HAUSER LAJOS NEMET NEMZETISEGI
NYELVOKTATO ALTALANOS ISKOLA

SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZATA

Magasabb szinti jogszabalyok:



Az 1992.évi XXXIII. tv. A kozalkalmazottak jogallasardl
A 138/1992./X.8./ Korm. rendelet a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo
a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. Torvény
a nevelési-oktatdsi intézmények milikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete
17/2013. (03. 01.) EMMI rendelet nemzetiségi iranyelvek
e 2011.évi CXCV. tv. az &llamhdztartasrol (Aht.)
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo0l6
t5rvény végrehajtasarol (Aht. Vhr.)
e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérol

1. Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok
Szakmai Alapdokumentum
Pedagogiai program
/helyi tanterv/

Szervezeti és miikodési szabalyzat
Hazirend
Belso szabalyzatok
/igazgatoi utasitasok/

2. Munkaiigyi, munkajogi helyi /bels6 szabalyok

e Kozalkalmazotti szabalyzat
A Szakmai Alapdokumentum a fenntarté nyilatkozata az adott nevelési €s
oktatasi intézmény létrehozasarol, mitk6désérol. A fenntarté ebben
meghatdrozza a kézoktatasi intézmény tipusat, feladatait és dont a miikddési
feltételeinek biztositasarol.
A Szakmai Alapdokumentumban szereplé feladatok alapjan az iskola
nevelbtestiilete késziti el az intézmény pedagégiai programjat, amely az
iskolaban foly6 neveld és oktaté munkat szabalyozza.

A neveld és oktaté munka eredményes megvaldsulasat segitd iskolai szervezet
és miikodési rend kialakitasat szolgalja a szervezeti és miikodési szabalyzat,
valamint a hazirend.

A szervezeti és miikodési szabalyzat alapvetden a kozoktatasi intézmények
dolgozdira allapit meg szabalyokat, a hazirend pedig a tanuldkkal foglalkozik.



A Szervezeti és milikbdési szabalyzat alapjan készitett belsé szabalyzatok:
e adatkezelési szabalyzat,
e a dolgozok munkakori leirasa,
¢ munkavédelmi szabalyzat,
e tlizvédelmi utasitas és tlizriado terv
e munkdaba jarassal kapcsolatos koltségtérités szabalyzata
e iratkezelé€si szabalyzat

I. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA A SZAKMAI
ALAPDOKUMENTUM SZERINT:

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

Neve: Hauser Lajos Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalénos Iskola
Cime: 8409 Urkiit, Rakoczi u. 42.

Tipusa: Altal4nos Iskola

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

OM azonositd: 037068

2. Az intézmény alaptevékenysége

2018. szept. 01. napjatol az intézmény egyéb alapfeladata jogszabalyi eldiras
szerint modositasra kertilt.

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

2.Az intézménydokumentum utolsé6 médositasanak kelte: 2018. 0S. 30.

Az intézmény megnevezései:
3.1. Hivatalos neve: Hauser Lajos Német Nemzetiségi Nyelvoktato
Altalanos Iskola
4. A koznevelési intézmény feladat-ellatési helyei:
4.1. Székhelye: 8409 Urkut, Rakéczi u. 42.
4.1.1 telephelye: 8409 Urkut, Rakoczi u. 41.
5. Alapito és fenntart6 neve €s székhelye:
5.1. Alapito szerv neve: Emberi Er6forras Minisztériuma
5.2. Alapité jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
5.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
5.4. Fenntart6 neve: Urkt Német Nemzetiségi Onkormanyzat
5.5. Fenntart6 székhelye: 8409 Urkut Rakéczi u. 45.



6. Koznevelés egyeb alapfeladata:
6.1. 8409 Urkut, Rakéczi u. 42.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszer( iskolai oktatas
6.1.1.2. alsé tagozat, felsé tagozat
6.1.1.3. sajatos nevelési igényli tanuldk integralt nevelése-oktatasa
(beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok, értelmi fogyatékosok-enyhe értelmi fogyatékos)
6.1.1.4. nemzeti nevelés-oktatas (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-
oktatds (német)
6.1.2. egyéb kdznevelési foglalkozas
6.2. 8409 Urkut, Rakéczi utca 41.
6.2.1. funkcionélis egység
6.2.2. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.2.2.1. nappali rendszert iskolai oktatas
6.2.2.2. alsé tagozat, felso tagozat

GAZDALKODASA:

A koltségvetését az intézményvezetd késziti el.

A kiadasok tervezése soran legels6 feladat az intézmény miikodési kiadasainak
tervezése.

A tervezés a sziikségleteket figyelembe véve torténik, a sziikségletek €s
megvalositasi lehetdségek aranyaban. A kiadasok tervezése utan torténik a
lehetséges bevételek szambavétele.

Kis értékii targyi eszk6z6krol analitikus nyilvantartast vezetiink. Ingatlan és
nagy ért€kii targyi eszkozeinket fenntart6 tartja nyilvan.

A leltarozas és selejtezés lebonyolitasat a Polgarmesteri Hivatal Leltarozasi €s
Selejtezési Szabalyzata tartalmazza.

A készpénz biztositasa: a felvétel és hasznalattal kapcsolatos teendoket a
Polgarmesteri Hivatal Készpénzkezelési Szabalyzata tartalmazza.



II. SZERVEZETI FELEPITES, AZ EGYES BELSO
SZERVEZETI EGYSEGEK, ISKOLAI KOZOSSEGEK
FELADATAL

1. AZ INTEZMENYVEZETO

Az iskola élén az intézményvezet6 all, aki vezetdi munkajat egy
intézményvezet6-helyettes kézremlikodésével végzi.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6jének hataskoére a Koznevelési térvény

69.§ (2), (4), (5), (6) pontjaban foglaltaknak megfeleld.

Felel az intézmény nevelési-oktatasi munkajanak iranyitasaért, ellenbrzéséért,
értékeléséért. A napi miik6dés biztositasaért.

A kozoktatasi intézmény vezetbje-a Kdznevelési torvény eldirdsa szerint- felelos
az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja az 4truhdzott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabéaly nem utal mas
hataskdrbe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet-és munkakdoriilményeire
vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatési intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének mikddtetéséért, a gyermek-€s ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld-€s gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért. A kdzoktatési intézmény vezetdje jogosult az intézmény
hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott
korében helyettesére atruhazhatja.

