Nagypeterdi Altalanos Iskola

SZERVEZETI ES
MUKODESI
SZABALYZATA

2025.

Hatalybalépés idopontja:
2025.09.01.

MODOSITAS: 2025. JUNIUS 27.




Tartalom

ALTALANOS RENDELKEZESEK .......otmieeeeeeeeeeeeeeeeee oo ee s e ee e ene s 3
1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA, JOGI ALAPJA ES HATALYA....cvvrrerrenrenrenrensensensenssnsennns 3
1. 1 A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat CElja..........cocuiiriiiiiiiiiiiiiiie e 3
1.2 A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapjai.........ccccceeeeeivieeeiiieeeniieeenee, 3
1.3 A szabalyzat hatdlya.........cccoiriiiiiiiiiiieie et 4
2 AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI 4
3 AZ INTEZMENY JOGALLASA.....oovivivititeiteteesee ettt bbbttt bas bbbttt a b e bbbt a b s s e bas bbbt saesasbassasbantas 4
4 AZ INTEZMENYI MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK ES AZOK NYILVANOSSAGA.......c.cocoveeveeeeeeierrerernnn. 4
4. 1 Az intézmény pedagogiai programjardl torténd tajékoztatas rendje........ccveeeeeveveeennnnen. 5
AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, KOZOSSEGEL IRANYITASA........coco........ 6
5 AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE 6
5.1 A intézmeny szervezeti rendszere €s Iranyitasa..........ooevveiinieininiinicnics 7
6 A NAGYPETERDI ALTALANos ISKOLA DONTES-ELOKESZITES ES A DONTESHOZATAL FORUMAL.......coovevevrrererennens 8
7 A NAGYPETERDI ALTALANOS ISKOLA EGYEB KOZOSSEGEL.......ceeivevirerrrereriesesiesssesssesessesessesssesessesssessssesssessssessseses 11
7.1 Szakmai munkaKOZOSSEZEK.......cc.ueeruieriiieiiieiie ettt ettt et ens 11
RN A1 (S Y A< @774~ SO 11
7.3 DidKONKOTMANYZAL........eeiiiiiiiieiiieiie ettt ettt ettt sae et e s e ebeesateenbeesnseennes 13
8 AZ INTEZMENY KEPVISELETE.......ocoiueieiteveeeveesesessesssssessesessssessssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssossesossesssssssssans 13
9 A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS ES A HELYETTESITES RENDIJE........ceeveveieeevieeeeeseeesesessesessaesesssssessssssenns 13
L WAV AR 1.V 4 2 1 1 TSRS 14
9.2.1 Altalanos iGazgatO-NEIYEES. ...........o.vveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 15
9.2.2 Szakmai 18azgatO-helYEtes......ccovuiiiiiieeeiiee ettt 16
9.3 A helyettesSitési T@NAJE......cccuieiiieiiieiieiit ettt ettt e e aee e e aee e ens 17
AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALY AL ..ot 17
10 MUKODES RENDJE, EZEN BELUL A TANULOK FOGADASANAK (NYITVA TARTAS) RENDJE, ES A VEZETOK
NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDIJE........coccovueveirerrrerreeseraesessesessesesaesessesenens 17
10. 1 AItalAN0S SZADALYOK. ..........vuveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 17
1O, 2 NYIEVA tATEAS. ...vtieiiieeeiieeeiteeeieeeeteeesteeesiteeestaeestaeessteeessseeesssaeessseeesseeesseeesseessseennses 18
10. 3 A vezetOk benntartdzkodasanak rendje...........ccveviieriieiiiiiiiiiniieieee e 18
10. 4 Az intézmény mikodeésének rendje.........cccveeviieeiiiiiiiiecieeee e 18
11 A PEDAGOGIAI BELSO ELLENORZES RENDIJE.......cevceuiiueuieerieeesiesesessesisessissssesssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassasans 21
11. 1 Az intézményben folyo belsd ellendrzésre vonatkozé altalanos szabélyok................. 21
11. 2 A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének rendje..........ccvvevvieeviiieiiieeiiiecieeeee e 23
11.3 Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek............. 25
12 A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-
OKTATAST INTEZMENNYEL......cooviuiuetereviieseeseseeesessesessssessesesssessssesesssesassesssssssassesssssssassessssssassessssssssessssassssessssssssessssnssesesssnses 25
13 AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK .......coiiuerrireieriereniseessiessssessssessssessessssessssssssssesssesans 26
13. 1 Az alkalmazotti kozdsség €s kapcsolattartasanak rendje..........cocceeveeeiiiniinnieniceneens 26
13.2 A tanulo6i kozosség €s kapcsolattartasanak rendje.........ccoovveevieeciieeiiienieeniecieenne. 27
13.3 A didkdnkormanyzat mitkddése €s a miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa.27
14 A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAIJA.......oevovrrevereereeentererensereresevessesesensenns 29
15 A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA, TOVABBA A FELADATOK
ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK ..........ccovveueveevereerrsesssesessessesessesessesssessesens 30
16 AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE....31
17 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAITA ES MODJA.......coouiiieeieieeiieeeeeee s essessssesssesssssesssssesssessssssessesssssanes 32
18 AZ INTEZMENYT TANACS. ..ot ivetevetevestetestesessesessesessssessesessssessssessssessssassssassssassssassssassssassssassssassesassesassssassesasssssssssassssessssassssanes 34
19 A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDIJE..........ceiueieuerreeresersesssesesaesesssssessssessssessssesssesesssssssssessssesssaees 34
19. 1 Az épiiletek egészére vonatkozo rendszabalyok...........ccceeeveveeiiieiiiieniiiciieceeee, 34
19. 2 A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje..........ooceeviiniiniiiiiniiininicnecneee, 36
19. 3 Dohanyzassal kapcsolatos €10IrASOK. .......ueierviieeriiieeiieeciieeciee e 37
A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK RENDJE..........cococoiiiiiieieeeeseeeeeeeseeseees s 37
20 A TANORAN KIVULI EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, RENDJE, SZERVEZETI FORMAL........ccooevuvireerierirereerenesnsnens 37
AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE............ 40
21 Az UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK...40
A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE........................ 41

1



22 RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDIE.......c.oiieieeiteieieietetsestssssesesesesesesesesessssssssssssssssssssssss 41

