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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT [TOVABBIAKBAN: SZMSZ] ALTA-
LANOS RENDELKEZESEI, HATALYA

Bevezeto

Az SZMSZ alapjaul szolgalo6 rendeletek, jogszabalyok, dokumentumok:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol

e 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi milko-
dés belsd rendjét, a belso ¢€s kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat és mindazon rendelke-
zéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az SZMSZ a kialakitott cél és feladatrendszerek, tevékenységek, csoportok és folyamatok Ossze-
hangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ személyi, teriileti és idébeli hatalya

- Az SZMSZ ¢s a mellékletét képezd egyeb belsd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok betartasa az in-
tézmény valamennyi tanulojara, alkalmazottjara és az iskola hasznaloira nézve kotelez6 érvényi-
ek.

- Az SZMSZ hatalya kiterjed az iskola egész teriiletére, az iskola altal szervezett iskolan kiviili ren-
dezvényekre.

- Az SZMSZ-ben foglaltak megtartdsa mindenkinek kozds érdeke, ezért az abban foglaltak megsze-
gése esetén:

e az alkalmazottakkal szemben az igazgatdé — munkaltatoi jogkor gyakorlojaként eljarva — hoz-
hat, illetéleg a tagintézmény igazgatd kezdeményezhet intézkedéseket

e a tanuldval szemben fegyelmez0 intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabédsara van lehe-
toség

e asziilét vagy mas, nem az intézmény alkalmazasaban allo személy figyelmét fel kell hivni a
szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, a felelds
vezetot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény teriiletét.

- Az SZMSZ a fenntart6 ellendrzése utan valik érvényessé és hatdrozatlan idére szol. Ezzel egyide-
jlilleg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata.

4



Varkerti Altalanos Iskola



Varkerti Altalanos Iskola

1.3. Az alapdokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos szabalyok

Az alapdokumentumok (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend) el6irdsai nyilvanosak, azt az
iskola minden dolgozdjanak, alkalmazottjanak és az iskola- hasznaloknak meg kell ismernie.
Az alapdokumentumok hozzaférhetoek:

e aziskola irattaraban

e aziskola konyvtaraban

e az iskola neveldi szobajaban

e az iskola igazgatdjénél

e aziskola honlapjan

2. AZINTEZMENY ALAPADATAI

2.1. Az intézmény miikodési tipusa, teriilete

1. Hivatalos neve: Varkerti Altalanos Iskola

2 Feladatellatasi helye(i)
2.1.  Székhelye: 8100 Varpalota, Thuri Gyorgy tér 3.
2.2.  Tagintézmény(ek) megnevezése, cime(i)

Tagintézmény neve: Varkerti Altalanos Iskola Inotai Tagiskol4ja
tagintézmény cime: 8104 Varpalota, Készenléti lakotelep 24.
2.2.1. ugyvitel cime: 8104 Varpalota, Készenléti lakotelep 24.

Tagintézmény neve: Varkerti Altalanos Iskola Vasarhelyi Andras Tagiskolaja,
tagintézmény cime: 8100 Varpalota, Tési ut 3/b
2.2.2.ugyvitel cime: 8100 Varpalota, Tési ut 3/b

3. Alapito és iranyito6 szerv neve és székhelye:

Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Iranyito szerv: Beliigyminisztérium

1014 Budapest, Szenthdromsag tér 6.
Kozépiranyito szerv: Klebelsberg Kézpont
1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.

4.  Tipusa: altalanos iskola
OM azonosito: 037021
6. Fenntarté neve: Veszprémi Tankeriileti K6zpont
Fenntarté székhelye: 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.
7.  Alapfeladata (feladatellatasi hely szerinti bontasban):
7.2. Koznevelési alapfeladatok:

b

Székhelyintézményben:
— altalanos iskolai nevelés-oktatas
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= also tagozat

tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanulok iskolai
nevelése-oktatdsa

= felsd tagozat

tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanulok iskolai ne-
velése-oktatasa

Inotai Tagiskolaban:

— altalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat

tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai
nevelése-oktatasa

= felso tagozat

tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényt tanulok iskolai ne-
velése-oktatasa

Vasarhelyi Andras Tagiskolaban:
— altalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat
tobbi tanuloval egylitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényt tanulok iskolai
nevelése-oktatasa
= felsd tagozat

tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanulok iskolai ne-
velése-oktatasa

7.3. nevelési, oktatasi feladatot ellato feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis
gyermek-, tanuldlétszam:

Altalanos iskolai feladatellatasi helyek:

Székhelyintézményben: 512 16
Inotai Tagiskolaban: 216 16
Vasarhelyi Andréas Tagiskoldban: 264 6

7.4. Iskolatipusonként az évfolyamok szdma:

Az altalanos iskolai intézményegységben, székhelyen, tagintézményekben:
1- 8 évfolyammal

7.5. Iskolai konyvtar ellatdsanak modja:
Székhelyen:

sajat szervezeti egységgel
Inotai Tagiskoléban:

sajat szervezeti egységgel
Vésarhelyi Andras Tagiskoldban:  sajat szervezeti egységgel
8. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés joga:
Székhelyintézmény altalanos iskolai intézményegysége
pontos cim: 8100, Varpalota, Thuri tér 3.
helyrajzi szdm: 23
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hasznos alapteriilet: ingatlan: 7082 nm épiilet: 2615 nm
jogkor: vagyonkezeldi jog — fenntartd

Inotai Tagintézmény

pontos cim: 8104 Varpalota, Készenléti lakotelep 24.
helyrajzi szdm: 4150

hasznos alapteriilet: 1560 nm

jogkor: vagyonkezeldi jog — fenntartd

Vasarhelyi Andras Tagintézmény

pontos cim: 8100 Varpalota, Tési ut 3/b.

helyrajzi szdm: 3250-10-01

hasznos alapteriilet: ingatlan: 8640 nm, épiilet: 2426 nm
jogkor: vagyonkezeldi jog — fenntartod

9. Vaillalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.2. Beiskolazasi korzetek:
037021001 Varkerti Altalanos Iskola
8100 Varpalota, Thuri tér 3.

8100 VARPALOTA, ARPAD UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, BAN ALADAR UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, BANYA BEKOTOUT (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, BATSANYI UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, BUDAI NAGY ANTAL UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, CSERNYEI UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, ERKEL FERENC UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, FAY ANDRAS UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, GARDONYI GEZA UTCA (8-as féut feletti része)
8100 VARPALOTA, GRABLER TO HAZ (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, HERMAN OTTO UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, HONVED UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, JOKAI UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, KESZY BALAZS UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, KISMEZO UT (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, KODALY ZOLTAN UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, KOSSUTH UTCA (8-as foit feletti része)
8100 VARPALOTA, KRUDY GYULA UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, LILIOM UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, MATYAS KIRALY UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, NEY DAVID UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, POSTA UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, RAKOCZI FERENC UTCA (paratlan oldal)
8100 VARPALOTA, RESAN MIHALY UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, ROZSAKUT UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, SORHAZ UTCA (Arpad utcai keresztez3désig)
8100 VARPALOTA, SZABADSAG TER (teljes kozteriilet)
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8100 VARPALOTA, SZEGFU UTCA (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, SZENT IMRE UTCA (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, SZENT ISTVAN UT (Honvéd utcai keresztez6désig)
8100 VARPALOTA, TANCSICS MIHALY UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, THURY GYORGY TER (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, UJLAKY UT (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, VIOLA UTCA (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, VOROSMARTY UTCA (teljes kozteriilet)

037021002 - Varkerti Altalanos Iskola Inotai Tagiskolija
8104 Varpalota, Készenléti Itp. 24.

8100 VARPALOTA, 48-AS UTCA (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, ARADI VERTANUK UTIJA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, ARANY JANOS UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, BAGLYASI SZOLOHEGY (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, BAGLYASI UT (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, BATHORI UTCA (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, BERCSENYI UTCA (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, DAMJANICH UTCA (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, DEAK FERENC UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, DOZSA GYORGY UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, EPRESHEGYI UTCA (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, EROMU UTCA (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, FAGYONGY UTCA (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, JOZSEF ATTILA UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, KAROLYI MIHALY UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, KESZENLETI LAKOTELERP (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, KISFALUDY UTCA (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, MATRAI GYULA UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, PALINKAHAZ UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, PAPAY ZOLTAN UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, PETOFI SANDOR UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, POLYAN UTCA (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, RADNOTI MIKLOS UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, REGI MALOM UTCA (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, SZECHENYI UTCA (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, THOKOLY IMRE UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, TIMFOLD UTCA (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, TOMORI KOZ (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, TOMPA MIHALY UTCA (teljes kizteriilet)
8100 VARPALOTA, VAIDA JANOS UTCA (teljes kozteriilet)
8103 VARPALOTA, VASARHELYI ANDRAS UT (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, ZOLDFA UTCA (teljes kozteriilet)

037021003 - Varkerti Altalanos Iskola Vasarhelyi Andras Tagiskolaja
8100 Varpalota, Tési u. 3/b.

8100 VARPALOTA, ALKOTMANY UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, BUZAVIRAG UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, CZOBEL BELA UTCA (teljes kozteriilet)
8103 VARPALOTA, FEHERVARI UT (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, FEKETE GYEMANT UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, FELSOINKAM UTCA (teljes kozteriilet)
9



Varkerti Altalanos Iskola

8100 VARPALOTA, HEGYALJA UTCA (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, HETVEZER UTJA (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, HUNOR UTCA (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, INOTAI UT (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, JOZAN SZOLO (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, KALNOKY ADEL UTCA (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, KALVARIA UT (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, KOROMPAY LAJOS UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, MARTIROK UTIJA (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, MUNKACSY MIHALY UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, NAGY GYULA UTCA (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, NAGY LASZLO UTCA (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, ORGONA UTCA (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, PUSKIN UTCA (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, ROBERT KAROLY UT (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, SORHAZ UTCA (Az Arpad ut és a Sorhaz ut keresztez6déséto] lefelé)
8100 VARPALOTA, SZABOLCSKA MIHALY UTCA (teljes kozteriilet)
8100 VARPALOTA, SZENT ISTVAN UT (a Honvéd 1t és Szent Istvan it keresztez6désétol)
8100 VARPALOTA, SZEPHEGY DULO (kiilteriilet)

8100 VARPALOTA, SZEPHEGYI UT (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, TESI UT (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, TOLDI MIKLOS UTCA (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, VASVARI PAL UTCA (teljes kozteriilet)

8100 VARPALOTA, WEORES SANDOR UT (teljes kozteriilet)

2.3. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét palyazat Gtjan, az oktatasért felelés miniszter bizza meg.

A pedagogusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szold 401/2023. (VIIIL.
30.) Korm. rendelet alapjan:

4.§ (9) Az igazgatdi palyazatot a tankeriileti kozpont vezetdje az eljaras jogszeriiségérol szold nyi-
latkozatat, és — tobb palyazo esetén — a palyazatok rangsorarol kialakitott indokolt javaslatat meg-
kiildi a miniszternek.
5. § (1) A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes igazgatoi
megbizas adhato legfeljebb egy évre kivételesen palyazati eljaras lefolytatasa nélkiil a jogszabalyban
eloirt feltételekkel egyébként rendelkezd személynek, ha

a) az igazgatdi feladatok ellatasara kiirt palydzat nem vezetett eredményre, mert nem volt palyazo,
vagy egyik palyazo sem kapott megbizast, vagy

b) az igazgatoi feladatok ellatasara szold megbizas a megbizas hataridejének lejarta el6tt megsziint.
A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok tjabb nyilvanos palyazat kiirasa nélkiil
— e bekezdésben foglaltak szerint — legfeljebb egy évig lathatok el.

(2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizads nélkiil a koznevelési intézmény vezetésével kap-
csolatos feladatokat a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

Az igazgato felett a kinevezés és felmentés kivételével a munkaltatdi jogokat a fenntartd (tankertilet

igazgatoja) gyakorolja.
A tagintézmények igazgatojat és az igazgatd-helyetteseket - hatdrozott iddére - a fenntart6 bizza meg.
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2.4. Az intézmény alapdokumentumai

- Szakmai alapdokumentum

- Pedagoégiai Program

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mell€kletei [tovabbiakban: SZMSZ ]

- Hézirend

A Pedagodgiai programrol, SZMSZ-161, a Hazirendrdl a kdvetkezé modon lehet tajékozodni:

- az iskolai konyvtarban a konyvtar nyitvatartasi idejében

- a tandri szobaban

- az iskola honlapjan

Az intézmény alapdokumentumairdl személyes tajékoztatast az intézmény vezetdségétol lehet kérni,
elozetes idOpont egyeztetés utan.

2.5. Az intézmény jogosultsagai
- altalanos iskolai bizonyitvanyok kiallitasa,

2.6. Az intézmény képviselete
Az intézményt az igazgato képviseli. Az igazgatd képviseleti jogat esetenként vagy az ligyek megha-

tarozott csoportjara nézve — az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata szerint — az intéz-
mény dolgozoira atruhazhatja.

Az intézmény hosszi- és korbélyegzojének hivatalos szovege:

Hosszu belyegzo:

Varkerti Altalanos Iskola
8100 Varpalota,
Thuri Gyorgy tér 3.
OM azonosito: 037021
Intézménykod: 177009

Korbélyegzo:

Varkerti Altalanos Iskola
8100 Varpalota, Thuri Gyorgy tér 3.
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OM azonosito: 037021

Tagiskolak bélyegzoi:
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3. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
3.1. Az intézmény vezetése

3.1.1. Az intézmény vezetdje
Az iskola élén az igazgatd 4ll, aki vezetdi tevékenységét a két tagintézmény-igazgato, a két igazga-
to-helyettes kdzremiikodésével latja el.
Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetObeosztas ellatdsaval megbizott kdznevelési foglalkoztatot-
takra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.
Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
koznevelési torvény allapitja meg.
Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatokat.
Az igazgato felelds:
- az intézmény szakszerQ és torvényes miikodéséért, a pedagodgiai munkaért,
- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséért,
- aneveld és oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
- a kozéptavi pedagdgus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért és
a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok ellatasaért,
- az iskolai tankonyvellatas rendjének megszervezéséért,
- akozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,
- az iskola ligyintézésének, iratkezelésének, és taniigyi nyilvantartasai kezelésének szabalyos-
sagaért,
- ajogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellataseért,
- dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {ligyben, amelyet jogszabaly,
vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

— a koznevelési intézmény alkalmazottjai tekintetében - a bérgazdalkodast érintdé dontések, a
kinevezés €s a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése kivételével - gyakorol-
ja a munkaltatoi jogokat.

- akiilon megéllapitott ligyekben a kiadmanyozas

- Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratok-
nak ¢€s szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Kozvetleniil irdnyitja a tagintézmény-igazgatokat, az igazgato-helyetteseket, a gazdasagi vezetdt €s a
szé€khelyintézményben az iskolatitkart.

3.1.2. Vezeto helyettesek
A pedagodgiai vezetd-helyettesek a torvényben meghatarozott fels6fokli végzettséggel és szakkép-

zettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkezd szemé-
lyek. Az altalanos iskolai vezetd-helyettesi megbizast a tankeriileti kozpont vezetdje adja.
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3.1.3. A tagintézmény-igazgato

Megbizasat a tankertileti kozpont vezetdje adja hatarozott idore.

Vezetdi tevékenységét az igazgatod irdnyitasa mellett, az igazgatd-helyettesekkel egylittmiikodve 14t-
jael.

Tavolléte esetén helyettesitését az eldzetesen egyeztetett feladatokban a megbizott neveld latja el.

. Kozvetleniil irdnyitja a tagiskoldban a szakmai munkat, az ligyviteli, az adminisztraci-
6s munkat

e a tagintézmény felelds vezetdje, intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza
meg

e a rendelkezésre allo koltségvetési eldiranyzatok alapjan az iskola mitkddéséhez sziik-
séges targyi feltételek biztositdsa, javaslattételi jogkor a személyi eldiranyzatok fel-
hasznalasara

e az igazgatot, annak tartos tavolléte esetén a tagiskolat érintd ligyekben helyettesiti

e a tagintézmény mindennapjait érintd oktatasi-nevelési feladatok szervezdje, ellenérzo-
je,

e a Pedagodgiai Program, Szervezeti és Mukoddési Szabalyzat, éves munkaterv, s az igaz-
gatd iranyitasa alapjan a tagintézmény dolgozoinak munkédjat tervezi, szervezi, irdnyit-
ja és ellendrzi,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, kozremiikddik annak kidolgozasaban,

o clkésziti a tanarok napi munkabeosztasat, a helyettesitést, szervezi és ellendrzi a tanari
igyeleteket,

e részt vesz a nevelOtestiileti, vezetdségi és egyéb értekezletek, megbeszélések el6készi-
tésében, vitajaban, az elfogadott dontések végrehajtasaban, illetve végrehajtatasaban,

e tanulmanyozza és lattamozza a tanmeneteket,

e konzultaciok, oralatogatasok soran tdjékozddik a tanitds szinvonalardl, a pedagogusok
tanitasi modszereirol,

e cllendrzi, elemzi az oktatas hatékonysagat, sziikség esetén méréseket kezdeményez,

o figyelemmel kiséri az iskolai taneszkozok allapotat, kezdeményezi a szertarak fejlesz-
tését, a szakkonyv- és elektronikus alloméany gyarapitasat,

e javaslatot tesz a szakmai tanfolyamokon, tovabbképzéseken valo részvételre, az éves
beiskolazasi tervre,

e részt vesz az intézmény hazirendjének elkészitésében és ellendrzi annak betartasat, be-
tartatasat,

o figyelemmel kiséri, ellendrzi az éves munkaterv megvalositasat,

e részt vesz a tagintézmény nevelGtestiileti értekezleteinek eldkészitésében, szervezésé-
ben, s az igazgatd megbizasa szerint levezeti azokat,

e iranyitja a szakmai munkakozosségek, szakmai kozosségek munkajat,

e segiti a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi, didkonkormanyzati munkat,

e tajékoztatja a tanulokat és sziileiket az iskolai €let eseményeirdl,
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o clvégzi a tagiskolaval kapcsolatos adminisztraciot, adatszolgaltatast.
Feladatait a részletes munkakori leirasa tartalmazza.

Igazgato-helyettesek
A vezetd-helyettesi megbizast a tankeriileti kozpont vezetdje adja hatarozott idére.
Alsoés igazgato-helyettes

- kozvetleniil iranyitja az 1-4. évfolyam szakmai munkédjat és a napkdzis tevékenységet,
- azigazgatdval tortént egyeztetés utan elkésziti az alsos évfolyamok tantargyfelosztasat,
- rendszeresen ellendrzi az alsdban tanitok adminisztracidjat,
- ellatja az els6 osztalyos beiskolazassal kapcsolatos feladatokat,
- felel6s a tizvédelmi és munkavédelmi feladtok ellatasaért
- elkésziti a statisztikakat

Feladatait részletesen munkakori leirdsa tartalmazza.

Felsos igazgato-helyettes

- felelds az 5-8. évfolyamon foly6 szakmai munkaért, a tanul6szobaért,

- az igazgatdval tortént egyeztetés utan elkésziti a felsds évfolyamok tantargyfelosztasat,

- vezeti az 5-8. évfolyamon tanitok tulora nyilvantartasat,

- rendszeresen ellendrzi a fels6ben tanitok adminisztraciojat,

- kozvetleniil irdnyitja az iskolai konyvtar miikodését, a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevé-

kenységet,

- felelds a tanuldk és a dolgozok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Feladatait részletesen munkakori leirdsa tartalmazza.

3.1.4. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet - véleményez0 ¢és javaslattevo joggal rendel-
kezik, ¢és kozremitkodik mindazon ligyekben, amelyekben az igazgato ezt sziikségesnek lat-
ja.

Az igazgatoség tagjai:
az igazgato,
a vezetd-helyettesek,
tagintézmény-igazgatok,
munkakdzdsség-vezetok
szakszervezet képviseldje,
az intézmény foglalkoztatotti tanacsanak vezetdje.

A vezetdk értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek mitkddésérdl, a kiemelkedd
teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrdl, valamint azok megoldéasi modjarol.
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Az intézmény vezetdje ¢és a tagintézmény vezetok kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikség-
letnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

Az igazgato és az igazgato helyettesek rendszeresen tartanak megbesz¢lést.
3.2. A helyettesités rendje
Az igazgatot akadalyoztatasa esetén:

az azonnali dontést nem igényld, valamint a kizardlagos dontési hataskorok kivételével, teljes fele-
16sséggel helyettesitik:
- aszékhely iskolaban az 5-8. osztalyt érintd ligyekben a felsds igazgato-helyettes
- aszékhely iskolaban az 1-4. osztalyt érintd ligyekben az alsds igazgato-helyettes
- atagintézmények esetében a tagintézmények vezetdi
Az igazgatot tartds tavolléte, valamint tartds akadalyoztatdsa (két héten tili hidnyzas) esetén az alta-
lanos iskoldban a felsds igazgatd-helyettes helyettesiti. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara a fenn-
tart6 ad megbizast.