Hataskorok atruhazasa:

az intézményvezeto-helyettesre:

- amunka-, és tlizvédelmi tevékenység kbzvetlen iranyitasat és ellendrzését,
- atechnikai dolgozok munkajanak szervezését, ellendrzését

- a szakmai munkak6zosségek munkéjanak dsszefogésa

Helyettesitése:

- az intézményvezet6t akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto-helyettes
teljes felelosséggel helyettesiti- az intézményvezet6 kizarolagos jogkérebe
tartozo tligyek kivételével.



- az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara kiilon intézkedés ad felhatalmazast.

- az intézményvezetd és a helyettes tavolléte esetén a munkakdzosségek
vezetdi koziil irdsos megbizéssal a megbizott teljes felelosséggel helyettesiti
a vezetoket.

2. AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTES:

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsa, tevékenységét az intézményvezetd
iranyitasa mellett egymassal egyiittmi{ikodve szakmai partnerként latja el.

Az intézményvezeto-helyettes szervezi és iranyitja:

- atanuldk tovabbtanulasaval és palyavalasztasaval kapcsolatos feladatok
ellatasat, kapcsolattartas a tovabbtanulasi, palyavalasztasi pedagdgiai
szakszolgalattal.

- gyermek — és ifjisagvédelmi munkat iskolai szinten és az illet€kes
szervekkel.

- atankonyv és taneszkoz ellatassal kapcsolatos iskolai feladatok ellatasat.

- az iskolai iigyvitel munkajat.

- atavollévok helyettesitését.

Az intézményvezet altal meghatarozott, dsszehangolt rend szerint tartézkodik

az iskolaban.

3. ISKOLATITKAR
Az iskola intézményvezetOjének irdnyitdsa ala tartozik.
FelelGs:
Az intézmény koltségvetésében biztositott pénzek, kiadasok figyelemmel
kisereséért.
Az intézmény szamara sziikséges anyagok, eszk6zok beszerzéséért,
Az ellatmany kezeléséért €s elszamolasaért.
Az intézmény leltaraért.

4. ISKOLAVEZETOSEG
Az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes.
Ugyviteli vezetési iigyekben az iskolatitkar.
Szakmai ligyekben az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes €s a
munkako6z6sség vezetok alkotjak.
Az intézményvezetd szakmai kérdésekben dontés elokészitd, véleményezd,
javaslattevd testiileteként az intézményvezetd altal megallapitott munkaprogram
alapjan sziikség szerint tanacskoznak.



5. NEVELOTESTULET

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

A tanév folyaman rendes €s rendkiviili értekezleteket tart.

Rendes értekezletei: tanévnyitd, félévi, osztalyozo, tanévzard.

Osztalyozo értekezlet évente kettd: félévkor és tanév végén.

Feladata:

- tantargyi érdemjegyek megéallapitasa, magatartas és szorgalom elbiralasa.
- év végén fels6bb osztalyba 1épés, javitovizsgara, osztalyozdvizsgara vagy
évismétlésre utalés.

A tanul6 tantargyi értékelésérdl, érdemjegyeirdl félévi és tanév végi
osztalyzatardl a tantargyat tanitd pedagogus, magatartdsanak, szorgalméanak
mindsitésérol az osztalyban tanitoé pedagdgusok javaslata alapjan az
osztalyfonok dont.

Résztvevok:
- osztalyban tanité tanarok, osztalyfonokok.

A tanévnyité értekezleten dont az éves munkaterv modositasarol,
kiegészitésérol, elfogadasarol.

Ezeket az értekezleteket az iskola intézményvezetoje hivja 6ssze a
munkatervben meghatarozott napirenddel és idoponttal.

Sziikség esetén az intézményvezetdje rendkiviili €rtekezletet hivhat Ossze,
nevelotestiilettel rovid megbeszélést tarthat.

» Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat a nevelotestiilet is
kezdeményezheti tagjai egyharmadanak alairasaval, valamint az ok €s cél
megjelolésével. Az értekezletet tanitdsi idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott 8 napon beliil 6ssze kell hivni.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagodgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciét illet6en, amelyrdl a tanuldval, sziilével valé kapcesolattartas soran
szerzett tudomast. E kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan
is hatdrid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a



nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével osszefliggd
megbeszélésre. A kiskord tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével dsszefliggd
adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi
vagy erkdlcsi fejlodését. A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kézvetlentil
segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskord tanulé — més vagy sajat magatartasa miatt — silyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-
tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szitkséges.

6. MUNKAKOZOSSEGEK:

Feladata:

Vonatkozd torvény: Koznevelési torvény 71.§

Iskolankban alsé €s fels6 tagozatos munkakdzdsség mikodik.
Javaslattevési és véleményezési jogkorok gyakorlasaval
kapcsolodnak be az iskola vezetésébe.

A munkak6zosség programjainak meghatarozasakor figyelembe
veszi az iskola munkatervét és a raruhazott feladatokat.

A munkak6zosség vezetdje az intézményvezetd altal megbizott
pedagdgus.

A munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatdsanak id6tartama
legfeljebb 5 év.

- A hozzatartozo nevelés-oktatasi teriilet szakmai, pedagdgiai gondozasa.
Javaslatot tesz eredményességnek ellenOrzésére, fejlesztésére, a tantervi
anyag ésszer( atrendezésére, korrekcidjara, az egységes
kovetelményrendszer fakultativ biztositésa, kiegészit programokra,
taneszk6zokre €s egyeb segédletekre.

- Megszervezi és lebonyolitja az altala gondozott targyak tanulmanyi
versenyeit.

- Véleményezési jogkorébe tartozik szakteriiletének minden olyan kérdése,
amelyben a nevelbtestiiletnek véleményezd jogkdre van.

- Belépd uj pedagogus segitése.