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK ...ttt 42
23 TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK ........coetiuetetitiieeseestessesesstesseeseestesessssesssssassssesstssessssssssasassssssssasasssssssssassesssssassssesssssanes 42
23.1 Az intézmény dolgozdinak feladata a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével
KAPCSOLALOSAN. ...ttt et ettt et et e et e et e et e e tbeenbeesaeeenbeeenaeenneas 42
23.2 Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén..........occvveeeveeerveeennneen. 43
23.3 A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok jogszabalyok eldirdsai.................. 43
24 RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK .......cocuiuiiiieeeeereeiseetessesseseesessssssessssssasssssesssssessssesssssssssesssssssssas 44
24.1 AZ INTEZMENYBEN TILTOTT ES A HASZNALATABAN KORLATOZOTT TARGYAK KORE, VALAMINT
A TARGYAKRA VONATKOZO ELJARASREND RESZLETES SZABALY AL ..ucutuiueueteietiieresseseseisssssessessssesssssssessssssesssssssessssssssssssens 46
AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDUE ... . oot e e eeeeeaen 46
25 AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE
EGYEB RENDELKEZESEK ..ottt ettt ettt e e e e e vt e s e s eeaaaasneaeeens
26 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO EGYEZTETO ELJARAS ES A FEGYELMI ELJARAS
LEFOLYTATASANAK SZABALYAL.....oouiuiuiiiieeeeieteeeeesieeseestssseeessesaseeestssessssssssssessssasassesstsassssssasessssstasessessssassssessssssssssessessssssens 47
27 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESNEK RENDIJE..................... 52
28 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE............ 52
29 AZ INTEGRACIOS ES KEPESSEG KIBONTAKOZTATO PROGRAMRA VONATKOZO SZABALYOK......ovcveeeimerereereririnanes 52
30 AZ INTEZMENY GAZDALKODASI RENDSZERE..........coeoeteieueueeseeieesseseessessesseessasssssssssesssssssasessssssssssssasessssssssssssssssssesssssases 54
31 PANASZKEZELESI ELJARAS. .....uiiieiueeeieteeeete et es et ssas st s st e stasessssssasaesssssas st esssasesestesaseesssasasassesasasassssasassesssssanes 55
ZARO RENDELKEZESEK ... oottt ettt e e e e e e e et e e e e e eeeaeanns 55
32 ZARO RENDELKEZESEK .......c.cooiiuiveieieeeevieiassesesessssssesssessesssssassssssssssssssassssssssssssessssssesssssassosssssssssssssssssesssssssssssssssessssssssossssssens 55
33 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA.......ooviueteeeeeeeeeeeeeeeeseessssesesssessssssssssssssssssssssessssssssssssasssssssases 56
MELLEKLETEK ...ttt e e e e e et e e e e e eee e e eeeseeaaaneeaeeees 57
SZMSZ FUGGELEKELL......cooiiiiiiiiiieee et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeere e e eeeaaaaees 57
1. SZAMU: ADATKEZELESI SZABALYZAT ES MELLEKLETEL .....coveviviveveverererereseseseesesssssssssssssesesesesesesesesesesssssssssssssssssssssssssses 57
I1. SZAMU: MUNKAKORI LEIRAS MINTAFK 57
II1. sZAMU. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA ES MELLEKLETEL...cveveiieeireeeereneevenns 57
IV. SZAMU: PANASZKEZELESI SZABALYZAT 57
V. SZAMU: INTEZMENYT SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM......coiierereiererieresissesesieseseesesessesesssesessesessssessssesssssssssesessssessssssesssseses 57
V1. SZAMU: 9/2013. IX 05, ELNOKI UTASITAS ..ottt ssss st sssss s st e sssssssassssssssassssssssassssssasssses 57
VII. szamu: A Nagypeterdi Altalanos Iskola Dencshazai Altalanos Iskoldja Szervezeti és Mikddési Szabdlyzata......... 57



ALTALANOS RENDELKEZESEK

2025. évi modositas indoklésa

A Nagypeterdi Altalanos Iskoldhoz 2025. szeptember 1-t6] tagintézmény csatlakozik:
Nagypeterdi Altalanos Iskola Dencshazai Altalanos Iskol4ja néven.

A Nagypeterdi Altalanos Iskola székhelyintézmény lesz.

A tagintézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata a VII. szamu fiiggelékként jelenik meg.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatdalya

1. 1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat meghatidrozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.
Az SZMSZ az intézmény Pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és
hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

1. 2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapjai

e A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény

e 229/2012. (VIIIL.28.) Korm. rend. a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

e A nevelési-oktatdsi intézmények milkddésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

e 2011.¢évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol

e Az allamhdaztartasrdl szo6ld torvény végrehajtasarol rendelkezéd 368/2011. (XII. 31.)
Korm. Rendelet

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem
agazati feladatair6l

e A tankdnyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. torvény

e Az emberi er6forrasok minisztere 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelete a tankonyvveé
nyilvanitas, a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

e 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatair6l

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 2012. évi L. tdrvény a munka térvénykonyvérdl

e Az emberi eréforrasok minisztere 22/ 2013. (III. 22.) EMMI rendelete az egyes
koznevelési targyu miniszteri rendeletek modositasarol

e az Eurdpai Uniot (EU) 2016/679 sz. eurdpai parlamenti és tanacsi rendelete,

e az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény
e A Szigetvari Tankeriileti Kdzpont SZMSZ-e.



1. 3 A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartisa kotelezé érvényil az
intézmény minden koznevelési foglalkoztatottjara és az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban
allokra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgat6 eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el
¢s az igazgatd hagyja jova, a didkonkormanyzat, a Sziild Kozossége véleményezési joganak
gyakorlasa mellett, a fenntartd egyetértésével (a szabalyzat azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul) 1ép hatalyba és
hatarozatlan iddre szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az el6z6 Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat.

2 Az intézmény dltalanos jellemzoi

Székhelyintézmény Neve: Nagypeterdi Altalanos Iskola
Cime 7912 Nagypeterd, Kossuth L.u.47.

Tagintézmény: Nagypeterdi Altalanos Iskola Dencshazai Altalanos Iskolaja
Ugyvitel cime: 7915 Dencshaza, Pet6fi utca 40.

A fenntarto neve, székhelye:
Szigetvari Tankertileti K6zpont
7900 Szigetvar, Dedk Ferenc tér 16.

3 Az intézmény jogdlldasa

A Nagypeterdi Altalanos Iskola jogi személyiségii szervezeti egység.

4. Az intézményi miikodését meghatdarozo dokumentumok és azok nyilvanossdga

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e azintézményi szakmai alapdokumentum

e ¢ves munkaterv

e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat
e apedagbgiai program

e a hazirend

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A fentebb felsorolt dokumentumok nyilvanosak, egy-egy példanya megtalalhato:
e az intézmény honlapjan,

az intézmény fenntartdjanal,

az igazgatonal

irattarban

a konyvtarban (elektronikusan)

a neveldi szobaban (elektronikusan)



A Hézirendet (annak kivonatat) az iskolaba belép6 1j tanulok megkapjak.

4.1 Az intézmény pedagogiai programjarol torténo tajékoztatas rendje
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése o) pontja

alapjan a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles, hogy hol és milyen
idOpontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai programrol.

A sziilok és mas érdekldddk az intézmény pedagdgiai programjarol az igazgatotol az igazgato-
helyettestdl barmikor kérhetnek tajekoztatast.