A vezetO-helyettesek helyettesitése:

- tagintézmény vezetdt: megbizott munkakdzosség-vezetd, illetve pedagogus,
- alsoés igazgatd-helyettest: az alsés munkakozosség-vezetd,
- felsds igazgato-helyettest: az osztalyfonoki munkakdzosség-vezeto,

3.3. A vezetok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje (vezetdi iigyelet)
A vezetdi tigyelet 7.30-tol 16 oraig tart, az éves munkatervben meghatarozott rend szerint.
A sz¢khelyintézményben az igazgatd €és helyettesei biztositjdk a vezetdi ligyeletet. A tagintéz-
ményekben a vezetdi ligyelet a tagintézmény-igazgatd ¢s munkakodzdsség-vezetdk kozott oszlik
meg.

4. AZ ISKOLA KOZOSSEGEIL EZEK KAPCSOLATA EGYMASSAL ES A VEZETESSEL
Az iskolako6zosség

Az iskolakozdsséget a székhelyintézmény és a tagintézmények alkalmazottai, az intézménnyel jog-
viszonyban all6 tanulok, és ezek sziilei alkotjak.

Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén ér-
vényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozdssége az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
dolgozokbol tevodik dssze.

16



Varkerti Altalanos Iskola

Az iskolai koznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt; Kjt és az ezekhez kapcsolodo rende-
letek), valamint az intézmény Koznevelési foglalkoztatotti Szabalyzata és a Kollektiv Szerzddés
rogziti.

A teljes alkalmazotti kozdsség gytlilését az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja,
vagy az intézmény egészEt érintd kérdések targyaladsara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekez-
leteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

Tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje

Az igazgatd a tagintézmények vezetdivel, személyesen, telefonon és elektronikus levelezés utjan
tartja a kapcsolatot. A szakmai munka szervezése érdekében havonta legalabb 2 alkalommal k6zos
értekezletet tart. Az igazgatd a feladatellatasi helyeket rendszeresen latogatja, heti egy munkanapot a
tagintézményekben tolt, heti valtasban, illetve ahogy azt a feladatok megkivanjak.

Belso ellendrzési csoport (BECS)

Az intézményben belso ellenérzési csoport mikodik. Feladata az intézményben zajlé onértékelési,
tanfelligyeleti munka el6készitése, lefolytatasa és az eredmények értékelése.

Célja az intézmény hatékonysaganak folyamatos fenntartasa, a hibak idében torténd felismerése, az
intézkedési terv kidolgozasa. A csoport vezetdje az igazgatd altal megbizott vezetd-helyettes, aki a
nevelGtestiiletet tdjékoztatja a csoport munkajarol.

17



Varkerti Altalanos Iskola

Dontési, egyetértési, véleményezési-javaslattételi jogkorok intézményiink-

Igazgato

- . .. Véleményezési
Dontesi Egyetertési e e
Javaslattételi
Dont: Jogszabalyokban rogzi-
- pedagogiai munkat érintd tettek, kiilondsen:
igyekben, — Az intézmény

- intézmény mitkddésével,
feladatellatasaval kapcsola-
tos iigyekben.

A tankeriileti igazgato altal
atruhazott jogkorei:

- munkaltatoi

- utasitasi, ellendr-
z¢€si jog az intéz-
mény kdznevelési
foglalkoztatottai
felett

Kiadmanyozasi jog a jog-
szabalyokban meghatarozott
vagy atruhazott jogkorei-
ben.

Atruhazhat6 jogkorei:

o ajogszabalyokban
szamara meghata-
rozott dontési jog-
korok.

képviselete

—  Neveldtestiilet
dontési jogkorébe
tartozo iigyek

Tagintézmény

vezetok

—  Irényitasi tertiletéhez
tartozo tevékenységek
szervezési kérdései-
ben, kiilondsen

o helyettesitések rend-
je

o tanuldi jogviszony
létesitése és meg-
sziintetése

o kiadmanyozas

Iranyitasi teriiletéhez
tartozo

o alkalmazand6 munka-
tarsak személye, ju-
talmazasara

o Munkak6zdsség-
vezetOk, osztalyfo-
nokok megbizasa

— A tagintézmény
képviselete

— Az intézmény
tantestiilete altal a
tagintézmény tan-
testiiletére atruha-
zott ligyekben

Felsos igazga-

to- helyettes

—  Irényitasi teriiletéhez
tartozo
pedagdgiai munka szerve-
zési kérdéseiben, kiilondsen
o Helyettesitések
rendje

—  Iranyitasi teriileté-
hez tartoz6
o Munkak6zos-
ség-vezetok
osztalyfono-
kok személye-
re,
o munkatarsak ju-
talmazasara

Alsos igazga-

—  Iranyitasi teriiletéhez

—  Irényitasi teriileté-
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to- helyettes tartozd hez tartozo
pedagdgiai munka szerve- o Munkak6zos-
z¢si kérdéseiben, kiilondsen ség-vezetok
o Helyettesitések osztalyfono-
rendje kok személyé-
re,
o munkatarsak ju-
talmazasara
- .. Véleményezési Ja-
Dontési Egyetértési e e
vaslattételi
—  Jogszabalyokban rog- Jogszabalyokban —  Jogszabalyban megha-
zitettek, kiillonosen: rogzitettek, kiilo- tarozott tigyekben, kii-
o SzMSz, Pedagogiai ndsen: 16ndsen:
program elfogada- o a didkdnkor- o apedagoégusok mun-
sa, manyzat mi- kaid6 és csoportbe-
o aziskola éves kodésének kér- osztasanak kialaki-
munkatervének déseiben tasanal
jovahagyasa o az egyes pedagdgusok
o atfogo értékelések kiilon megbizasai-
€s beszamolok nak elosztdsa soran
elfogadasa o az intézmény beruha-
o atanulok magasabb zasi és fejlesztési
évfolyamba terveinek megallapi-
Nevelotestiilet 1épésének tasaban
megallapitasa o az iskola kdltségvetés-
o a ében szakmai célok-
didkénkormanyzat ra rendelkezésre allo
mitkodésének pénzeszkozok fel-
jovahagyasa hasznalasanak meg-
o anevelGtestiilet tervezésében
képviseletében —  intézményt érintd bar-
eljaro pedagogus mely kérdésben.
megbizasa
o sajat feladatainak
és jogainak
részleges
atruhdzasa
az iskola konyvtaran keresz- -
tiil hasznalatra megkapja a
Pe dag(')gus munkajahoz sziikséges tan-

konyveket, tanari segéd-
konyveket, informatikai
eszkozoket,
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Véleményezési Ja-

(@]

tettek, kiilonosen:

A tagintézmény éves
esemény naptaranak

rogzitettek, kiilono-
sen:
o a tagintézményi

Dontési Egyetértési e
vaslattételi
—  Jogszabalyokban rogzi- Jogszabalyokban Jogszabalyban meghata-

rozott iigyekben, kiilo-
nosen:
o SzMSz, Pedagoégiai

diakonkor-
manyzat miko-
désének kérdé-
seiben

program elfogadasa,
o a pedagoégusok munka-

id6 és csoportbeosz-

tasanak kialakitasa-

jovahagyasa

o A tagintézmény
helyi tantervének
modositasa

o A tagintézmény nal
atfogo értékelésének o az egyes pedagogusok
¢és beszamolok kiilon megbizasainak
elfogadasa elosztasa soran

o A tagiskolaban a o atagintézmény beru-
tanulok magasabb hazasi és fejlesztési

évfolyamba terveinek megallapi-
1épésének tasaban
megallapitasa o atagintézmény kolt-
Tagintézmények o A tagiskolaban ségvetésében szak-
neveldtestiilete miikddo mai célokra rendel-
didkonkormanyzat kezésre allo pénz-
mitkodésének eszkozok felhaszna-
jovahagyasa lasanak megtervezé-
o A tagintézmény sében
pedagogusainak a tagiskolat érint6 bar-
képviseletében eljard mely kérdésben.
pedagogus
megbizasa

o sajat feladatainak és
jogainak részleges
atruhazasa

o tagintézmény
tanuldinak
jutalmazasa,
biintetése

A nevel6testiilet altal atruhazott - Javaslatot tehet a szakmai tovabb-
képzésekre, a munkakdzdsségi ta-

gok jutalmazasara, kitlintetésére

Szakmai munkako- | kérdésekben, kiilondsen:
zﬁsségek o Tankdnyvek kivalasztasa
tevékenységi koriikon beliil

Belsé ellenérzési — A partneri igények felmerésébol

ad6dé munkatervi feladatok meg-
csoport

allapitasaban
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o . Véleményezési
Dontési Egyetértési -
Javaslattételi
. - —  Jogszabalyokban rogzitet- | — Az intézmén
Koznevelési tekg, kﬁlén}'(;sen: : dolgozbit ériit(’j
foglalkoztatotti o dolgozok barmely kérdés-
tanics jutalmazasanak elvei ben
—  Jogszabalyokban rogzitet- — Az intézmény
tek, kiilondsen: dolgozdit érintd
Szakszervezet o dolgozék birmely kérdés-
jutalmazasanak elvei ben
—  Jogszabalyokban rogzitet- — Az intézmény
tek, kiilonosen: tanuloit érint6
o A sziiloket anyagilag barmely kérdés-
érint6 ligyekben. ben.
o Pedagogiai program
elfogadasa
SZM Egyes kérdésekben
o  Hazirend elfogadasa
o Eves munkaterv
elfogadasa
o Tankdnyvrendelés,
tankonyvtamogatas
—  Jogszabalyokban —  Jogszabalyokban rogzitet- — Az intézmény
rogzitettek, kiilo- tek, kiilondsen: tanuloit érintd
ndsen: o Hazirend elfogadasanak barmely kérdés-
> o Egy tanitas egyes kérdései ben
DOK nélkiili
munkanap
programjanak
meghatarozasa

4.1. A nevel6i kozosség és kapcsolattartasanak rendje
4.1.1. A nevelotestiilet és miikodési rendje

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési €s oktatasi kérdé-
sekben a kozoktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozd szerve. A
neveldtestiilet tagja minden koznevelési foglalkoztatott pedagdgus, valamint a neveld és
oktatdé munkat kozvetleniil segité felséfoku végzettségli alkalmazott. A nevel6testiilet
jogkorét a torvény szabalyozza.