Az egyiittmiikodés napi szinten megvaldsul.
Ez magaban foglalja:
» Az iskolaban folyé oktaté-neveld munkat
» Tanitasi modszereket, szervezeti formakat
> Egyéni képességekhez igazodé munkaformakat



A hatranyos helyzetl tanuldkkal valo térédés, beilleszkedésiik
segitését, felzarkoztatasat

Tapasztalatok atadasat

Esetmegbeszéléseket

Tovabbképzések ismereteinek megbeszélését

A tanuldk egyseges értekelését

A tankényvvalasztasban valé aktiv, koriiltekint6 részvételt

Differencialast
Iskolai versenyek, programok dsszehangoldsat, megszervezeését,
lebonyolitasat

Eves munkaterv Osszedllitasanal egyeztetést

Taneszk6zok folyamatos attekintését, igényfelmérést

Az iskolavezetés tajékoztatasa a szakteriiletiikon térténtekrol
Hasonld intézmények munkakdzosségeivel egylittmikodést,
tapasztalatcseret

VVVY VVVVVVV V¥

A Kkapcsolattartas rendje: a munkakozosség vezetok napi szinten folyamatos
kapcsolatban allnak.

Részvétel a pedagégusok munkijanak segitésében:

Palyakezd6 kolléga felkarolasa, mindennapi munkajaban tanacsadas

Az intézményben folyé szakmai munka belsé ellenérzésében, értékelésében,
(6ralatogatas, adminisztracid, beszamolo stb.)

Pedagdgusok szakmai mindsitésében, értékelésében

Iskolai versenyek, programok Gsszehangoldsédban, megszervezésében,
lebonyolitasaban

Egylittmiikodés az osztalyfonokoékkel, a napkdzis nevelovel, az esetleges
problémak megbeszélése, orvoslasa.

7. SZULOI SZERVEZET

Koéznevelési torvény 73.8.

Dontési jogkorébe tartozik:

- Miiko6dési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa,
- képviseletében eljard személyek megvalasztasa,

- rendelkezésére allé pénzeszk6zokbol az iskolanak nyujtand6 anyagi
tamogatas mértékének, felhasznélasi modjanak megallapitasa.
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Véleményezési jogkort gyakorol:

- a hézirend megéllapitasaban,

- aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban, a sziilok
tajékoztatasanak forméiban,

- asziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben.

8. Intézményi Tandcs mitkddése, valamint az intézményi tanacs és a
vezetok kozotti kapcesolattartas formaja, rendje

Az intézményi tandcs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a
nevelbtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat
képviseldibdl (1-1 £6) alakult egyeztetd forum, amely a nevelési-oktatasi
intézmény miikodését érintd valamennyi lényeges kérdésben
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

Az iskola intézményi tanaccsal valé kapcsolattartasaért az igazgato a felel6s.
Az intézményi tandcsot az ligyrendben megnevezett tisztségviseloje illetve tagja
képviseli az iskolaval val6 kapcsolattartas soran.

Az igazgaté félévente egy alkalommal beszdmol az intézmény miikodésérdl az
intézményi tanicsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos
allaspontjat megfogalmazza ¢€s eljuttatja a fenntarté szamara.

Az intézményi tanacs képvisel6it meg kell hivni a félévi és az évzard
értekezletre.

9. DIAKONKORMANYZAT

Koznevelési torvény 48.§

A gyermekk0OzOsség valasztott és delegalt tagjaibol all.

Eves munkéjukat a didkénkormanyzatot segitd tanar koordinalja.
Véleményezési jogot gyakorol a hazirend elfogadasakor.

Javaslattevd jogot gyakorol olyan kérdésekben, mint programok, szakkorok,
kirdndulasok, versenyek, tirak, tigyeletesi munka, sportélet, vetélkedék, DOK
nap, stb.

A DOK rendszeres id6kozonként tart megbeszéléseket, melyeken a munkéjukat
segitd neveld is részt vesz. Javaslataikat, észrevételeiket, kéréseiket 6 kozvetiti a
vezetség felé, de a képviselok személyesen is megkereshetik az iskola vezetoit.
A DOK miikodéséhez sziikséges feltételeket, helyiségek, berendezések
hasznalatat az iskola biztositja.
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10. Az iskola kozosségeinek kapcesolattartasa
A vezetOség és a neveldtestiilet

A nevelbtestiilet kiilénb6z6 kozosségeinek kapesolattartasa az intézményvezetod
segitségével a megbizott pedagdgusvezetdk és a valasztott képviseldk utjan
valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- az iskolavezetOség tilései

- a kiilonbo6zo értekezletek

- megbeszélések stb.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

A vezetdség az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdségi tagok kitelességei:

Az iskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk alé tartozo
pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl.

Az iranyitasuk ala tartozo6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
koézvetiteni az iskolavezetoséghez.

A nevelSk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy munkakori vezetdjiik illetve valasztott képviseldik utjan
kozo6lhetik az iskola vezetoségével.

A nevelok és a Sziiloi Szervezet

A SZSZ kozvetlen kapcsolatban 4ll az iskola vezetdivel, a DOK segitd neveldvel
(a nevel6testiilettel rajtuk keresztiil is kapcsolatot tart) munkaterviket velik
megbeszélve késziti el, rendezvényeiken a sziilok és nevelok kdzdsen vesznek
részt, megbeszéléseikre sziikség szerint meghivjak az iskola vezet6jét vagy a
DOK munk3jat segitd pedagdgust.
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A nevelok és tanulok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az
intézményvezeto:
e az iskolai didkénkormanyzat vezet6ségi tilésén és a didkgytilésen

rendszeresen
e valamint az osztalyfonokok az osztalyfonéki oradkon tajékoztatjak a
tanulokat.

e Az SNI-tanul6k fejlesztése a gyogypedagdgus altal 6sszeallitott egyéni
fejlesztési terv szerint a térvényben eldirt draszamoknak megfelelden
torténik.

A tanulét és a tanulé sziileit a tanulé fejlédésérol, egyéni haladasarol a
szaktandroknak folyamatosan szoban és irasban tajékoztatni kell.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban
egyénileg vagy valasztott képvisel6ik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola
vezetOségével, a neveldkkel, a neveldtestiilettel.

A nevelok és a sziilok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
¢ az intézményvezeto:
a sziiloi k6zosség valasztmanyi iilésén
e az osztalyfonokok:
az osztalysziil6i értekezleten tajékoztatjak a sziil6ket.

A tanulék egyéni haladdsaval kapcsolatos tijékoztatisra az alibbi forumok
szolgidlnak:

e csaladlatogatasok

e sziil6i értekezletek

e fogado 6rék

o irasbeli tajékoztatdk a tajékoztatd fiizetbe.

A sziiléi értekezletek €s fogadddrak idejét az iskolai munkaterv évenkéent
tartalmazza.