A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve helyeken tekinthetd
meg:

az intézmény honlapjan,

az intézmény fenntartdjanal,

az igazgatonal

irattarban

a konyvtarban (elektronikusan)

a neveldi szobaban (elektronikusan)



AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, KOZOSSEGE]I,
IRANYITASA

5 Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato

Altalanos és szakmai Iskolatitkar

1gazgato-helyettes Pedagogiai asszisztens L gl Eolisforatl.c

Alsos Felsos
munkak6z0sség- munkak6zosség-
vezeto vezeto

alsos pedagogusok fels6s pedagdgusok




5.1 A intézmény szervezeti rendszere és iranyitasa

5.1.1 Intézményvezetés

Az igazgatd munkajat (irdnyitod, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgato,
e az altaldnos igazgato-helyettes,
e aszakmai igazgatd-helyettes,
e aszakmai munkakozdsségek vezetok

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal
rendelkezik.

Az intézmény vezetOsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy
a szll6i szervezet valasztmanyaval. Sziikség szerint e szervezet képviseldi meghivast kapnak
a vezetdség megbeszéléseire. A didkonkormdényzattal vald kapcsolattartas az igazgato
feladata. Az igazgatd felelés azért, hogy a didkdnkorméanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az igazgatd munkdjat az altalanos és a szakmai igazgat6 -helyettesek segitik.

Az igazgato-helyettesek megbizasat a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval a
tankeriileti igazgaté adja, 5 éves, hatdrozott idére. Az igazgatd-helyettesek és mas vezetd
beosztasu dolgozod munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa
alapjan végzik.

Tagintézménye: Nagypeterdi Altaldnos Iskola Dencshézai Altaldnos Iskolaja
A tagintézmény ¢élén tagintézmény-igazgat6 all.
A tagintézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat a VII. szamu fliggelé€k tartalmazza.

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

Az intézmény cégszerl aladirasa az igazgat6 aldiradsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

5.1.2 Az intézmény dolgozdi
Az intézmény dolgozodit a jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakordkre, a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban a tankertileti igazgatd nevezi ki. Az iskola dolgozoéi
munkajukat az igazgato altal készitett munkakori leirasaik alapjan végzik.

5.1.3 Intézmény szervezeti egységei, kapcsolattartas
Az intézmény szervezeti egységei: also tagozat, felsé tagozat. A szervezeti egység élén az



alabbi felelds beosztdasnu vezetd dll:
& felso tagozat - fels6s munkakozdsség-vezetd
& also tagozat - als6s munkak6zosség-vezetd

Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi szintjei

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miukddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje
Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan ¢és zokkenOmentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatd
szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

Szervezeti egyiittmiikodés

A szervezeti egységek munkdjukat Osszehangoljdk, egymassal egylittmiikodnek. Az
egyiittmiikdés formai: vezetdi €s munka értekezletek, a kozos hagyoméanyok apolasaban valo
kozremiikodés.

6 A Nagypeterdi Altaldnos Iskola dontés-elGkészités és a dontéshozatal
forumai

6. 1 Stratégiai szint
Az alkalmazotti értekezlet

Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo, akivel az intézmény hatarozott
vagy hatérozatlan idejii koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt l1étesitett.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha kétharmada jelen van. Az értekezletrdl
jegyzOkonyv késziil.

Dontési jogkore:
Mikodésének rendje.
Az intézmény intézményi szintli képviseldjének megvalasztasarol.

Véleményezési jogkore:
A fenntart6 a kdznevelési intézmény
e megsziintetésével,
e atszervezésével,
o feladatanak megvaltoztatasaval,
e nevének megallapitasaval.

Nevelotestiileti értekezlet



A neveldtestiilet az iskola pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.

Tagjai:

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus-munkakort
betdltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd felséfoku iskolai
végzettségl alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, az iskola miikodésével kapcsolatos
iigyekben, valamint torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként, pedig véleményezd és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

Nevelotestiileti értekezletet kell osszehivni
e azigazgatd
az igazgatd -helyettes,
a neveldtestiilet tagjai egyharmadanak,
a szlloi szervezet, k6zosség,
a didkonkorményzat,
az intézményi tanacs kezdeményezésére.

Dontési jogkor:

Az intézmény pedagdgiai programjanak elfogadasa és modositasa.

Az intézmény szervezeti- ¢s miitkodési szabalyzatdnak elfogaddsa és modositasa

Az intézmény hézirendjének elfogadasa és modositasa

Az éves munkatervének elfogadasa

Neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol

A tovabbképzési, beiskoldzasi terv jovahagyasa;

Miikodési és dontéshozatali rendje

Atruhézott hataskorokrol

A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitasa, a tanulok

osztalyozovizsgara bocsatasarol;

A tanulok fegyelmi ligyeiben,

e Minden olyan esetben, amelyre a nevelOtestiilet specialis eljarasrendet dolgoz ki és
fogad el.

Véleményezési jogkor
e azigazgato -helyettes megbizasa, megbizasanak visszavondsa elott;
az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztdsa soran
a tantargyfelosztas elfogadasa elott
a didkonkorményzat miikodésének jovahagyasa
kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben
nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatéasi
intézmény mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjai koziil 50%+1 {6 jelen van.
Dontéseit valasztasa szerint vagy nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel vagy titkosan
hozza.

Az liléseirdl jegyzokonyv készil.



A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, az egy évfolyamban dolgozd
pedagdgusok kozosségére vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a
neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal meghatarozott iddkozonként és
modon - azokrél az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezést
nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program elfogadasanal.
6. 2 Nem stratégiai kérdések dontési forumai

A vezetéségi értekezlet

Az intézmény operativ dontés-elokészitd, véleményez0, javaslattevd szerve, amely a mas

testliletek elé nem tartozd belsd szabdlyzatok megallapitdsaban, valamint az igazgato altal

meghatarozott ligyekben dontéshozé testiiletként is miikddhet. Informaciét kozvetit a napi

miikddés formajarol. A vezetdségi értekezletet az igazgato, tavollétében az altalanos igazgato-

helyettes vezeti.

Tagjai:

e igazgato

e igazgatd-helyettesek ( altaldnos és szakmai)

e munkakozosség-vezetok

o A vezetdségi értekezlet sajat a sziikségletnek megfelelé rendszerességgel iilésezik, a
tématol fiiggden meghivhat még maés tagokat is. Rendkiviili vezetdi értekezletet az
1gazgato az altaldnos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

Munkakozosségi értekezlet

Tagjai: Az azonos targyat tanitdé vagy kozeli tudomanyteriilethez tartozé pedagogusok
csoportja (minimum 3 f6) . Vezetdjét a munkakozosséget alkotd pedagdgusok javaslatara az
igazgato jeldli ki.