4.1.2. A tanév ertekezletei
A nevelotestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart. Az értekezletek tervezhe-

t0 részét az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.

A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:
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alakulé értekezlet: minden tagintézmény telephelyén, az igazgato és a tagigazgatd iranyita-
saval

tanévnyitd értekezlet: a székhelyintézményben az igazgatd vezetésével

0szi nevelési értekezlet: a tagintézmények vezetdi, az igazgatd-helyettesek felvaltva szerve-
zik ezeket a tantestiilet szamara, tématol fliggéen egy — egy csoport szamara kiilon, a javasolt
programnak megfeleld helyszinen

félévi osztalyozo értekezlet: minden tagintézmény telephelyén, a kiilonb6z6 csoportok koz-
vetlen vezetdinek irdnyitasaval

félévi értekezlet: a tagintézményekben — tagozatonként

tavaszi nevelotestiileti értekezlet: az 6szi neveldtestiileti értekezlethez hasonléan

év végi osztalyozo értekezlet: minden tagintézmény telephelyén, a kiilonb6z6 csoportok
kozvetlen vezetdinek vezetésével

tanévzaro értekezlet: tagintézményenként - tagozatonként

munkaértekezletek: minden tagintézmény telephelyén, a munkatervben meghatirozottak
szerint, (szlikség esetén egyilitt), a kijeldlt vezetd iranyitasaval

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok
képviseldjét meg kell hivni. A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo iligyeiben az éraadod
tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet hiv Ossze az igazgatd, ha azt a nevel6testiilet egyhar-
mada +1 f6, vagy valamelyik tagintézmény neveldi kérik. A rendkiviili értekezlet sziikséges-
ségét a Koznevelési foglalkoztatotti Tanacs, maga az igazgatd, vagy a vezetdség is indokol-
hatja.

Ha a jogszabaly eltéréen nem rendelkezik, a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatdrozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak kiveé-
telével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

Az iilésekrdl jegyzokonyv késziil, a jelenléti ivet mellékelni kell.

4.1.3. A nevelotestiilet kapcsolattartasa

A kapcsolattartas formai kiilondsen értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi
iilések, intézményi gytilések, e-mailes levelezés. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres €s
konkrét idOpontjait a munkatervben kell meghatarozni, melyet a hivatalos kozlések helyén
kell kifliggeszteni.

A kiilonboz6 dontési forumokra, nevelotestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonat-

kozo6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kdzosségek
altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzdkonyvben kell rogziteni.

22



Varkerti Altalanos Iskola

4.1.4. A nevelotestiilet munkakozosségei, a szakmai munkakozosségek egytittmiikodése, kap-
csolattartasanak rendje

Az azonos muveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a k6zos szakmai munkdra, annak
tervezésére, szervezésére ¢s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket legalabb 6t fovel hoz-
nak létre. Egy intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség miikddhet. A tagok 3
évenként munkak6zosség—vezetot valasztanak, akit az igazgatd biz meg. Az iskola pedagogiai
programja, munkaterve és a munkakozosségi tagok javaslatdnak figyelembe vételével a mun-
kakozosség—vezetd Osszeallitja a munkakdzosség éves munkatervét. Az intézmény vezetdsége
felé és a szakmai forumokon & képviseli a munkakozosséget. Allasfoglalasai, javaslatai eldtt
koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Téjékoztatast ad a vezetdi értekezletek napi-
rendi pontjaival kapcsolatban.

A munkakozosségek egymassal szoros kapcsolatban vannak. A felmeriild problémak kezelé-
sére kozos megbeszéléseket tartanak. Az also és felsd kozti &tmenet megkonnyitése érdekeé-
ben tanév elején, félévkor és év végén a munkakdzosségek egylitt értekeznek.

Az intézményben mikddé munkakozdsségeket, azok vezetdit, az éves munkatervben hataroz-
zuk meg.

e A szakmai munkak6zosség €ves terv szerint dolgozik.

e A szakmai munkak6zosség vezetdje részt vesz a belso értékelésben és ellendrzésben:
oralatogatast végez és tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

e A szakmai munkakozosség gondoskodik a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak
szakmai segitésérdl, az intézményben Gjonnan keriild pedagdgus(ok) szamadra, peda-
gogusmentort javasol szakteriiletén, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat és
tapasztalatairol félévente referal az intézmény vezetdinek.

e A munkakdzOsség segiti a gyakornok(ok) beilleszkedését.

e A munkako6zdsség felelos az iskolai neveld-oktatdo munka szinvonaldnak javitasaért.

e A munkakozosség vezetdk félévente beszdmolnak a munkak6zosség munkajarol.

e A munkakozdsségek kijelolt tagja vagy tagjai részt vesznek a sziikséges szakmai to-
vabbképzéseken.

e A tagintézmények munkakdzosségei minden tanév elején ill. sziikség esetén végeznek
szakmai egyeztetést.

e Az igazgato kérésére év kozbeni beszamolot készit az adott témakdrben.

Akkreditalt tehetségpont szerepkorbol adodo feladatok:

Az intézmény akkreditalt tehetségpontként (Varpalotai Varkerti Tehetségpont — TP

111 002 635) a Nemzeti Tehetség Program ¢és a Koznevelési torvény eldirasainak megfelel 8-
en, igazoltan megbizhat6 és szinvonalas tehetséggondozd munkat végez az alabbi négy altala-
nos feladatkor ellatasaval:

a) tehetségazonositas,
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b) tehetséggondozas,
c) tehetség-tanacsadas,
d) tehetségpontok haldzataba vald bekapcsolddas és aktiv részvétel.

A tehetséggondozoé tevékenységek soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az alabbi
szempontok megvaldsuljanak:

a) az érdeklodo fiatalok kapjanak hatékony segitséget tehetségiik felismeréséhez és ki-
bontakoztatasahoz, minél teljesebb és minél személyesebb informacidhoz jussanak a
kiilonb6z6 tehetséggondozo lehetdségekrol;

b) a tehetségpontok minél intenzivebb kapcsolatrendszert épitsenek ki egymassal, a te-
hetséges fiatalokkal, a tehetséges fiatalok kornyezetével (sziileivel, tanaraival, stb.), a
tehetséggondozasban jartas szakemberekkel, és a tehetséggondozast segité onkor-
manyzati, egyhazi, civil szervezetekkel, véallalkozasokkal és maganszemélyekkel,

c) atehetséggondoz6 kezdeményezések lehetdség szerint minél tobb emberi és anyagi
er6forrast tudjanak bevonni a tehetségsegités folyamatédba.

4.1.5. A nevelotestiilet feladatainak atruhadzasa

A neveldtestiilet a meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkako6zosségre, tagintézmények ne-
veld testiiletére, szaktanarokra ruhazhat at jogkoroket.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gya-
korlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, a mindségfejlesztési csoportra, a
szlilé1 munkakozosségre, vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloi a bizott-
sagok, az osztalykozosségek tandrai és a szakmai munkakozosségek vezetdi, akik beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a munkatervben rogzitett félévi és év végi érte-
kezleteken.

4.2. A tanuldi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd és tobbségében azonos drarend sze-
rint egyiitt tanuld didkok egy osztalykozdsséget alkotnak.

Az osztalyk6zosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az osztalyk6zosség €lén peda-
gbogus vezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az igazgatd-helyettesek €s az osztalyfdnoki munkakozosség-vezetd javasla-
tat figyelembe véve az igazgatod, vagy a tagintézmény vezetd bizza meg. Az osztalyfénok fel-
adata az osztalykdzosségben tapasztalt probléméak megoldéasa és sziikség esetén az osztalyban
tanitd pedagdgusok osztalyértekezletének dsszehivasa.
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Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztaly didkjai azokon a tanitasi 6rdkon, melyek
eredményesebbek kisebb tanulolétszam esetén. (idegen nyelv orak, technika o6rék stb.).

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy va-
lasztott képviseldk utjan kézolhetik az iskola igazgatdjével, a neveldkkel és a nevelOtestiilettel.
A tagintézmények tanuloi kozosségeinek kapcsolattartdsa az éves munkatervnek megfeleléen
a kiilonboz6 kozos programokon torténik (kulturdlis programok, sporttevékenység, versenyek,
stb.).

Az iskola igazgatdjének, vagy megbizottjanak (tagintézmény vezetdjének) évente legaldbb
egyszer Ossze kell hivni az iskolai didkkdzgytilést (tagintézményenként), melyen az iskola
igazgatoje vagy megbizottja tdjékoztatja a tanulokat az iskolai élet egészérdl, az iskolai mun-
katervrol.

4.3. A sziiloi kozosség és kapcesolattartasanak rendje

Egy osztaly tanuldinak sziildivel a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen kapeso-
latot tart, a fogaddorakon €s a sziildi értekezleteken, valamint sziikség szerint eldzetes idépont-
egyeztetés utan személyes beszélgetésekkel. A sziil6i kozosség az intézménnyel kapcsolatos
véleményét, javaslatait a sziiloi szervezetek vezetdi vagy a valasztott elnok altal juttatja el az
osztalyfonokhoz, illetve az intézmény vezetdségéhez.

4.3.1. A sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szdbeli tajékoz-
tatas lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatdsanak modja a sziiloi értekezlet,
az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

Az osztalyok sziil61 kozossége szamara az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben rog-
zitett id6pontl, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfondk (csoportvezetd) vezetésével. A
szeptemberi sziilO1 értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl, az iskola
szabalyzatairdl. Ezt a sziil6i értekezletrdl késziilt feljegyzésben dokumentalni kell. Oktoberben
a sziil6k szamara palyavalasztasi sziildi értekezletet tartunk.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, az osztalyfondk a gyermekkozosség-
ben felmertiilé problémak megoldasara.

Az intézmény pedagogusai a sziiloi fogaddorakon egyéni tijékoztatast adnak a tanulokrol a
sziilok szamara. Az intézmény tanévenként legalabb 6t, a munkatervben rogzitett idépontu,
rendes sziil61 fogaddorat tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanulo sziil6jét az osz-
talyfonok, vagy szaktanar, irdsban is behivja az intézményi fogadoorara. Ha a gondviseld a
munkatervi fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy
irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.