A sziildk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy valasztott képviseldk, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az iskola
vezetdségével, neveldtestiiletével vagy az iskolaszékkel.
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A sziildk és mas érdekl6d6k az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti €s
miikédési szabalyzatardl és hazirendjérdl és mindségiranyitasi programjardl az
iskola intézményvezetdjénél, intézményvezet6-helyettesétdl az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott intézményvezet6i, intézményvezeto-
helyettesi fogadoorakon (melyek idépontja megegyezik a tobbi neveld
fogaddidejével) kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd,
megtekinthet6. A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezo
személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg:
e az iskola fenntartdjanal,
az iskola irattaraban
az iskola neveldi szobajaban
az iskola intézményvezetdjénél és intézményvezetd-helyettesnél,
az iskola honlapjan
nyitott polcon

III. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE
1. Nyitvatartasi rend:

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

Az iskolat a karbantarté 6 6rakor nyitja.

Alkalmazottak, vezet6ség benntartézkodasi rendje:

Intézményvezetd és intézményvezetd-helyettes 7'°-t61 tartézkodik az
intézményben egymast valtva, amig az iskolaban foglalkozéasok folynak.
Iskolatitkar: 8% -16%

Takaritok: 7% - 9% &s 14%-18%

Karbantartd: 6% -14%

Akik nem 4llnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel, az iskolaban
nyitvatartdsi id6ben {igyintézés céljabol és idétartamara tartézkodhatnak.

2. Ugyeletesi rend:

Tanéri tigyelet miikodik a tanuldk segitségével. A neveldk beosztasa az 6rarend
szerint készill, figyelemmel a pedagdgusok egyenletes terhelésére. Tobbnyire
onként meghatarozott napon. A gyermekiigyeletesek neveldi vélasztas alapjan a
mindenkori 8. osztalyosok koziil keriilnek ki.
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3. Tanitasi rend:

- A tanitas 8'%kor kezdddik. /A 0. 6ra 7 ®—kor/ A tanitasi 6rdk 45 percesek,
melyeket 10 és 15 perces sziinetek szakitanak meg.

- A 15 perces hosszi sziinet a tizoraizas ideje.

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

A tanuld a tanitasi 6rak idején csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonske tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-
helyettes, illetve a részére oOrat tarto szaktanar engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét.

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

A tanérén kiviili foglalkozasokat 14% 6rat6l 17% 6raig, vagyis a délutani nyitva
tartas végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az intézményvezetd
beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id8ben a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 8% és 16% dra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézéséért kiilon tigyeleti
rend szerint tart nyitva, az iigyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatérozza
meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a tanuldk és a neveldk
tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai tigyeletet hetente kell
megszervezni.

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
Az épiiletek homlokzatan cimtablat, nemzeti és EU- s zaszI6t, a tantermekben
Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron tarté6zkod6é minden
szemely koteles:

- akozdsségi tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
- az intézmény rendjét és tisztasagat megOrizni,

- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takaré¢koskodni,

- atliz és balesetvédelmi eloirasok szerint eljarni,

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

Vagyonvédelmi okokbdl zarva Kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is a raktarakat,
szertarakat.

A zarak meghibasodasat azonnal jelezni kell az tigyeletesnek, vagy a
karbantarténak

A tanuldk az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Ez aldl az iskola intézményvezetdje adhat felmentest.

Az interaktiv tdbldkhoz tartozd laptopokat reggel a takarito helyezi el az
osztalytermekben, az utolsé 6rat tart6 neveld pedig visszaviszi a
szamitastechnika terembe.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
igyet intézok tartézkodhatnak.

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

Az iskola helyiségeit elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi
sziinetekben kiils6 igénylSknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznal6 kiilsé igénybe vevd csak a megallapodas szerinti idében tartdzkodhat
az épiiletben.

4. Tanoran kiviili foglalkozasok:

Szervezeti formak

- szakkor,

- énekkar

- tanulmanyi, szakmai kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok
- napkozi és tanulészoba

A mindennapos testedzés formai:
e tomegsport
e kézilabda
o futball

a) Szakkor

Az iskola hagyomanyainak és a tanuldi, sziildi érdeklddésnek megfeleld
szakkoroket hirdetik meg. Jelentkezni a szorgalmi idészak kezdetén lehet.
Inditasardl és arrdl, hogy melyik szakkori foglalkozas legyen igénybe vehetd, a
szakmai munkakoz0sség meghallgatasaval az igazgato dont.
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A szakkor inditasédnak tovabbi feltétele, hogy kell szam jelentkezo legyen €s a
szakkor vezetGje szivesen vallalja a feladatat.

b) Enekkar

Az énekkar a szorgalmi id6szak alatt érarendben rogzitett idépontban heti 1
alakalommal 90 perces id6beosztassal, tombdsitve miikodik.

¢) Tomegsport foglalkozasok:

A testneveld tandr szervezi a szorgalmi idében. A részvétel onkéntes. Torekedni
kell, arra, hogy a foglalkozasokon minél tobb tanul6 vegyen részt.

A tdomegsport keretén beliil az igényeknek és lehetdségeknek megfeleléen
versenysport 4gazatokban is legyen lehetosége a gyermeknek a sportolasra. A
tomegsport munkajat a mindenkori testnevels tanar ellendrzi az igazgatod
jovahagyasaval.

d) Rajzszakkor

Szorgalmi id8szak alatt drarendben rogzitett idépontban heti 1 alkalommal 90
perces idébeosztassal, tombositve mikodik.

Célja iskolank tehetséges tanuldinak fejlesztése és rajzversenyekre vald
felkészitése.
A szakkor, az énekkar, a sportkor vezet6jét az intézményvezetd bizza meg.

A megbizast ellatok szakmailag és pedagdgiailag felelsek az érdeklédési korok
miikdéséért. Eves programot dolgoznak ki. A foglalkozasokrél naplét kell
vezetni. Amennyiben a tanuldk szama az iskola altal meghatarozott alsoé
létszam, 8 6 ala esik, intézkedni kell a foglalkozas megsziintetésérol.
Valamennyi csoport vezetdje kiemelt feladatanak tekintse, hogy kiilonb5z06
versenyeken, vetélked6kon, bemutatokon, iskolai versenyeken versenyképes,
bemutatdra alkalmas produkcioval all elo.