Feladata
= A szakteriilet gondozasa, folyamatos fejlesztése
* Rendezvények meghirdetése, lebonyolitasa
= Képzések, onképzések szervezések, segitdje
» Szaktermek gondozasa
= Az éves munkatervben meghatarozottak lebonyolitasa. Munkéjat az év elején
eltervezett munkaterv alapjan végzi
» A tankonyvvalasztas elokészitése

Dontési jogkore

sajat miikodésérdl €s munkatervérol;

az iskolai tanulmanyi versenyekrol;

szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrdl
Havi magatartés és szorgalom jegyek megallapitasa.

[ ]
Véleményét ki kell kérni a szakteriiletét érinten:
e aszakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovabb fejlesztésérol;
a pedagogiai program elfogadasahoz;
a tovabbképzési program elfogadasahoz
a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz;
az iskolai nevelés-oktatast segit6 eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek
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¢s tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz
e aziskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba vald beosztasarol

7 A Nagypeterdi Altaldnos Iskola egyéb kizosségei

7.1 Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
Intézményiinkben alsos és felsds munkakdzosségek mitkodnek.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e apedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

e aziskolai neveld és oktatd munka belsé fejlesztése, korszertisitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenOrzése, mérése, értékelése,
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak osszeéllitasa, értékelése,
a palyakezdo pedagogusok munkajanak segitése, mentoralas,
segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

e részvétel az oktatd-nevel6 munka szakmai ellendrzésében, értékelésében
A szakmai munkako6zosségek az intézmény nevelési-pedagdgiai programja, az iskola
munkaterve, valamint az adott munkako6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, tanévre
sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek.
A szakmai munkak6zosség munkéjat munkak6zosség-vezeto iranyitja.
A munkako6zosségek vezetéi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. A szakmai
munkakozdsségek egymaéssal a munkakozosség vezetOk kapcsolattartasa, meghivas révén
vagy tajékoztatas Utjan tartanak kapcsolatot.
A munkako6zosség-vezetok kozremiikodoként részt vesznek a munkakozosségbe tartozo
pedagbdgusok teljesitményértékelésében.

7.2 A sziiloi szervezet

Az intézményben a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
egységes sziiloi szervezet miikodik..

Feladatuk:
o figyelemmel kisérni a tanuldi jogok érvényesiilését,
e apedagdgiai munka eredményességét.
Jogukban all:
e a gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérni a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol,
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e ¢s az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal (részvételi
¢és véleménynyilvanitasi jog) részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein
o képviseldjiiknek részt venni a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy iskolai osztalyba jaré tanulok sziilei alkotjak.

A kovetkezd tisztségviseloket valaszthatjak:

e cInok,

e clndkhelyettes,
Kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott elndk az osztalyfénok segitségével
juttathatjak el az intézmény vezetdségéhez.
A sziil6i szervezet legmagasabb szinti dontéshozo szerve a sziildi szervezet valasztmanya.
A sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az igazgatdval tart kapcesolatot.
A sziil61 szervezet vezetOsége, valamint a sziiloi értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon az
érdekelteknek minimum O6tven szazaléka + 1{6 jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i
szOtobbséggel hozza.
A sziil6i szervezet valasztmanyat az igazgatonak tanévenként legaldbb egy alkalommal Ossze
kell hivnia és t4jékoztatast kell adnia az intézmény feladatair6l, tevékenységérol.
A sziiléi szervezetek a valasztott vezetOk révén tartanak kapcsolatot az intézményvezetéssel, a
neveldtestiilettel.
Az SZM a jogszabalyok alapjan miikodik.
Véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6zOsség) dontési jogkorei:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
e kialakitja sajat miikodési rendjét,
e képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
Kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozésat.

Véleményét Ki kell kérni

e az iskolai munkaterv elfogaddshoz

e aPedagogiai program, az SZMSZ, a Hazirend elfogadas el6tt

e a tijékoztatd elfogadasa el6tt, azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanuldk
valaszthatnak,

e amennyiben a tanitds reggel 8.00 6ra eldtt kezdddik

e atankonyvrendelés esetén

e a tanév sordn hasznaltos kotelezd felszerelések és egyéb sziikséges eszkozokkel
kapcsolatban

e A fenntarté a kdznevelési intézmény

— megsziintetésével,

— atszervezésével,

— feladatdnak megvaltoztatasaval,

— nevének megallapitasaval.

Egyetértési jogkore:

Az intézményben iizemeld élelmiszerarusitd {lizlet nyitvatartasi rendjének és az aruautomata
miikddtetési idoszakanak meghatarozasaban
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7.3 Diakonkormanyzat

Az intézményben didkonkormanyzat sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan végzi
munkajat.

8 Az intézmény képviselete
Az intézményt az igazgatd, képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birosagok €s
mas hatosagok eldtt. Az igazgatd e jogkort az iligyek meghatdrozott csoportjara nézve az
intézmény dolgozodira az aldbbiak szerint ruhézza at:
e Akadalyoztatasa esetén — helyettesére.
o Képviseleti jogat irasbeli meghatalmazas alapjan az intézmény mas dolgozdjara.

A képviselet fobb elvei, szabalyai:

e az intézményt a nyilvanossag elott képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekrdl van informacidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot jelen
SZMSZ fejezetei tartalmazzak

e az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetden csak az igazgatd jogosult
nyilatkozni

e az alkalmazottak csak az igazgat6 engedélyével nyilatkozhatnak

e nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrol, adatokrol

e a kozolt adatok valddisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat ado a
felelds

e a nyilatkozattevé nem jarulhat hozzd nyilatkozatdnak kozléséhez a tartalma
elézetes megismerése nélkiil

e a nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag eldtt az intézmény jo hirnevének
megOrzése

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében alairasra az igazgato jogosult.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa a 9/2013. IX.5. (illetve annak iddben kozzétett,
mindenkori aktualizalt modositasai) KLIK elndki utasitas alapjan torténik.

Az utasitds a fiiggelékben kertil elhelyezésre.

Pénziigyi kotelezettséget (a fenti utasitasban jeldlt kivételektdl eltekintve) csak a tankeriileti
igazgatd vallalhat.

Az igazgat6 alairasi jogkore az intézmény szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a
sajat hataskorben tett intézkedésekre a taniligyigazgatds, és a szakmai kompetencia korébe
tartozo ligyekre terjed ki.

9 A vezetok kozotti feladatmegosztas és a helyettesités rendje

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd és a helyettesei latjak el.
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9.1 Az igazgato

Az intézmény ¢élén a magasabb vezetd beosztasu igazgato, all, akinek feladata és hataskore az

alabbiakra terjed ki:

e Felel az intézmény szakmai munkajaért, miikodéséért.

Felel a vezetdi feladatok szakszerti ellatasaért és sszehangolasaért.

Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi életét.