4.3.2. A sziilok irasbeli tajékoztatasa
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Az iskola a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a KRETA naploban/ellendrzben
¢s ezen keresztiil irasban értesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik magatartdsarol, szorgalmardl,
tanulmanyi elémenetelérdl.

A félévi tanulményi eredményrdl az iskola kiilon papiron is tajékoztatja a sziilot. Els6sorban
a KRETA feliileten tajékoztatjuk a sziiléket az intézményi élet kiemelkedé eseményeirdl és a
sziikséges aktualis informaciokrol is.

A KRETA naploba a szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a feladat
kiosztasa napjan kell bejegyezni.

A bukéasveszélyrél - a KRETA naplon keresztiil — a félév végét megel6z6 honap elején értesi-
tést kiildiink a sziiloknek.

Az elsés tanitok novemberben a tanulok elémenetelérdl irasos tajékoztatast adnak a KRETA
feliileten.

4.4. Az autonom belsé szervezetek és kapcsolattartasuk rendje

Autoném belsd szervezetek:

- didkonkormanyzat,

- sziilé1 munkak6zosség,

- alapitvanyok,

- szakszervezet,

- kdznevelési foglalkoztatotti tanacs.

A kiilonboz6 szervezetek sajat munkaterviik alapjan miikddnek, vezetdik az iskolaval kapcso-
latos véleményiiket, javaslataikat eljuttatjak az igazgatohoz, aki azt érdemben attekinti és a
kapcsolattartokon keresztiil valaszol.

Kapcsolattartok:

Diakonkormanyzat - DOK-6t segité tanar

Sziil6i munkak6zosség - SZM vezetd

Alapitvanyok - Alapitvanyi titkarok

Szakszervezetek - Szakszervezeti titkar

Koznevelési foglalkoztatotti tanacs - Koznevelési foglalkoztatotti tanacs vezetdje

A kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6zo értekezletek, forumok, iilések, nyilt
napok, tanacskozasok.

Hireket, programokat, amennyiben igénylik, az iskola honlapjan, facebook oldalan és
plakatokon helyezhetnek el ezek a szervezetek.

Amennyiben palyazni kivannak, az iskola biztositja szamukra, hogy jogi személyiség-
ként tiintethessék fel magukat.

26



Varkerti Altalanos Iskola

4.4.1. A didkonkormanyzat

A tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkdnkormanyzat latja el.

A tagintézményeknek sajat, 6nallé didkdnkorméanyzata [DOK] van.

Az osztalykdzosségek az iskolai DOK- be két 6 képviselSt valasztanak.

A didkonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja
el, és a neveldtestiilet hagyja jova. A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa csak ak-
kor tagadhat6 meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzataval, illetve annak mellékleteit képezO szabalyzataival. A szervezeti ¢s miikodési
szabalyzat jovahagyasardl a nevelGtestiiletnek a beterjesztést kovetd harmince napon beliil nyi-
latkoznia kell. A szervezeti és miikodési szabalyzatot, illetve modositasat jovahagyottnak kell
tekinteni, ha a nevelGtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik. A véleményezési jog gya-
korldsa szempontjabol a didkdnkormanyzat mindsiil a tanulok nagyobb kdzosségének.

A DOK-nek javaslattételi joga van minden, a tanulokat érintd kérdésben.

A didkdnkormanyzat vezetését a DOK-tagok altal javasolt, az igazgatod és a nevel&testiilet

altal elfogadott didkonkormanyzat-vezetd iranyitja. O képviseli a tanulok kozosségét a neve-

16testiileti értekezleteken.

A DOK a sajat SZMSZ-ében meghatarozott gyakorisaggal iilésezik.

A didkdnkormanyzat tagjai rendezvényeiken - tanari feliigyelet mellett — az intézmény terme-

it, berendezéseit, eszkozeit szabadon hasznélhatjdk az intézménnyel kotott megallapodas

alapjan.

4.4.2. A sziiloi munkakozosség

A koznevelésrdl szo6l6 torvény alapjan a sziilok jogaik érvényesitésére €s kotelességiik teljesi-
tésére szililoi szervezetet (kozosséget) hoznak 1étre. A tagintézményeknek sajat, 6nalld sziiloi
munkakdzdsségiik van, melyek hataskore, egyetértési joga a sajat tagiskoldjukra terjed ki. Ja-
vaslattételi joga van minden tagintézmény sziil6i munkakozosségének a masik tagiskoldra vo-
natkozoan is.

A Sziil61 Munkak6zosséget [SZM] a tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a vélasztja meg, igy ez
a sziiléi szervezet jogosult eljarni valamennyi sziild képviseletében, illetve az intézmény egé-
sz¢t érintd ligyekben (osztalyonként 1-3 £6).

A SZM maga alakitja ki miikodési rendjét.

A SZM-t az igazgatd tajékoztatja az intézmény munkajardl és feladatairdl, valamint meghall-
gatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

A nevelési év rendjének munkatervi meghatarozasadhoz ki kell kérni a sziildi szervezet (kdzos-
ség) véleményét is.

Az SZM elnoke kozvetlen, személyes kapcsolatot tart az igazgatdovel.
Az SZM vezetd a neveldtestiilet tanévnyito, félévi és évzaro értekezletén részt vehet.

A sziil6i szervezet az iskola termeit, berendezéseit az igazgatd engedélyével hasznalhatja, téri-
tésmentesen, az intézménnyel kotott megallapodas alapjan.
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4.4.3. Alapitvanyok
A tanulokat alapitvanyok tamogatjak.

Varkerti iskola: Vérkerti Altalanos Iskolasokért Alapitvany
Vasarhelyi iskola: Mosoly Alapitvany
Inotai iskola: Inotai Iskolasokért Alapitvany

4.4.4. Szakszervezet
A torvényben meghatarozott keretek szerint mikodik.

4.4.5. Koznevelési foglalkoztatotti tandcs

A térvényben meghatarozott keretek szerint miikddik.

5. TANULOKKAL KAPCSOLATOS FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

A tanuldokkal kapcsolatos fegyelmi eljards szabalyait a nevelési-oktatasi intézmények mikodé-
sérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
53 —61. § szabalyozza.

Ebben foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait
az aldbbiakban hatarozzuk meg:

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem de-
riil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informacido megszerzeését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi el-
jaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legaldbb haromtagl fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestii-
let ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napi-
rendre tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszol-
nak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
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bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szol-

gald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az in-

tézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett

tanuldnak ¢és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatol-
ni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé nevel6testii-
leti értekezlet idopontjat minél korabbi id6pontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositasara az ira-

tokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni.

A fegyelmi eljarast megel0z6 egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmé-
nyek névhasznalatarol sz6lo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53. § - dban szerepld felha-
talmazas alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elveze-
t0 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megeldzden személyes talalko-
z6 révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi el-
jarast megeldz0 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fe-
gyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi el-
jarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és
a szil6t nem kell értesitent

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatd-
je tiizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezeté-
sével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus titon €s irasban értesiti az érintett
feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az in-
tézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelolésé-
hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikkséges
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a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedod féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek cél-
ja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb ha-
rom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezarul-
jon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okoz6 tanu-
16 osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélység-
ben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

6. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és

szocidlis ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében, a tanulok szabad-
idejének helyes eltoltése érdekében és egyéb ligyekben rendszeres, személyes kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. A vezetOk, valamint az oktatd-neveld
munka kiilonb6zd szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a
tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival, - meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

Az intézmény rendszeres kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel:

- afenntartoval,

- ajaras koznevelési intézményeivel,

- aszakmai kamarakkal,

- a gyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,
- agyermek- ¢s ifjusagvédelmi hatosdgokkal,

- szakszolgalatokkal

- acsaladsegité kozponttal,

- POK-kal (Székesfehérvari Pedagogiai Oktatasi Kozponttal)

- kulturdlis intézményekkel

- j6 gyakorlatot 4tvevd oktatasi intézményekkel
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A kapcsolattartas formai és modjai:
- k6z0s értekezletek tartasa,
- szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
- modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa,
- k6z06s linnepélyek, programok rendezése,
- intézményi rendezvények latogatasa,
- szakmai gyakorlatok,
- napi szakmai tajékozdodas személyesen, telefonon, vagy levelezés utjan

7. ELLENORZES, ERTEKELES

Az adott tanévre vonatkozo ellenorzési feladatokat az éves munkaterv melléklete, az éves ellen-
Orzési terv tartalmazza.

Az ellendrzések eredményérdl az érintettek személyes visszajelzést kapnak.

Az ellendrzés tapasztalatait az intézmény feldolgozza, a felmeriild problémdkra intézkedési ter-

vet dolgoz ki.

7.1. A pedagogusok ellenérzése, értékelése:

Ki végzi? Kit? Mit? Mikor? Hogyan?
Tagintézmén ..
& Y A kompetenciajukhoz L
vezetdjét i . Megbeszéléseken
, tartoz6 pedagogiai felada- L, ,
Igazgato L ., | Folyamatosan. Oralatogatassal
tok teljesitését, szakmai és L. e,
i helyetteseket , ) o, Egyéni Munkakdzosség-
Igazgato ] modszertani felkésziltsé- ) . ]
Pedago6gusokat R L, kapcsolattartassal. | vezet6k beszamol-
- gét, munkavégzeését. .
Tantestiiletet o A i tatasaval.
. Képzésre, 6nképzésre vald
Munkakdzosség- . )
Y nyitottsagot.
vezetoket
A kompetenciajukhoz
tartozd pedagodgiai felada-
o, 'p’ i g & Rendszeres megbe-
Tagintézmény L, i tok teljesitését. L
Iranyitasuk ala ] ., Folyamatosan. széléseken.
vezetdje , A pedagdgus szakmai és L.
L, tartozo , . s, Egyéni kapcsolat-
Intézmény- | mod-szertani felkésziltsé- R L ,
eovsés vezetdie pedagoégusokat, &t tartassal. Oralatogatassal
VEZ . v e . , .
gyseg X J munkak6zdsség 8 e, Meghatarozott Munkakoz.
Igazgaté . Munkak6zdsségek mun- 1 , N ,
vezetoket i id6szakonként vezetok beszamol-
helyettesek katervét, tanmeneteket. L,
., o, i tatasaval.
Képzésre, onképzésre vald
nyitottsagot.
Munkako6zosségi
Munkatervet, tanmenetet. L &
C, L i megbeszéléseken.
Képzésre, onképzésre valo L s
B . , Orai hospitalaso-
. Hataskoriikbe nyitottsagot.
Munkakozosség , , L., , . Folyamatos kap- kon,
. tartozd pedagdgu- | Targyi és modszertani , ;
vezetok A csolattartassal. Bemutat6
sokat- felkésziiltséget. o
e n . orakon.
Szemléltetdeszkozok .
L, K6z06s programo-
hasznalatat.
kon.
Tantestiilet Iskolavezetést Pedagoégiai program meg- | Alkalmanként. Kérdéiveken
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Pedago6gusokat | valdsulasat. | Kiilon felkérésre. Szbéban

7.2 Teljesitményértékelés
a pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet alapjan

A munkaltatdé nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd gya-

korolja.
3.§ (2) Ha a munkaltat6 tobb tagintézménnyel vagy intézményegységgel rendelkezd
intézmény, és az értékelendd személyek létszama ezt indokolja, a kdznevelési intéz-
mény szervezeti és mikddési szabalyzata rendelkezhet gy, hogy a) az igazgatd a he-
lyetteseit, valamint a tagintézmények igazgatoit, b) a tagintézmény igazgatoja a tagin-
tézmények tagintézményigazgato-helyetteseit, c) az intézményegység-vezetd az in-
tézményegységvezetd-helyetteseit értékeli.