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

- az iskolavezetés folyamatosan ellendriz, esetmegbeszélés, emlékeztetd,
értekezlet formajaban, egyeztet a testnevelést tanitokkal

- félévi, év végi értekezleten és kéthavi rendszerességgel, valamint
aktualitastol fliggben torténik a konzultacid

f) Hitoktatas:

Tanuldi, sziil6i igényeknek megfeleléen az egyhazak képviselovel egyeztetve
osztalyonként heti egy alkalommal az 6rarendben meghatarozottak alapjan.
Aki hitoktatason nem kivan részt venni, azoknak a 2013/2014-es tanévtdl az 1.
és 5. osztalyban, majd felmend rendszerben etika orara kell jarniuk.
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g) A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedo része az éves
munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait, feleloseit.
A versenyeken valé részvételt az igazgatoval engedélyeztetni kell.
Az intézményvezeté gondoskodik arrél, hogy a tanuldk kiilonbozo teriileteken
elért eredményeirdl az egész iskolai €s a falu kozossége tudomast szerezzen az
alabbi informacids csatornakon:

e Helyi ujsag

e Napld

e Honlap

e FaluTV

A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesilet, intézmény munkajaban részt
vehetnek. A részvételt az osztalyfonoknek be kell jelenteni.
Az elért eredményt az iskolai kozosséggel tudatjuk. (jutalomban részestil)

AZEGYEB TANORAN KiVULI FOGLALAKOZASOKRA
VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK:

A tandran kiviili foglalkozasokra valo6 tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd
foglalkozasok kivételével — onkéntes. Tanulmanyi eredménytdl fliggden az
intézményvezet6 kotelezheti a tanulot tanulészoba-illetve napkozi foglalkozasra.
A tanéran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és
egy tanévre szol.

A felzarkéztatd foglalkozasokra kotelezett tanulok képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztato
foglalkozason kotelezo.

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

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, nevel6i
igényeket a lehetoség szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezet6it az intézményvezetd bizza meg, akik
munkajukat munkakori leirasok alapjan végzik. Tandran kivili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfénokok évente egy alkalommal osztalyaik szamara tanulményi
kirandulast szerveznek. A kirandulas tervezett helyét, idejét az
osztalyfonokoknek az osztalyfondki munkaterviikben kell régzitenitik.
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Az iskola neveldi, sziildi, az intézményvezett el6zetes engedélyével a tanuldk
szamara tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi,
sport és kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek
megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai
munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

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

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére a Kozosségi Hazban
miik6dd konyvtar all rendelkezésre. Iskolai konyvtari feladatokat is ellat
nyitvatartasi idében, amely igazodik az iskola munkarendjéhez.

Heti egy alkalommal délelbtt van lehetdség a PP-ben illetve a Helyi tantervben
rogzitett konyvtarhasznalati orak megtartasara. A konyvtar nyitva tartasa az
osztalytermek faliujsagéra kifliggesztésre kerul.

5. TANTARGYFELOSZTAS, ORAREND

A tantargyfelosztas az érvényes Oratervek €s a pedagdgusok (neveléssel-

oktatassal lekotott) heti munka idejét tartalmazza.

Elkészitésénél az alabbi elveket kell figyelembe venni:

- neveléssel-oktatassal lekotott heti munka idejét )

- Orakedvezmények (osztalyfondkok, munkakozosség - vezetok, DOK
vezetdje)

- az osztalyfénok lehetdleg sajat osztalydban minden éltala tanithato targyat
tanitson

- felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot

- apedagdgus személyisége és az osztaly kozossége lehetdleg megfeleljen
egymasnak.

- aranyos terhelés

- egyéni kivansagok lehet6ség szerint figyelembevétele

A tantargyfelosztast az iskola vezetdje allitja Gssze és a neveldtestiilet
véleményezi.

Az drarend a tantargyfelosztas alapjan késziil.
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F6 szempontok:

- atanuld heti optimalis terhelése

- napi egyenletes terhelés

- tantargyi specialis kévetelmények
- tOmbosités

- bontott csoportok

- specialis igények

IV. PEDAGOGIAI PROGRAM ES MUNKATERYV

- Az iskola pedagodgiai programja a Kdznevelé€si torvény 26. §. Es a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet el6irdsai alapjan az intézményvezetd késziti el. A
nevel6testiilet fogadja el, és a fenntarté hagyja jova.

- Nyilvanossagra kell hozni.

MUNKATERYV

Az iskolai éves munkatervét a tanév rendjére vonatkozo6 kdzlemény alapjén lehet
meghatarozni.

Ezek az alabbiak:

- tanitasi sziinetek

- Unnepélyek rendje

- sziiloi értekezletek, fogadoorak

- iskolanapok programja

- egyeb rendezvények

A pedagégiai programmal kapcsolatos egyéb intézkedések

A tapasztalatokat folyamatosan kell értékelni. A nevel6testiiletnek a pedagogiai
program teljes-minden fejezetre kiterjed6 — feliilvizsgalatat, értékelését el kell
végezni, sziikség esetén és jogszabalyi valtozasok kovetkeztében modositani
vagy Uj pedagdgiai programot kell bevezetni

V. AZ ISKOLAI NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO
ELLENORZESE

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskola nevel6-oktaté munka egészét.
Megszervezéséért az iskola intézményvezetdje felelds. Ezen tulmenéen minden
felelds beosztast dolgozd felelds a maga teriiletén. Az ellendrzés teriileteit,
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konkrét tartalmat, modszereit az ellendrzési terv tartalmazza, melyet
nyilvanosséagra kell hozni.

Az ellendrzés célja, alapelve:

Segitse eld, hogy a nevelés-oktatas célkitlizései minél teljesebben valdsuljanak
meg.

A tantervi kévetelményeknek megfeleléen kérje szamon a pedagdgusokon.
Segitse a szakmai gazdalkodasi feladatok legészszeriibb ellatasat, a bels6 rendet,
a tulajdon védelmét.

Idében fedje fel a hidnyossagokat, szabalytalansagokat. Legyen a fegyelmezett
munka eszkdze. J6 munka esetén legyen megerdsitd, pozitiv motivéacioju.

Az intézményvezetd az intézményben foly6 valamennyi teriiletet ellendrizheti.
Ellendrizhet az intézményvezetd-helyettes, a feladatmegosztas alapjan.

A munkak6z6sség vezetOk a szakteriiletiikon az intézményvezetot tajékoztatva.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, szilkség esetén a
munkak06z6sség tagjaival meg kell beszélni.