Gondoskodik a szervezeti egységek tevékenységének koordinalasarol.

Gyakorolja koznevelési foglalkoztatottjai tekintetében a Tankeriileti igazgatoja altal

atruhdzott munkaltatoi jogkort.

e Dont az intézményen beliil felmeriilé hataskori €s egyéb vitakban, ha azokat a jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.

e Teljes kortien képviseli az intézményt a kiils6 szervek eldtt, de a képviseletre —
meghatarozott ligyekben — eseti vagy allandé megbizast adhat; meghatarozza a képviselet
mértékét és gyakorlatanak maodjat.

e Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

e A jogszabdlyban meghatdrozottak szerint végzi taniigy-igazgatasi, illetdleg mas,

torvényben eloirt kotelezettségeit.

e Gondoskodik a munkaerd-gazdalkodasi feladatok ellatasardl, ezek sordn egyeztet a

tankertilettel.

e A Pedagogiai Program valamint az intézmény belsd szabdlyzataiban szerepld valamennyi

teriileten egylittmikodik vezetd tarsaival.

e Gyakorolja a véleményezési jogot intézménye alapfeladatara Ilétesitett munkakdrre

benyujtott palyazat elbiralasakor.

e Szervezi az egylittmiikddést kiilso szervekkel, civil szervezetekkel.

e A tankeriilet altal 4truhdzott hataskorben korlatozott gazdalkodoi és munkaltatoi jogkorrel

rendelkezik.

e (Gondoskodik ¢és felel a munka és tlizvédelmi szabalyzatban eldirtak betartasarol.

e Ellatja és iranyitja a pedagdgiai, szakmai munka belsd ellendrzését az intézmény belsd

miikddési szabalyzatdnak megfelelden.

o Kérésre felméri és a tankeriilet pénziigyi referenséhez eljuttatja intézménye személyi és

dologi jellegli igényeit.

o Feleldssége a feladatai ellatasaért, az altaluk vezetett intézmény szakmai munkajaért és

részjogkorli gazdalkodoi jogkorében tett intézkedésekért all fenn.

e Felel intézménye vagyongazdalkodasért.

o FElkésziti a munkatervet, a pedagogusok tovabbképzési programjat, elrendeli a

pedagdgusok helyettesitési és tligyeleti rendjét.

e Kérésre, hataridére informacidt szolgaltatnak a fenntart6 felé.

o Kozremiikodik a tanuldi vétségek kivizsgaldsaban, nyilvantartja az elismeréseket és

fegyelmi vétségeket.

e Ellendrzi a helyettesitések kimutatasainak helyességét.

o Ellendrzi a kotelezd és nem kotelezd foglalkozasok munkafolyamatainak mindségét,
javaslatot tesz elismerésre, jutalmazasra.

e Figyelemmel kiséri a tankdtelezettség alakulasat és a felmentéseket.

e Szervezi a beiratkozast, tanulofelvételt illetve a tovabbtanulast.

e A tankerilettel, helyettesével és a munkakozosség-vezetOkkel egyeztetve elkésziti a

tantargyfelosztast. Ezek végrehajtasat ellendrzi.

o Az ellendrzési terv szerint végzi ellenérzo tevékenységét.
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e Félévkor és év végén a helyetteseivel kozosen értékelik a pedagogiai és tanulmanyi
munkat.

o Kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a szeretetteljes tanar-

didk viszony kialakitasaban.

Gondozza intézménye szabalyzatait.

Figyelemmel kiséri az iskolatitkar, a tankonyvfelelds, a pedagdgiai asszisztens munkajat.

Koordinalja a palyazasi tevékenységet.

Folyamatosan fejleszti az el6z6 tanfeliigyeleti ellendrzésre és az intézményi onértékelésre

épitve sajat pedagogusi, vezetdi €s fejleszti intézménye egésze kompetenciait.

e Tajékozott ¢és ismeri az Oktatdsi Hivatal tanfeliigyeleti, mindsitési €s Onértékelési
utmutatdit és az abban foglalt vezetdi feladatait lelkiismeretesen ellatja és felkésziti a
nevelOtestiiletét a feladatokra.

e Figyelemmel kiséri az Oktatdsi Hivatalnak a mindsitéssel, tanfeliigyeleti ellendrzéssel
kapcsolatos tajékoztatoit, ellatja a rdharulo feladatait és informalja a nevelGtestiiletét.

e (Gondoskodik a mindsitésre jelentkezd pedagogusok jelentkezési lapjairdl €s tovabbitja az
OH felé.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a mindsitéssel kapcsolatos, OH informatikai feliiletét és
végzik a mindsitéssel Osszefliggd feladataikat. Részt vesz pedagdgusait mindsitd bizottsag
munkajaban.

e Felelds a KIR személyi nyilvantartasaban szerepld adatok helyességért, pontossagaért.

e Végzi a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi munka irdnyitdsat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek
az intézményhez kapcsolodo feladatainak koordinalasat;

e FElvégzi hataridére mindazokat a feladatokat, amellyel a tankertilet megbizza.

e Mint az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, rendkiviili esetben, indoklas alapjan

jogosult barmely iigyet magahoz vonni, és abban személyesen donteni.

A teljesitményértékelésbe bevonhat kozremiikodd személyeket. Alsoban tanito

pedagégusok esetében az alsdés munkakozdsség-vezetdt, felsés pedagogusok esetében a

felsds munkak6zosség-vezetot, valamennyi pedagogus esetében az igazgatd-helyetteseket.

9.2.1 Altalanos igazgatéhelyettes

Feladata:
e Elrendeli a helyettesitéseket, ligyeletet
e Szervezi ¢és koordindlja, irdnyitja és ellendrzi a kotelezd tanitasi-tanulési
munkafolyamatokat.
o A statisztikak elkészitése.
e Szervezi a  differencidlt  képességfejlesztést, a  tehetséggondozast  és
hatranykompenzalast, annak foglalkozasait, a kotelezo €s valaszthatd rendszerben.
o Kozremiikodik a kornyezetkultura fejlesztésében, a tisztasag €s rend ellendrzésében, a
felndtt ligyelet ellendrzésében.
e Szervezi az osztalyozo- ¢és javitd vizsgédkat, ellendrzi a veliik kapcsolatos
adminisztraciot.
o Az ellendrzési terv szerint végzi ellenérzo tevékenységét
e Ellendrzi az e- naplok, anyakonyvek, bizonyitvanyok vezetését.
e Ellenérzi a kotelezd és fakultativ foglalkozadsok munkafolyamatainak mindségét,
javaslatot tesz elismerésre, jutalmazasra.
A munkakozosség vezetokkel egyeztetve javaslatot tesz a tantargyfelosztasra. Az
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ellendrzési terv szerint végzi ellendrzd tevékenységét.

Félévkor és év végén kdzremiikodik a pedagdgiai és tanulmanyi munka értékelésében.
Kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a szeretetteljes tanar-
didk viszony kialakitasaban.