A Varkerti Altalanos Iskoldban az igazgato értékeli az igazgato-helyetteseket, tagintézmény-
igazgatokat €s a székhelyintézmény munkakozosség-vezetoit.

A székhelyintézményben az alsos igazgato helyettes az als6 tagozaton tanitd pedagdgusokat,
a felsds igazgatd-helyettes a felso tagozaton tanitdé pedagdogusokat értékeli.

A tagintézmény-igazgatok a tagiskoldban tanité pedagdgusokat értékelik.

3.§ (3) Az igazgato6 a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremitkodo-
ket vonhat be.

(4) Ha a Puétv. 68. § (4) bekezdése alapjan a tankeriileti k6zpont munkaltat6 az értéke-
lend6 személyt a sajat szervezeti egységeként miikddo mas nevelési-oktatasi intézmény
feladatellatasi helyén torténd munkavégzésre utasitotta, az értékelésbe kozremiikodoként
bevonja a feladatellatasi hely igazgatgjat is.

Az értékelés részletes szabalyait a pedagogusok teljesitményértékelésének — aktudlis tanévre el-

fogadott - intézményi szabalyzata tartalmazza. A szabalyzatban kell meghatarozni — pedagogu-
sonként - az értékelésben kozremiikodd személyeket.

7.3. Az oktat6 munkat segit6 alkalmazottak ellendrzése, értékelése

Ki végzi? Kit? Mit? Mikor? Hogyan?
. Beszélgetés, be-
I to Munkakori leirdsban, Folyamatosan. | s iisrflf)lgées o
zZ . . . | sz ,
gazgato Iskolatitkart , gazda- | jogszabalyokban leirtak Y .,
Lo ‘o irdsos munka
sag1 ugyintezot betartasat. .,
alapjan.
, e . .1 . , Beszélgetés, be-
Igazgaté Pedagogiai asszisz- Munkakdri leirasban, jogszabalyok- ; S
, Folyamatosan | szamolas, irdsos
helyettesek tenseket ban leirtak .,
munka alapjan
Tagintézmény | A tagintézmény Munkak®éri leirasban, Folyamatosan.
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vezetdje iskolatitkarat, jogszabalyokban leirtak Beszélgetés,
pedagogiai asszisz- betartasat. beszamolas,
tensét irasos munka
alapjan.

8. TANULMANYI UGYEKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK
8.1. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili foglalkoza-
sokat szervez.

Az intézményben az aldbbi szervezett foglalkozasi formék 1éteznek: napkozi, tanuldszo-
ba, szakkor, énekkar, iskolai sportkor, gyogy-testnevelés, felzarkdztatok, fejlesztok, korrepe-
talasok, tanulmanyi- és sportversenyek, konyvtari foglalkozasok, kulturalis rendezvények,
diaknap, stb.

A fenti foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgato-helyettes, tagintézmény vezetd
rogziti az érarendben terembeosztassal egyiitt.

A kotelezd foglalkozasok kivételével, a foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés dnkén-
tes. A felzarkodztatasra valo kijelolés folyamatos, a tobbi foglalkozésra tanév elején lehet je-
lentkezni, a jelentkezés pedig a tanév végeéig szol.

A szaktanar vagy osztalyfonok a foglalkozas sziikségességérdl irasban értesiti a sziiloket
— a foglalkozas 1dOpontjanak megadasaval — kérve a gyermek részvételének biztositasat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziiloi, nevel6i igényeket le-
hetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanodran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd, tagintézmény vezetd bizza meg. A
foglalkozasok vezetdi munkajukat éves munkaterv alapjan végzik, a foglalkozasokrdl naplot
vezetnek.

Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagoégusa. Az iskola —
megfeleld igény esetében — kiilsé kézremiikodok bevonasaval eldsegitheti a gyermekek ér-
deklddési korének bovitését, az iskola szervezeti kereteiben nem megoldhat6 tehetségfejlesz-
tés, sportolasi igény, szabadido6 eltdltés terén.

Az ilyen iranyl foglalkozéasok iskolan beliili megtartdsa a hazirend betartdsa mellett, a
kozremiikodokkel torténd megallapodasban rogzitett feltételekkel torténik.

A tanoran kiviili foglakozasokat az iskolai nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ett6l el-
térni csak az igazgato, tagintézmény vezetd beleegyezésével lehet.
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Az iskola pedagdgusai, szakmai munkakozosségei az igazgatd, tagintézmény vezetd elo-
zetes engedélyével a tanulok szamdara turdkat, kiranduldsokat, tdborokat szervezhetnek, e
programokon a tanulok részvétele dnkéntes.

A valaszthato 6rdkat, tanoran kiviili foglalkozasokat minden tanév el6tti évben valasz-
téklistin meg kell hirdetni. A jelentkezést a sziilo alairasaval igazolja. Kell6 szdmu jelentke-
z¢s esetén, a valasztéklistan feltiintetett foglalkozasok megtartasra keriilnek, ellenkezd esetben
a tanév elején a sziilok modosithatjak a tanulok jelentkezését.

8.1.1. A napkozi

Szervezése 1-8. 4. évfolyamon torténik.

A napkdzis foglalkozasokra valo felvétel elvei:

- anapkozi otthonba minden jelentkezd tanulot lehetdség szerint fel kell venni,

- amennyiben a napkozis csoport 1étszama meghaladja a kdznevelésrdl sz6lo torvény-
ben eldirt 1étszdmot, a felvételnél elényben kell részesiteni: a szocidlisan raszoruld, ta-
nulmanyilag segitségre szoruld gyermekeket, az osztalyfénok javaslata alapjan.

- a jelentkezés tanévenként elére minden év majusaban, elsé évfolyamon a beiratkozas-
kor torténik, indokolt esetben a sziilé tanév kdzben is kérheti gyermeke napkdzi ottho-
ni elhelyezését,

A napkozis foglalkozésrol vald eltavozas csak a sziilé személyes vagy irdsbeli kérelme

alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével.

A téritési dijak megallapitasakor adhatd szocidlis kedvezményeket az onkormanyzat ren-
delete allapitja meg. Az iigyintézés lebonyolitdsa a pedagogiai asszisztens feladata. Az iskola
az 1gényld tanulok szamara étkezési lehetdséget, menzat biztosit. A menzai téritési dijak ta-
mogatasanak elbiralasi elvei megegyeznek a napkozis téritési dijakéval.

8.1.2. Tanuloszoba
Szervezése az 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldszobai foglalkozasokra a tanév elején
lehet jelentkezni. Indokolt esetben a tanuld tanuldszobai felvétele tanév kdzben is lehetséges.

A napkdzi otthonos elhelyezés, a tanuldszoba, - a sziild kérésére illetve a pedagogus ja-
vaslatdra — az iskolai étkezés biztositasa a sziilo irasbeli kérelmére torténik. A sziildnek ke-
relmében jelezni kell, hogy gyermeke milyen ellatasi format igényel, napkozis ellatas esete-
ben milyen idOpontig kéri az ellatas biztositasat.

8.1.3. Szakkorok

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden a
szaktanarok javaslata alapjan indit az iskola. A tanulok és a sziil6k 0j szakkorok szervezését is
kezdeményezhetik. A szakkorok vezetdit az igazgatd, tagintézmény-igazgatd bizza meg. A
szakkor vezetdje felelds a szakkor mikodéséért.
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A szakkoroket fel kell tlintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban, a miiko-
dés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell. A szakkorok legkésébb oktoberben,
illetve a masodik félév elején kezdddnek és majus végéig tartanak.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latoga-
tottsagrol szakkdori naplot kell vezetni.

8.1.4. Enekkar

Az iskola énekkara a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben miikodik. Vezetdje
az igazgatod, tagintézmény vezeto altal megbizott kdrusvezetd tanar. Felkérésre, az igazgatd
jovahagyasaval az énekkar iskolai, varosi vagy egyéb rendezvényeken szerepel, miisort ad.

8.1.5. Mindennapos testnevelés szervezése

Az iskola valtozatos forméban biztositja tanuldi szdmara a mindennapi testedzés lehetd-
ségét. Ide tartoznak a testnevelés orak, gydgy-testnevelés, a szabadon valaszthaté délutani
sportfoglalkozasok, (ezeket iskolai sportkor €s tomegsport keretében szervezziik), napkozis
szabadfoglalkozasok, a hétvégi turak, az uszasoktatas, a korcsolyazas, lovaglas, az évfolyam-
szintli, évfolyamok kozotti bajnoksagok tobb sportdgban, az akadalyversenyek, a jatékos
sportvetélkedok, a Varkerti nap,Vasarhelyi nap, Csaladi nap, a sportnap, az egészségnap, a
Fold napja, a Kultura napjéra valo felkésziilés, a tdncos klubdélutanok, stb.

Az iskolai didksportkdr, tomegsport foglalkozasait a tantargyfelosztasban kell megjeldlni,
¢s az orarendben feltiintetni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy

- 0szi €s tavaszi idOszakban: a sportudvar, a tornaterem, a tornaszoba,
- tél1 idoszakban: a tornaterem, tornaszoba

a kijelolt foglalkozasokon a tanulok szamara nyitva legyen ( a testneveld tanar, tanitd
feliigyelete mellett).

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz.