Az 4ltalanosithaté tapasztalatokat neveldtestiileti értekezleteken 6sszegezni,
értékelni kell.

Az ellendrzés formai:

- Oralatogatas

- foglalkozésok ellendrzése

- beszamoltatas

- eredményvizsgalatok, mérések

- helyszini ellenorzés

- tanuléi dokumentumok vizsgalata

- intézményvezetdi utasitasok, szabalyzatok kiadasa és ezek betartasanak
ellenérzése

- munkakori leirasokban foglaltak ellendrzése
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VI. A TANULOK FELVETELE ES MENTESITESE

Ko6znevelési torvény 22. §. 23.§

- A tanul6 felvételérdl a tankételezettség szabalyozésa szerint kell eljarni.

- Az elsd osztalyos tanuldk felvételérdl az 6voda szakért6i véleménye alapjan
az intézményvezetd dont.
Fels6bb évfolyamokra torténd tanuléi felvételnél —az egyedi koriilmények
mérlegelésével- az intézményvezetd dont.

Felvételi elvek:

1. osztalyba:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik €letévét
betdlti, legkésdbb az azt kdvetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek
esetében azt a szakért6i bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az
ovodaban részesiil ellatasban, és ezt kévetden valik tankotelessé. A
tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdddik. Ha a gyermek
az iskolaba 1épéshez szikséges fejlettséget korabban eléri, a kdznevelési
feladatot ellaté hatosag a sziil6 kérelmére szakért6i bizottsag véleménye alapjan
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor elétt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését.

Beiratkozasnal bemutatni:

- a gyermek személyazonositasara alkalmas, gyermek nevére kiallitott
személyi azonositot és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt

- a gyermek felvételét javaslo szakvéleményt /ha nem volt 6vodas, vagy ha az
évoda a nevelési tanacsado vizsgalatat javasolja, a nevelési tanacsado
szakvéleményét

- sziikség esetén a szakértoi bizottsag véleményét

- TAJ kéartya

Felsobb éviolyamra:
2. az elvégzett évfolyamokrol tanusitd bizonyitvanyt
3. el6z6 iskola altal kiadott atjelentkezési lapot kell kérni.

VII. A MULASZTAS IGAZOLASA

A tanulé elézetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol az
iskolai foglalkozasokrdl. A tdvolmaradast igazolni kell.
- Az iskola minden tavollétet koteles dokumentélni. (Szabalyozas: Hazirend )
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VIII. A TANUL()K JU:l‘ALMA’ZASANAK ELVEL
FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

Hazirend tartalmazza
Fegyelmi eljaras a 2011. évi CXC. A nemzeti kdznevelésrdl szol6 tv. 58.§
3. 4. és 5. pontja szerint folytathato le.

IX. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében biztositani
kell a tanuldk egészségiigyi allapotanak ellenérzését, sziirését az alabbi
terileteken:

- fogaszat,

- belgyogyaszati vizsgalat, szemészet

- hallasvizsgalat

- atanuldk fizikai allapotanak mérését

- a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
- a tanuldknak a korzeti védono altal higiéniai — tisztasagi szlirévizsgalatat

A sziir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az iskola egészségiigyi feladatokat az orvos és a véd6n6, valamint a fogorvos
kdzdsen latjak el.

X. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények
id6pontjat és szervezési felelosét a tanév helyi rendje tartalmazza.

Az iskolai hagyomanyok:

- Els6s6k fogadasa

- Marton-nap

- Halloween-party

- Mikulas linnep

- Karacsonyi tinnepély

- Farsangi karneval

- Gyermekalkotasokbdl kiallitas
- Hazi bajnoksagok

- Haézi tanulmanyi versenyek,
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- Szaval6- és prozamondo verseny

- Hauser-nap

- Gyermeknapi program

- Ballagési iinnepség/bolond ballagés/
- Gyermektabor

- Varosi és orszagosan meghirdetett versenyek, vetélkedok,
- A nemzeti iinnepek:

- oktdber 23.

- marcius I5.

- Megemlékezések:

- oktdber 6.

- Holokauszt aldozatairdl

- Nemzeti 6sszetartozas napja

- Aktualis évfordulok

XI. KULSO KAPCSOLATOK

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezeto képviseli. Ezen feladatat
megoszthatja, atadhatja — a kapcsolat jellegétdl fliggden- az intézményvezeto-
helyettesnek és mas személynek is eseti vagy allandé megbizas alapjan.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenntartdjaval, az iskolakkal,
alapitvany kuratériumaval, Sziiléi Szervezettel, valamint patronald, szponzorald

cégekkel, mas jogi személyekkel.

KULSO KAPCSOLATOK /részletezés /

Az iskola megfeleld szintli irdnyitasdnak érdekében az iskola
intézményvezetdjének allandé kapcsolatban kell allnia a kdvetkezd
intézményekkel:

e © & o & @

Helyi 6nkorményzattal

Az iskolat tamogaté alapitvany kuratériuma

Egyhéazak képviselivel

Koézmiivelddési intézményekkel

Gyermekjoléti Szolgalattal

Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgalattal, Veszprém
Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgalattal, Ajka
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Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatos kapcsolatot tartd
nevel6ket az iskolai éves munkaterve rogziti.

A tanul6 egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn a kozségben miikodé egészségiigyi szolgalattal, ennek
segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A tanulé veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek €s
ifjusdgvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek-
és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyl gyamigyi
eldaddval, a Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezetd-helyettes a felelds.

A Koznevelési torvény 39.§ /4/ bekezdése alapjan az iskoldban part vagy
parthoz kt6do6 tarsadalmi szervezet nem miikddhet

XII. ALATRASI ES PECSETHASZNALATI JOGKOR

Az intézmény nevében alairasi joga az intézményvezetének van. A pénziigyi
kotelezettséget vallalo iratok kivételével az intézményvezetd egymaga ir ala.
Akadéalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo ligyiratokat az
intézményvezetd-helyettes irja ala.

Sajat teriiletiikdn alairasi joguk van az igazgatohelyettesnek, iskolatitkarnak /pl.:
iskolalatogatasi igazolas, /didkigazolvany /, gyermek- és ifjisagveédelem
korében keletkezo iratoknak /.