Figyelemmel kiséri a pedagdgiai programot, javaslatot tesz a fejlesztésre, eszkozok,
felszerelések beszerzésére.

Figyelemmel kiséri az iskolatitkar munk4jat.

Iranyitja, szervezi a Mérési csoport munkajat.

Elvégzi hataridére mindazokat a feladatokat, amellyel az igazgatdé megbizza
Kozremiikodoként részt vesz a pedagogusok ¢€s pedagdgus végzettségi NOKS
iskolatitkar teljesitményértékelésében.

Félévkor és év végén a vezetdséggel kozosen értékelik a pedagdgiai €s tanulmanyi
munkat.

Kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a szeretetteljes tanar-
diak viszony kialakitasaban.

9.2.2 Szakmai igazgatohelyettes

Koordindlja, figyelemmel kiséri €s ellendrzi a gyermekvédelmi tevékenységet
Szervezi az iskolai tajékoztatast, és ellendrzi a fogadoorak és sziiloi értekezletek
megtartasat.

Koézremiikodik a tanuldi vétségek kivizsgalasaban, nyilvantartja az elismeréseket €s
fegyelmi vétségeket.

Kozremiikodik a fegyelmi vétséget elkovetd vagy kart okozo gyermekek tligyeinek
kivizsgalasaban.

Az ellendrzési terv szerint végzi ellendrzé tevékenységét.

Intézkedik a tanulok feleldsségre vonasardl - az ¢letkori sajatossagok €s a nevelési
eszk6zok, célok, lehetéségek figyelembevételével.

Szervezi és koordindlja a munkakozosség-vezetdk és témafeleldsok tevékenységét.
Figyelemmel kiséri a felmérések, a tanulmanyi versenyek eredményeinek alakulasat -
nyilvantartja az eredményeket.

Figyelemmel kiséri a pedagdgiai programot, javaslatot tesz a fejlesztésre, eszkozok,
felszerelések beszerzésére.

Koordindlja ¢és kozremiikodik a szakmai munkakdzosség-vezetok javaslatara a
taneszk6zok, szemléltetéeszkozok beszerzésében, ellendrzi azok allapotat, javaslatot
tesz a selejtezésre, illetve fejlesztésre.

Szervezi az iskolai tajékoztatast, és ellendrzi a fogadodrak és sziiloi értekezletek
megtartasat. Szervezi a nyilt napokat.

Végzi a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatait.
Elvégzi hataridére mindazokat a feladatokat, amellyel az igazgatdé megbizza
Kozremiikodoként részt vesz a pedagogusok ¢és pedagdgus végzettségi NOKS
iskolatitkar teljesitményértékelésében.

Félévkor és év végén a vezetdséggel kozosen értékelik a pedagdgiai €s tanulmanyi
munkat.

Kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a szeretetteljes tanar-
diak viszony kialakitasaban.
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e Feliigyeli a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazoddé mélto
meglinneplését.

9.3 A helyettesitési rendje

Az igazgatd akadalyoztatisa, tartds tavolléte esetén, teljes felelosséggel és intézkedési
jogkorrel megbizott Altaldnos igazgato-helyettes helyettesiti és gyakorolja az igazgatd
kizardlagos jogkorébe fenntartott hataskordket is. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara
vonatkoz6 megbizas a fenntart6 altal torténik.

Az Altalanos igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a Szakmai igazgatd-helyettes vagy a
megbizott munkakozdsség-vezetd vagy egy megbizott pedagdgus helyettesiti.

Az utobbi helyettesitok feleldssége €s intézkedési jogkdre csupan az intézmény muikodésével,
a gyermekek biztonsadganak megévasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed
ki. A vezetd vagy a helyettesitését ellatd alkalmazott a vezetd illetve a helyettes
akadalyoztatasdnak megsziinése utdn haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités soran
tett intézkedéseirdl.

AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

10 Miikodés rendje, ezen beliil a tanulok fogadasanak (nyitva tartds) rendje,
és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/ 2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése a)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban szabdlyozni koteles a miikddés
rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetOknek a
nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét.

10. 1 Altalanos szabalyok

Az intézmény miikddésének helyi rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg. A munkatervben
kell szabalyozni a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges helyiségek hasznalatat, a vezetok
munkaidd-beosztasat és a vezetok fogaddordit. A beszamolok szempontjai illeszkednek a
munkatervhez.

A munkavégzéshez kapcsolodo jogokat, kotelességeket, a munkaidé beosztasat a munkakdri
leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirasokat az igazgatd késziti el. Sziikség esetén minden év szeptember 30-ig
feliil kell vizsgalni azokat.

A ko6z0s terek hasznélatanak rendjét a Hazirend szabalyozza.

10. 2 Nyitva tartas

17



Az intézményvezetés ligyfélfogadasat az intézményvezetés ligyrendje, az intézmény nyitva
tartasat a Hazirend tartalmazza. A vezetdk benntartdzkodasanak pontos beosztasat az éves
munkatervek tartalmazzak.

10. 3 A vezetok benntartéozkodasanak rendje

Az intézményben mindaddig az idOpontig, amig gyermekek, tanulok vannak, felelds
vezetOnek is kell lennie. A vezet6k benntartozkoddsdnak pontos beosztasat az éves
munkatervek tartalmazzak.

10. 4 Az intézmény mitkodésének rendje

Altalanos szabalyok

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jét0l a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi 1d6 janius 20-ig tart.
A tanév altalanos rendjérdl az oktatasért felelds miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi
rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg és rdgziti munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével (a tanuldkat érintdé programok
vonatkozasdban a sziil61 szervezet, és a diakonkormanyzat) valamint a fenntartd véleményét
is.

A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és iddpontokat:

a nevelOtestiileti értekezletek id6pontjai,

az intézményi rendezvények és linnepségek modjat €s iddpontjat,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,

a vizsgak (osztalyozo-, javito-, kiillonbozeti-, helyi-) rendjét,

a tanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein
beliil,

e anyilt napok megtartdsdnak rendjét és idejét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfénokok az elsd tanitdsi napon ismertetik meg a tanulokkal, az elsd
sziildi értekezleten, pedig a sziil6kkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartast és a feliigyelet
1d6pontjait az intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon reggel 7 6ratol a tanérak, tanoran
kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezésé€ig, de legkésdbb 17 oraig
tartanak nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon reggel 7 6ra 10 perctdl 17 oraig. Ennél
korabban, illetve ezt kovetden a tanulok részére nem biztositunk szervezett, pedagogus altali
feliigyeletet. Kivételt képeznek az engedéllyel szervezett foglalkozasok, amelyek rendjéért, a
tanulok feliigyeletért a foglalkozast tartd pedagdégusok feleldsek. A szokdsos nyitvatartasi
rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.
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e Az intézménnyel jogviszonyban allok a fenti idOpontokban hasznédlhatjadk az iskola
termeit, felszerelését, szolgaltatasait.

e A sziilék és gondviselok 7.30 és 16.00 ora kozott kereshetik fel az intézmény hivatalos
helyiségeit, ill. a meghivas id6pontjaban az iskolai rendezvényeket.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allok az iskola rendezvényeit csak meghivéoval
latogathatjak.

e Az intézménnyel bérleti szerzddéses jogviszonyban 4llok a bérleti szerzddésben
rogzitettek szerint hasznalhatjak az iskola helyiségeit.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az igazgat6 altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddik. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani. Az intézmény, tanitasi sziinetekben tligyeleti rend szerint tart nyitva.

