité Program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend/
az iskola intézményvezet6jétél, intézményvezetd-helyettestdl —
akadélyoztatasuk esetén az SZMSZ mellékletében szereplé megbizott
munkakozdsség vezetoktél- az iskolai munkatervben évenként
meghatarozott fogadé drakon (melyek idépontja megegyezik a tébbi
neveld fogadoidejével) kérhetnek tajékoztatést.