Pecsétet az intézményvezetd, a helyettes, az iskolatitkar és esetenként megbizott
személyek hasznalhatnak:
» Dbizonyitvanyok, naplok, anyakdnyvek, ellendrzok hitelesitésére az
osztalyfonokok
Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.
Hasznalaton kiviil el kell zamni.

Az intézményben hasznalatos bélyegzok és lenyomatai:

Hossz( bélyegz6: Hauser Lajos Német Nemzetiségi
Nyelvoktato Altaldnos Iskola
Urkat
Rakoczi u. 42.
8409
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Korbélyegzo: Hauser Lajos Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos
Iskola
Urkuat

XI1II. Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

A feladatok ellatasa a kvetkezok szerint torténik:

- Az intézmény vezet6je gondoskodik az intézményben a gyermek- €s
ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért €s a feladatok megfeleld ellatasaért.
- A gyermek és ifjisagvédelmi felelos ellatja a tevékenységét.

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

Az intézményvezetd gondoskodik arrol, hogy az intézményben a gyermek- €s
ifjasagvédelmi feladatok cllatasara gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds
foglalkoztatéasra kertiljon.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds nevét, elérhetséget ki kell fliggeszteni az
intézmény hirdet6tablajara.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds, tovabba valamennyi pedagogus, illetve
intézményi alkalmazott feladata, hogy az intézményvezetének haladéktalanul
szdban jelezze, ha valamely gyermek, tanul6 egészségét veszélyeztetd helyzetét:
- alaposan felételezi,

- tapasztalja.

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

- az észlelovel,

- a gyermek, tanuld osztalyfonokével,

- a gyermek ¢s ifjusagvédelmi feleldssel.

A veszélyeztetés tényallas tisztazasa érdekében meghallgathaté az érintett
tanuld.

Intézkedések:

Ha a tanul6 védelmében indokolt az intézményvezetd, illetve utasitasa alapjan a
gyermek- €s ifjosagvédelmi felelds megkeresi €s segitséget kérhet:

- a gyermek- €s ifjusagvédelmi szolgalattol,

- az ifjusagvédelem terliletén miik6do szervezettdl, hatosagtol.

Amennyiben az intézmény valamely tanuld tekintetében a tanuld testi-lelki
egészségét veszélyeztetd koriilményt tapasztal, a jelzérendszer tagjaként koteles
a felsobb hatdsagokat tajékoztatni.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészsegiigyi helyzetét, €s
amennyiben a tanulé nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi
vagy szakorvosi sziirévizsgalatat annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben
indokolt gyogytestnevelésben részesiiljon.

A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése
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A gyermek és ifjusagvédelmi felel6s, valamint az osztalyfondk kiemelt feladata,
hogy a veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a
helyzet javitasa érdekében sziikség szerint egylittmiikédik a gyermek-€s
ifjasagvédelmi szervezetekkel, mas hatésagokkal.

XIV. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén
intézményi védo-6vo eldirasok:

Az iskola minden dolgozé6janak alapvetd feladata k6zé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcesolatosan:

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

A NAT és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni
kell a tanulk biztonsadganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formékat.

A nevel6k a tanorai és tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kételesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint
a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénoknek az osztalyfondki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, tilos és az elvarhato
magatartasforméakat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a
balesetek megeldzését szolgalod szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki 6rdan, melynek soran

ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkozé kézlekedési szabalyokat

- arendkiviili esemény /baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
stb. / bekdvetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési ttvonalat, a
menekiilés rendjét
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- atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban

Nyari taborozas

Tanulmanyi kirdndulasok

Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése eldtt
Rendkiviili események utan

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

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli
feladat, illetve tornadran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kételezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanuldk szamara k6zo6lt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
id6pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A tanulok alairdsukkal igazoljak,
hogy részt vettek a balesetvédelmi oktatason. A nevel6nek visszakérdezéssel
meg kel gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orakat /testnevelés, fizika, kémia,
technika/ és a gyakorlati oktatast végz6 neveldk baleset-megel6zési feladatait
részletesen a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola intézményvezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések /szemlék / keretében rendszeresen
ellendérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rend;jét
és az ellendrzésbe vont dolgozdkat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Rendkiviili esemény /tiliz, természeti katasztrofa, bombariado stb. / esetén az
épiilet kiliritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadé terv eldirasai
szerint kell végezni.

A tiizriado tervben meg kell hatarozni:

- arendkiviili esemény jelzésének modjat

- a dolgozdk, tanuldk riasztdsanak rendjét,

- adolgozdoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit kitirités,
mentés, rendfenntartas, biztonsagi szervek-rendérség, tiizoltdsag értesitése,
fogadasuk eldkészitése, biztonsagi berendezések kezelése

- az épitmények alaprajzat /menekiilési utvonalakkal, vizszerzési helyekkel, a
helyiségeket és a veszélyességi Svezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzardival.
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Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés,

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkezd intézkedéseket:

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

- a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast tole telheté moédon meg kell
szlintetni

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

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tébbi nevelonek is

részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot els6segélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel

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

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

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola

intézményvezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a

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

vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo6

balesetek megel6zése érdekében, és a szitkséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok

alapjan:

- atanuldbalesete az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- elektronikus formaban is el kell kiildeni.

- A 3 napon tul gyégyuld sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni, és a balesetekrdl az elbirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell
felvenni.

- ajegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt
pedig at kell adni a tanuldnak / kiskort esetén a sziildnek /. A jegyzokdnyv
egy példanyat az iskola Orzi meg.

- A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A stlyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfokl szakképesitéssel rendelkezo
szem¢lyt kell bevonni.

- Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkdnkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

- Az iskolai neveld-oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi
szabalyokat a munkabiztonsdgi szabalyzat tartalmazza.

Tanari tigyeletet biztositunk:
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¢ Tanulmanyi és egyéb versenyre kisérés idotartamara,

e Igény szerint a tanitds megkezdése el6tt (zsofiapusztai tanuldk és urkttiak
egyarant),

e A menzas tanulok szdmara az iskola és az ebédlé-ami az als6 6voda
épuletében talalhatd- kozti Utszakaszra, valamint az étkezés idGtartamara.
Amennyiben van tanulo, akit délutani foglalkozasra /napkozi,
tanuldszoba, szakkor/ vissza kell kisérni, akkor az étkezés €s a visszatt
id6tartamara is. Ezt az id6t a kisérod neveld neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejébe beszdmitjuk.