A tanitasi napok rendje

Az oktatas és a nevelés az oOratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1€vo
orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitési id6 (a kotelezd orarend szerinti tanitdsi 6rdk iddtartama) reggel 7.55 oratol
15.10 oraig tart. Tekintettel a tanulokat szallitd tavolsagi buszok indulasara 15.10 oratdl a
buszok indulasaig a tanulok falvankénti pedagogus altali feliigyeletét biztositjuk, teret adva
ezzel a tanulasi idonek.

A tanitasi orak id6tartama altalaban: 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel zomében 7.55 drakor
kezddédik. A témahét €s projekt keretében megvaldsuld tandrak megtartdsa egyéni oOratervvel
torténik.

Indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitdsi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato, az igazgatd-helyettesek adhatnak
engedélyt. A tanitasi ordk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgatd, az igazgatohelyettesek lehetnek. A tanitasi ordk tanulokra vonatkozo szabdlyait a
hazirend tartalmazza.

Az orakozi sziinetek rendje
Az O6rakozi sziinetek idOtartama 5-15 perc az ebédig, a hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint. A délutani foglalkozasok kozott pedig 5 perces sziinetek.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az 6rarend szerinti kotelezd tanitasi orak, és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a
tanorat vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az orakozi sziinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitasi 1d6 el6tt és utan a tanuldk felligyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott
tigyeletes pedagdgusok vagy a technikai személyzet latja el.

Az intézmény félévente tligyeleti rendet hatdroz meg az o6rarend fiiggvényében. Az ligyeleti
rend beosztasdért az igazgatdo a felelds. Az iigyeletre beosztott vagy az Tligyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagogus, vagy technikai dolgozo felelds az iligyeleti teriilet
rendjének megtartasaért, a felligyelet ellatdsaért. Az iigyeletesek feladatait az tigyeleti rend
tartalmazza.
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Az intézmény munkarendje

A vezetok intézményben valo tartozkodasa

Az intézmény hivatalos munka idejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartézkodni.
Biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.
Az lgyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési
rend jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellaté személyt.

A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében a koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok betartdsaval - az igazgat6 allapitja meg. A kdznevelési foglalkoztatottak
munkakori leirdsait az igazgato késziti el.

Minden koznevelési foglalkoztatottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania a munka
tliz, - és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a megbizott FIRE BALL
képviseldje tartja a dolgozoknak és az osztalyfonokok illetve az érintett szaktandrok
( technika, fizika, kémia, testnevelés) a didkoknak.

Az igazgato tesz javaslatot - a torvényes munkaid6 és pihend 1d6 figyelembe vételével - a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és végzi a koznevelési foglalkoztatott
szabadsaganak kiadasat.

A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato, az
altalanos 1igazgato-helyettessel egyeztetve allapitja meg. A tanérdk (foglalkozasok)
elcserélését az altalanos igazgatd-helyettes engedélyezi. A pedagogus koteles munkakezdése
elétt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli tligyeletet ellatd pedagogusnak az
tgyeletkezdésnél lehetdség szerint 5 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagogusnak a munkabol valo tadvolmaradéasat elézetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A helyettesitést elsddlegesen az elrendelt
helyettesités alapjan illetve az ,,0rahianyos” pedagdgusok latjak el, de a tantervi anyagban
vald lemaradas elkeriilése érdekében tartos hianyzas esetén - lehetdség szerint - szakszeriien
kell helyettesiteni.

Minden pedagogus kotelessége emailjei figyelemmel kisérése, mert ott jelzi szdmara a
KRETA, ha helyettesitenie kell.

A helyettesitett ordk tananyagit a hianyz6 pedagogusnak e-mailben, vagy az iskolai
messenger csoportba vagy nyomtatva kell eljuttatnia a titkarsagra, vagy az altaldnos igazgato-
helyetteshez.

A szakszerl helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobdjaban vagy egy
kozos elektronikus feliileten kell tartani. A rendkiviili tavolmaradast legkésObb az adott
munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése eldtt jelezni kell az altalanos igazgato-
helyettesnek.

A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszdmon feliili - tanitdsi (foglalkozési) o6rak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatod adja a neveldtestiilet
véleményének kikérésével illetve a munkako6zosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.
A megbizdsok sordn figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és
szakmai felkésziiltségét.

A nem pedagogus munkakoriek munkarendje
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Az oktato-nevel6 munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollévOk helyettesitési
rendjét az igazgatd allapitja meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munka-
beosztasanal figyelembe kell venni a koznevelési intézmény feladatainak zokkendmentes
ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik.
Tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az igazgatot.

Neveld-oktatéo munkat kozvetleniil segit6é alkalmazottaink:
e iskolatitkar
e pedagogiai asszisztens

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembe a vételével az igazgatd — a munkaltatoi
jogkorre vonatkoz6 szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi
munkarendjének 6sszehangolt kialakitasarol, annak esetleges megvaltoztatasarol és a
munkavégzés aloli mentesitésiik, szabadsaguk, munkaidé-kedvezményeik kiadasarol.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottai benntartdzkodasuk tényét kotelesek
rendszeresen, jelenléti iven vezetni.

A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza
meg.

A hazirendet a nevelOtestiilet az igazgatd elOterjesztése utdn - az érintett kozosségek
véleményének egyeztetésével alkotjadk meg. A hazirend betartisa a pedagdgiai program
céljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben
tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

11 A pedagaogiai belso ellenorzés rendje

11. 1 Az intézményben folyo belsé ellendrzésre vonatkozo altalanos szabalyok

A belsé ellenérzés feladatai:

e biztositsa az intézmény tOrvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

o segitse eld az intézményben foly6 neveld €és oktatdé munka eredményességét,

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

e az iskolavezetés szamara megfelelé mennyiségii informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérdl,

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai) és
jogi eldirasoktol, kdovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belso és kiilso értekelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
eaz ecllendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
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e az ellendrzott dolgozo munkavégzeését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
e az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:

eaz ecllendrzéssel sordn a jogszabalyokban és az intézmény belsé szabdlyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés soran tudoméasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢szlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozo6lni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

e hidnyossagok feltdrasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozo jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére irdsban) megismerni;
e az ellenérzés modjara és megéllapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozo koteles:
e az ellendrzést végzd dolgozod munkajat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefliggd kéréseit
teljesitent;
e a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hidnyossadgok feltardsa esetén a hidnyossdg megsziintetésére fel kell hivnia az
ellendrzott dolgozo figyelmét; a hidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
Igazgato:
e cllendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;
ecllendrzi az intézmény 0Osszes dolgozojanak pedagdgiai és iligyviteli és technikai
jellegli munkéjat;
e cllendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
o clkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;
o Osszedllitja az éves ellendrzési tervet;
o feliigyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere €s mitkodése felett.