Amennyiben a heti 2 testnevelés ora alol felmentést kéré, igazolt sportolok szama eléri

az osztalylétszam 50 %-at, akkor minimum 3 orat az orarendbe iktatva osztalykeretben

szerveziink. A tovabbi testnevelés orakat didkjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

e a didksportkdrben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras kote-
lezd sportkori foglalkozason valo részvétellel

e a tanulok altal a délutani id6szakban valasztott sportdgban biztositott heti 2-2 ora foglal-
kozéason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatdje a tanév in-
ditasat megel6zden majus 20-ig nyilvanossagra hozza
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e a kiilsd szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanuldk szdmara a szakosztaly-
ban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval

e a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett gyogytestnevelési foglalkozason torténd
részvétellel azon tanulodink szamara, akiket az iskola egészségiigyi szolgalat szakvélemé-
nye erre kotelez.

8.1.6. Tanulmanyi, szakmai és sportversenyek

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken barmely tanuld rész vehet. A tanuldk az in-
tézményi, a varosi, teriileti, megyei €s az orszagos meghirdetésii versenyeken az éves munka-
tervben meghatarozottak alapjan vehetnek részt. A koltségeket ennek megfelelden tervezziik.

A versenyek szervezéséért, a résztvevok felkészitéséért a tanitok, szaktanarok a feleldsok.
A versenyeket, vetélkeddket a tanitok, szaktandrok hirdetik ki tanitasi 6rdikon, illetve faliuj-
sagon, hangosbemondon vagy az tizend fiizeten keresztiil. Jelentkezni a szaktanaroknal lehet,
téritéses esetben sziiléi nyilatkozattal.

8.1.7. Konyvtar

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miikddik. (Lasd a konyvtarrdl szo6lo fejezetben)

Mikodési rendjét a konyvtar szervezeti €s miikodési szabalyzata részletesen szabalyozza.

8.1.8. Kulturalis intézmények latogatdsa

Muzeum, szinhdz, mozi, kidllitas, sportrendezvény latogatdsa a tanitdsi idon kiviil bar-
mikor tervezhetd, szervezhetd kisebb vagy nagyobb kozosségek szamara. A szervezd neveld-
nek ez esetben bejelentési kdtelezettsége van az iskolavezetés felé. Tanitasi id6ben torténd
latogatésra az igazgatd, tagintézmény vezetd engedélye sziikséges.

8.1.9. A diakonkormanyzat napja

A torvény rendelkezésének értelmében a didkdnkormanyzat rendelkezik egy tanitas nél-
kiili munkanappal. Ennek id6pontjardl €és megszervezésérdl a szervezetet segitd pedagogus
segitségével gondoskodik, személyén keresztiil az egyeztetést a munkaterv elkésziilése elott

elvégzi.

8.1.10. Egyéb rendezvények
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Az iskola tanulokozosségei egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendez-
vényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdjének. Az engedélyezett
Osszejoveteleken is biztositani kell a pedagdgus feliigyeletet.

8.1.11. Hit- és vallasoktatas

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhet-
nek. Az oktatds az intézmény orarendjéhez igazodik. A tanulok foglalkozasokon vald részvé-
telét a 22/2013. ( 111.22.) EMMI rendelet alapjan szervezziik. Az intézmény a foglalkozashoz
tantermet biztosit.

8.1.12. Iskolai sportkor
Az iskolai sportkor rendje és mitkddése a sportkdr éves munkaterve alapjan torténik. Az éves

munkatervet az aktudlis tanév kezdetéig kell elkésziteni és elfogadtatni.

8.2 Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

8.2.1. Tanulmanyi kirandulasok

Iskolank minden tanuldja, az éves munkatervben rogzitett iddpontban és Utvonalon, ta-
nulmanyi kirdndulason vesz részt.

A tanulmanyi kirdndulds tervezése, megszervezése az osztalyfonoki munkakozosség-
vezetd feladata. Az osztalyfonokokre haruld feladatok meghatarozasa a kirandulast el6készitd
értekezleten torténik. Osztalyaikat az osztalyfonokok, a tanuldlétszam fiiggvényében tovabbi
pedagdgusok feliigyelik.

8.2.2. Kihelyezett tanordk

Rendje és témaja az éves munkatervben rogzitettek alapjan.

8.2.3. Erdei iskola

Részleteit a Pedagdgiai Program tartalmazza. Az erdei iskola vezetdjét az igazgato, illet-
ve a tagintézmény vezetd bizza meg.

8.2.4. Cserekapcsolatok

Kiilf6ldi partnereinkkel torténd egyeztetés alapjan nyelvi taborokat, és nyelvtanulast segi-
té egyéb programokat szerveziink. A sziilok a szervezd tanar altal megtartott tajékoztaton kap-
jak meg a sziikséges informaciokat szoban ¢€s irasban.
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8.2.5. Taborok

Kiilonb6z6 szaktanarok szervezésében tematikus tdborokban vehetnek részt tanuloink. A
feltételek ismertetése utan, a szervezo tanar a jelentkezékbdl megvalogathatja, hogy kit visz el
taborozni. A sziilok sziildi értekezleteken értesiilnek a sziikséges tudnivalokrol.

Az iskola pedagogusai az igazgato eldzetes engedélyével a tanulok szamara turakat, kirandu-
lasokat, tdborokat szervezhetnek, e programokon a tanulok részvétele onkéntes.

8.3. Hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyos rendezvényeit a pedagogiai program tartalmazza. Ezek fejleszté-
se ¢és bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség
minden tagjanak kotelessége.

A nemgzeti linnepek és megemlékezések, valamint az intézmény helyi hagyomanyai k6zé
tartozé rendezvények pontos idOpontjat, a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat és a felel6-
soket az intézmény éves munkatervében hatarozzuk meg.

A hagyomanyapolas kiilsdségeit a hazirend szabalyozza.

8.4. Iskolai emblémak:
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9. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanulok 6nallod ismeretszerzésének eldsegité-
se érdekében iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtése, feltarasa, nyilvantartdsa, 6rzése, gondozéasa, e dokumentumok helyben

hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartésa.

Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket
szerez be, melyeket a raszoruld tanulok szdmara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi kdnyvtarakkal:

Krady Gyula Varosi Konyvtar, Varpalota
Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar a felelds.
Az i1skolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa az SZMSZ mellékletében talalhatd gytijto-
kori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai munkak6zosségek javaslatanak figyelembevé-
telével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, tanuli.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairdl,
- tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

- szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositdsa (pl.: szamitégép-hasznalata, IN-
TERNET elérése, stb.).
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- tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasair6l és dokumentumair6l, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar nyitva tartasa: tanitdsi napokon meghatarozott idében tart nyitva.

A nevelOknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar (tanitd) kozremiikodésével
tervezett tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok varhato idépontjat, témajat, az igényelt szol-
galtatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvta-
ros tanarral egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt segéd-
konyvek kivételével) 4 hét idotartamra lehet kikdlesondzni. A kdlesonzési ido 1 alkalommal
meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kdlcsondzhetdk:

kézikonyvek,
szamitogepes szoftverek,
muzedlis értéklii dokumentumok.

A konyvtarhasznal6 (kiskort tanul6 esetén a tanulo sziildje) a konyvtari dokumentumok-
ban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumen-
tumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon és
mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a kdnyvtaros tanar
javaslata alapjan az iskola igazgatdje hatdrozza meg.

Az iskolai konyvtari allomanyanak megvasarlasara nincs lehetdség.

1. sz. melléklet Az iskolai konyvtar szabalyzata

10. A TANKONYVELLATAS RENDJE

A tankonyv ellatas a vonatkozo rendelet szabalyai alapjan torténik.
Lasd a 4. sz. mellékletben

11. AZ INTEZMENY INFRASTRUKTURAJAVAL KAPCSOLATOS RENDELKE-
ZESEK

11.1. Nyitva tartas

Az iskola szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 6.00 oratol a szervezett foglalkoza-
sok befejezéséig, de legkés6bb 19.30 oraig, tanitasi sziinetekben tligyeleti rend szerint tart
nyitva.
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A tanitasi sziinetekben a tanuldok eldzetesen felmért igényei alapjan tartunk tigyeletet. Az
tigyelet 6.00 — 15.00 6raig tart.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hidnyaban -
zarva kell tartani.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd, ill. a tagintézmény-igazgato
ad engedélyt eseti kérelmek alapjan. Szorgalmi idoben az iskola vezetdjének, vagy helyettes-
ének az iskolaban kell tartozkodnia hétfétol péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30
ora ¢és délutan 16.00 ora kozott.

11.2. A benntartézkodas rendje

A reggeli tigyelet legkorabban 6.00 6rakor kezdddik és 7.30 oraig tart. A nyitva tartas kezde-
tétdl a vezetd beérkezéséig a pedagdgiai asszisztens, a délutan tdvozo vezetd utan az esetle-
ges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult
¢s koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

A folyosokon ¢és a zsibongdban 7.30-tdl a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakozi sziinetekben,
tovabba - az ebédeltetés alatt - az ebédldben tigyelet miikodik. Az ligyeletes neveld koteles a
rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulék magatartasat, az épiilet rendjének, tiszta-
sdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 7.15 - 15.30 6ra kozott kell megszervez-
ni. A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jaro ta-
nulok érarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 6rdig tart.

A kozoktatasi intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti vagy tanuldi jogviszonyban nem allo
sziiloket és latogatokat az iroddhoz kell kisérni, melyrdl az tigyelet keretében kell gondos-
kodni. Az iskola a tanitasi szilinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend sze-
rint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatoje hatarozza meg a fenntart6 elvarasai-
hoz igazodva. Az ligyeleti rendet a sziilok, a tanulok, a neveldk tudomdsara kell hozni.

11.3. Az iskola helyiségeinek hasznalata

Az iskola minden dolgozdja felelds:

= akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséeért,

= az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

= az energia-felhaszndldssal valo takarékoskodasért,

= atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

= az iskolai SZMSZ-ben ¢és a tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasa-

ért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasz-
nalhatjak. Tanitési id6 utdn a tanuld csak szervezett foglalkozasok keretében tartozkodhat az
iskolaban. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. Az iskola nyitva tarta-
satol az tligyeletes pedagogus érkezéséig, illetve az intézményért felelds vezetd pedagdgus ta-
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vozéasa utan az iskola zardsdig az intézmény rendjéért, berendezési targyaiért a beosztasuk
szerint munkat végzo technikai dolgozok tartoznak felelésséggel.