Teendok rendkiviili események idején:
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutaskor haladéktalanul
tajékoztatni kell az intézményvezetot.
Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
e Haladéktalanul értesiti
o az érintett hatésagokat
o fenntartot,
o sziiloket
e Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek,
tanulok védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- foldrengés

- bombariadd

- thz

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozé
nehezitd koriilmény.

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

Az egyéb intézkedést kovetd rendkiviili események bekdvetkeztekor az

intézményvezet6 a pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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XV. A TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskola tanknyvellatasanak megszervezéséért az igazgatd a felelos, amely a
Konyvtarellaté Nonprofit Kft-vel kotott megallapodas alapjan torténik.

1 — 8. évfolyamon minden tanul6 jogosult az ingyenes tankényvellatasra.

Az 1. osztalyosok szamara minden tanévben 1 tankonyveket kell biztositani.

A tankonyvek kolesonzése

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankényvkdlcsonzéssel oldja
meg,-a tankdnyvet addig az id6pontig kell a tanuld szamara biztositani, ameddig
az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, amikor az
adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni a tanuléi jogviszony fennallasa
alatt.

Amelyik tantargy tanulasat befejezik az adott tanév végén, a tankonyveket az
adott tanév utolso tanitasi hetén le kell adni a tantargyat taniré pedagdgusnak.

A tankonyv elvesztésével és a tankonyv megrongalasaval okozott Kartérités

A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles megérizni és azt
rendeltetésszerlien hasznalni. Elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankdnyv
legalabb 4 évig hasznalhat6 allapotban legyen.
Nem kell megtériteni a kdnyv arat a tankonyv rendeltetésszert hasznélatabol
szarmaz0 értékcsokkenés esetén.
Ha az elhasznaloédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak az érvényes tankonyvjegyzéken szerepl6 vételar amortizacionak
megfelel hanyadat kell kifizetnie. Az elhasznalédas mértékének €és
indokoltsaganak megallapitdsa a tankdnyvfelelds feladata. Vitas esetben az
igazgat6 dont.
A térités mértéke ennek megfeleléen:

o az elso tanév végére legfeljebb 100%-os,

e amasodik tanév legfeljebb 75%-os,
¢ aharmadik tanév végére legfeljebb 50%-os lehet,
¢ anegyedik tanév végére 25%-0s

Meg kell tériteni a tankényv arat hanyag kezelés, elvesztés vagy szandékos
rongalas esetén. A kartérités modjarol és mértékérol jogszabaly nem
rendelkezik, egyedileg kell meghatarozni. Ha a tanul6 kartéritési
kotelezettségének nem tesz eleget, a kovetkezo tanévben az iskolai konyvtarbol
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nem kaphat ingyenesen tankényvet, illetve tanuléi jogviszonya megsziinésekor a
konyvek kifizetésére kotelezheto.

Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a tartés tankdnyvallomanybol kolcsonzott
tankOnyveket koteles visszaadni.

A tankdnyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai
munkakdzosségek illetve szaktanarok valasztjdk ki a megrendelésre keriil6
tankOnyveket
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XVI. AZ SZMSZ MELLEKLETEI

1. Iratkezelési szabalyzat

2. Adatkezelési szabalyzat

3. Kulcshasznalati szabalyzat

4. Munkaruha, védoruha szabalyzat
5. Panaszkezelési szabilyzat

XVII. Munkakori leiras minta

Munkakori leiras

Név:

Anyja neve:

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

Koteles:

Alapvet6 feladatok:
Munkaideje:

munkavallal6

intézményvezetd
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XVIIL. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat modositasa

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet
elfogadasaval és a koznevelési torvény altal meghatarozott kozdsségek
véleményezésével, valamint a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

2. Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket, igy a belsd ellendrzés szabalyozasat, az tigyviteli és
iratkezelés rendjét 6nallo szabalyzatok tartalmazzak, melyek a jelen
SZMSZ valtozasa nélkiil is modosithatok.

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokrol a felhasznald
szamitogépen biztonsagi mentések késziilnek. A szervereken tarolt
adatokrdl a mentést rendszeresen el kell végezni.

Az adathordozok megorzési idejét, selejtezési eljarasanak modjat
intézményiink Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény dokumentumai az igazgatoi €s gazdasagi iroda eldtt 1évo
polcon keriilnek elhelyezésre. A sziilok és a tanuldk szabadon
hozzaférhetnek. Ezen kiviil az iskola honlapjan: www.urkutiskola.hu

A sziil6k, tanuldk az iskola dokumentumairoél /Pedagdgiai Program,
Mino6ségiranyitd Program, Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat, Hazirend/
az iskola intézményvezet0jétol, intézményvezeto-helyettestdl —
akadalyoztatasuk esetén az SZMSZ mellékletében szerepld megbizott
munkak6zosség vezetoktdl— az iskolai munkatervben évenként
meghatarozott fogadd érakon (melyek idopontja megegyezik a tobbi
neveld fogadodidejével) kérhetnek tajékoztatast.
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3. Zaradékok

A Szervezeti és Miikdodési Szabalyzat hatalybalépése, érvényessége és
feliilvizsgalata:

Az SZMSZ hatéalyba 1épése:  Joif . 0g. oA,

A neveldtestiilet déntésének idépontja: Lol O¢ . 2o

Szilldi Szervezet véleményezésének iddpontja: Lo(d . 06 . A9,

DOK véleményezésének iddpontja:  Zo(f . © 6 - Ak

Fenntart6 jévahagyasanak idépontja: O/ . 09, O4 .

) . { f
Feliilvizsgalat idépontja: B OZ)O\/G‘OWL Cd vt LL-\,IL%_&__, :



Zaradékok

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése, érvényessége:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlyba 1épése: 2018. 09. 01.

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatban foglaltakat a nevel6testiilet 2018. 06.

20-an elfogadta.
i 4 I BN

nevelotestiilet képviseloje

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltakat a Sziiloi Szervezet 2018.
06. 19-¢n elfogadta.

Sziil6i Szervezet képviseldje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakkal a didkénkormanyzat a
2018. 06. 14-én megtartott megbeszélésén egyetértett.

---------------------------------

dok képviseld

A Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzatban foglaltakat a Német Nemzetiségi
Onkorméanyzat, mint fenntarté 2018. 09. 01-én jévahagyta.
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