A tantermek, szaktantermek, eléadok és mas helyiségek balesetmentes hasznalhat6saga-
ért és az azokban hasznalt eszk6zok allapotaért az ott tanitd neveld a felelos. Az épiiletet, az
infrastruktira fenntartasaval, felgjitasaval, allagmegdrzésével, a beruhazasok lebonyolitasa-
val kapcsolatos feladatokat fenntartd szabalyozza.

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztar-
sasag cimerével kell ellatni.

A DOK és a szakszervezet — mivel tagjaik az iskolaval jogviszonyban 4ll6 személyek —
az intézmény valamennyi helyiségét, berendezését, eszkzét rendeltetésszerlien, a nyitva tar-
tas idején, a tanitasi rendhez igazodva hasznalhatja (a DOK esetében a didkok az ket segitd
pedagogus jelenlétében).

A szervezett programokrol a felelds vezetokkel elézetesen egyeztetni kell.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem érinti az alap-
feladatok ellatasat) a mikodtetd és az érintett kozosségek véleményének kikérésével - az
igazgat6 dont. Az iskolahoz nem tartozo kiils6 igénybevevok a helyiségek atengedésérol szo-
16 megéllapodés szerinti idében tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket vagyonvé-
delmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani az isko-
la munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

11.4. A latogatas rendje

Az iskola bejaratandl az iskolaba érkez6 vendégeket portas, vagy mas ligyviteli, vagy techni-
kai dolgozé fogadja. Az iskola udvaran tanorék, napkdézis foglalkozasok ill. egyéb iskolai
rendezvények ideje alatt — ha azok nem nyilvanosak — idegenek nem tartozkodhatnak.

Az intézményi latogatas és benntartdzkodas rendje:
Az intézmény teljes teriiletén (épiiletekben, udvaron) minden személy kdteles:
= akozosségi tulajdont védeni,
» az iskola rendjét, tisztasagat megdrizni,
= az energiaval takarékoskodni,
» atliz- és balesetvédelmi elvarasok szerint eljarni,
= amunka- és balesetvédelmi szabalyokat betartani.
= Tanitasi idoben idegenek az épiiletbe az tligyeletes didk, portas vagy mas iskolai dol-
g0z06 eldzetes tajékoztatasa utan 1éphetnek be. A latogato koteles megnevezni a megla-
togatott személyt, jovetele céljat, az épiiletben tartdozkodas varhatéd idotartamat. Az is-
kola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet in-
tézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola vezetdjétdl engedélyt kaptak.

11.5. Karbantartas és kartérités
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A tantermek, szaktantermek, eléadok, laboratériumok, tornatermek és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatdsagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért a gaz-
dasagi ligyintézo felel. A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket a terem feleldse koteles
a gazdasagi ligyintéz0 tudomasara hozni, és azokat leadni a hiba megjelolésével.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyakban okozott
kart a karokozdval kell megtérittetni. Ha tanuld a karokozo, a vele szemben torténd eljarasrol
a hazirend tajékoztat.

12. BIZTONSAGGAL, VEDELEMMEL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK, VEDO,
OVO RENDSZABALYOK

12.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével kapcso-
latosan

Az iskola minden dolgozdjénak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, valamint ha
¢szleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges in-
tézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi (munka-
védelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok bizton-
sdganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és vi-
selkedési formakat.

A nevelOk a tanodrai €és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel ki-
sérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betar-
tatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészsé-
giik és testi épségilik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egytitt
jaro6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek
feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd
esetekben:

- A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
- aziskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrd-
fa) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat,
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- amenekiilés rendjét,
- atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Tanulményi kirandulédsok, tarak elott.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotele-
z0 viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kove-
tendd magatartésra.

A tanulok szdmara ko6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) veze-
té neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen munkakori leirdsuk tartalmazza.

Az iskola igazgatoje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit mun-
kavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti iddpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgo-
zo6kat az iskola munkavédelmi szabélyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok felligyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszul-
1ét esetén haladéktanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
- a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost, ment6t kell
hivnia,
- abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetnie,
- minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igaz-
gatdjének, tagintézmény vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mi kell tennie,

akkor feltétleniil orvost kell hivni, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojének ki kell vizs-
galni. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
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elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megelézése érdekében ¢és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
-A tanulobalesetet az eldirt moédon nyilvan kell tartani.

-A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
balesetet elektronikus uton jelezni kell a kdznevelésért felelés Minisztériumnak. A
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulénak. A jegyzokonyv egy példanyat az
iskola Orzi meg.

-A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset ki-
vizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd sze-
mélyt kell bevonni.

-Az iskola igény esetén biztositja a SzM ¢és az iskolai didkonkormanyzat képvisel6jének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésé-
re, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskolai munkabiz-
tonsagi szabalyzat szabalyozza.

12.2. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
- atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
- atlz,
- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal koz6Ini az iskola igazgatdjével, illetve valamely intézkedés-
re jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
igazgatd
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alsos igh., felsds igh.,
tagintézmény-igazgato

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
- a fenntartot,
-tz esetén a tlizoltdsagot,
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentoket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve kataszt-
rofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatoje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds ve-
zetd utasitdsara az épliletben tartozkodo személyeket a tlizriadd tervben megfogalmazott mo-
don értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkod6 tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv
¢s a bombariado terv mellékleteiben talalhatd , Kitiritési terv’’ alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tarté pedagdgusok (felndttek) a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

Az épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett €piiletet, a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gydzddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyéasa eldtt és a kijeldlt varakozési helyre torténd megérke-
zéskor a neveldnek meg kell szdmolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi felada-
tokrol:

- A kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- azelsOsegélynyljtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltésag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatojé-
nek vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, osszetételérol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rend-
védelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény
minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasai orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell p6tolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” c.
1gazgatoi utasitas tartalmazza.

A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézmény szaba-
lyozésat az ,,Intézkedési terv robbantdssal valo fenyegetés esetére a Bombariado terv” c. igaz-
gatéi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv €s a bombariado terv elkészitéseért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoje, tagintéz-
mény esetében a tagintézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

iskola igazgatoje, tagintézmény esetében a tagintézmény vezetdje a felelds.

A tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden ta-
nuldjara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A katasztrofa elharito és polgari védelmi tevékenység szabalyzatat melléklet tartalmazza.
A Tlzriadé tervet a tandri szobaban, a gazdasagi szobaban ki kell fliggeszteni.

12.3. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és az ellatas rendje
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A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat az intézményben az iskolaor-
vos ¢és az iskolai védond biztositja.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas érdekében az intézmény fenntartdja meg-
allapodast kot a helyi Korhaz/Rendeldintézet vezetdjével.

Az iskolaorvos elvégzi - vagy szakorvossal biztositja — a tanulok egészségiigyi allapota-
nak ellenOrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
e Fogaszat

Belgyogyaszati vizsgalat

Latas-hallas vizsgalat

A tanulok fizikai allapotanak mérése

A védondi szolgalat az iskolaval egyeztetve munkatervben rogziti tevékenységiiket.

A szirévizsgalatok, oltasok, felvilagositod el6adasok rendjét a pedagdgiai program vonat-
kozo fejezete (Egészségnevelési program) tartalmazza.

Az intézmény épiiletén kiviil zajlo sziirdvizsgalatokhoz az iskola kiséretet biztosit.

13. MUNKAUGYI KERDESEK

A munkaiigyi kérdéseket a Munkatorvénykényve, a Kéznevelésrél szol6 torvény, a PU-
Etv. szabalyozzak.

14. REKLAMTEVEKENYSEG

Intézménylinkben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuloknak szl és az
egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel vagy
kulturalis tevékenységgel kapcsolatos.

Az igazgato, a tagintézmény-igazgatok, vagy helyettesek altal jovahagyott reklamanyag
jelenhet meg az iskolaban.

15. TANULOK ALTAL LETREHOZOTT DOLGOK TULAJDONI JOGA, DIJAZA-
SA

A nevelési-oktatési intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megéllapodés hianyaban a ne-
velési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolog-
nak, amelyet a tanuld allitott eld a tanuldi jogviszonyabdl, kollégiumi tagsagi viszonyabol
eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

A tanulot pénzbeli juttatads az altala 1étrehozott dolog értékesitése esetén sem illeti meg.

16. AZ SZMSZ MELLEKLETEI
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1.sz. melléklet
balyzat

2.sz. melléklet
3.5z. melléklet
4.sz, melléklet
5.5z. melléklet
6. sz. melleklet

Varkerti Altaldnos Iskola

Iskolai konyvtar Szervezeti és Miiksdési Szabalyzata, Gytijtékori sza-

Adatvédelmi szabalyzat
[ratkezelési szabdlyzat

A tankdnyvellatas rendje
Minta munkakdri leirasok
Panaszkezelési Szabalyzat

Varpalota, 2025, 08, 28.

N\ Vo Blis—
Pukliespé Nagy Viktoria
/ igazgato
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ZARADEKOK
lelen SZMSZ a fenntarté altal torién6 Jévahagyas napjan lép hatilyba, czzel egyidejileg az intézmény korabbi

SZMSZ-e hatilyat veszti.

A Virkerti Altalanos Iskola szervezeti és m fikddési szabalyzatat a Sziil6i Szervezet véleményczte és elfogadasra
javasolta, {Mell¢klet jegyzokanyv.)

A Virkerti Altalanos Iskola szervezeti ¢és miikddési szabalyzatat a Diak&nkorményzat véleményezte és elfogaddsra
Javasolta. (Melléklet jegyz6konyv.)

A Virkerti Altalénos Iskola szervezeti és m Ukodési szabdlyzatat a neveldtestiilet 2025, augusztus 28-an tartott itlésén
véleményczte s elfogadasra javasolta. (Melleklet jegyzéktnyv/ alairt jelenléti fv.)
Kelt: 2025. augusztus 28.

igazgatd/ f8igazgat6 neve,
aldirdsa vagy elektronikus aldirdsa

intézmény. neve,-bélyegzé fenyomata



A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) értelmében a Vdrkerti Altalinos Iskola Szervezeti és
MiikGdési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ), mint az intézmény fenntartdja a mai napon jévahagyom.

Jelen SZMSZ 2025. szeptember 1. napjan 1ép hatilyba, ezzel egyidejiileg az intézmény koribbi SZMSZ-¢ hatalyat
veszti.

Veszprém, 2025. augusztus 29.

Szauer Istvan ol _/

tankeriileti igazgatd
Veszprémi Tankeriileti Kézpont