Altalanos igazgaté-helyettes:
folyamatosan ellendrzi a beosztott dolgozok neveld-oktatd és ligyviteli munkéjat, ennek sordn
kiilondsen:
e apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
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e apedagbdgusok adminisztracidos munkajat;
e apedagdgusok neveld-oktatd munkajanak modszereit €s eredményességét;

Szakmai igazgato-helyettes:
folyamatosan ellendrzi a beosztott dolgozdok neveld-oktato €s ligyviteli munkajat, ennek soran
kiilonosen:
e amunkakdzdsségek vezetdinek tevékenységét;
e apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
e a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetok:
folyamatosan ellenérzik a munkak6zosségbe tartozd pedagdgusok neveld-oktatdé munkajat,
ennek soran kiilonosen:
¢ a pedagogusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;
e a pedagogusok szakmai munkd;jat;
e a neveld ¢és oktato munka eredményességét (belsé mérésekkel).

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévek ellendrzési feladatait, ezek {litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijelolését az intézmény munkatervének ,,Belsd ellendrzés” fejezete
hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelOs.

11. 2 A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére az intézményben az alabbi személyek jogosultak:

o Az igazgato és helyettesel
o A munkakozosségek vezetoi
J Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola

pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijelolni.

A részletes ellendrzési tervet az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A pedagogiai (nevelo és oktato) munka belso ellenorzésének feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagodgiai programja szerint eldirt)

mikodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e a vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény, neveld ¢és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsé és kiilso értekelések elkészitéséhez.

23



Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktatéo munka belso ellenérzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme.

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozdsok pontos megtartasa,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasadga, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanit4si 6rdkon:

az oOrara/foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora/foglalkozas felépitése és szervezése,

a tanitasi oran/foglalkozéason alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a

tanitasi oran,

az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

a tanoran kivili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségtformalas.

A tanitasi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozdsségek javaslata, az

onértékelés szempontjai alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.

Az ellenorzés formai:

beszamoltatas

oralatogatas

dokumentumelemzés
értekezleteken valo részvétel
felmérések, tesztek, vizsgalatok
taniigyi dokumentumok ellenérzése

A visszacsatolas formai és forumai:

e Az intézményvezetés tajékoztatasa
e Munkakdzosségi, nevelOtestiileti értekezletek

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagoigiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

igazgatd-helyettesek,

a munkakozosség-vezetok,
az osztalyfonokok,

a pedagogusok.

A munkavallalok munkakdri leirasat 3 példanyban az érintettel ala kell iratni, az alairt
példanyokbol egyet a tankeriiletben a dolgozé személyi anyagaba kell eljuttatni és egy példanyt
az irattarban kell Orizni. Az igazgatd-helyettesek és a munkakozosség-vezetok elsésorban
munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a
munkatervben és az dnértékelésben valo kdzremiikodéssel megbizott pedagdgusok az
onértékelés soran ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.
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11.3 Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgatod, igazgatdhelyettesek, munkakdzosség-vezetdk),
tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

a digitalis naplo folyamatos ellendrzeése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzésok ellendrzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

12 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése c)
pontja alapjan a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a belépés és
benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel.

Altalanos szabalyok
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe Iépése és ott tartdzkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:
e  kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a tanuldt hozo és a
tanul6 elvitelére jogosult személy az erre sziikséges iddtartamig.
e  kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben a tanuldt hozo és
a tanuld elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi
rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe, valamint minden mas
személy.

A kiilon engedélyt az igazgatotol vagy helyettesétdl kell kérni. Csak az altaluk adott szébeli
engedély, ¢és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni a sziilonek, gondviselonek a sziil6i értekezletre valo
érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valod
tartozkodaskor.

Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanuldk védelmét portaligyelet is biztositja. A
portaiigyelet miitkodését a hazirend tartalmazza.

Az idegenek csak az iigyeletes portas kelld tajékozodasa utan Iéphetnek be. A latogatd koteles
megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartozkodas varhato
id6tartamat. A portas mindenkit felkisér vagy felkisértet, vagy utbaigazit az éptiletben.

A benntartozkodas szabalyait a kifiiggesztett hazirendek tartalmazzak.

Hatosagi ellenorzés

Az Iskoldhoz érkezd személyeket a mindenkori portds jogosult az Iskola helyiségébe
torténd belépés elott felhivni a személyazonossaganak igazoldsara. Amennyiben a
személyazonossaganak igazolasat megtagadja a portds jogosult az Iskola helyiségébe
torténo belépést megtagadni.

Az Iskolaba érkezd személyek belépési jogosultsdganak gyakorldsa nem
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eredményezheti az épiiletben végzendd szakmai feladat ellatas rendeltetésszerti
miikddésének aranytalan sérelmet, tovabba nem veszélyeztetheti a feladat ellatas
folyamatat és biztonsagat.

Hatosagi ellendrzést végzo, hatosag képviseletében eljard személy (tovabbiakban: Hatdsag
képviseldje) eseten az Iskola portasa a helyiségbe belépésre jelentkezésekor koteles
ellendrizni, hogy a Hat6sag képviseldje rendelkezik-e a megfeleld hatésagi igazolvannyal
¢s kifejezetten a kozigazgatéasi hatésagi jogkorében végzett ellendrzésre feljogositd
kozokirattal (arcképes igazolvany, megbizolevél, hatdsagi hatarozat). A Hatdsag
képviseldje koteles igazolnia kilétet es megnevezi latogatasa céljat.

Hatosag képviseldjének a beleptetését megeldzden a portas koteles értesiteni az Iskola

igazgatdjat vagy annak helyettesét (tovabbiakban: igazgato), akadalyoztatasuk esetén az

iskolatitkart, aki koteles haladéktalanul szoban értesiteni a Tankertileti K6zpont vezetdjét

vagy a titkarsagi feladatokat végzd munkatérsat illetve tavollétiik/ akadalyoztatasuk

esetében azok helyettesét.

Az igazgato vagy altala kijelolt személy koteles a Hatosag képviseldjének az Iskolaba és

annak helyiségeibe torténd belépésénél jelen lenni (addig a portas a beléptetést nem

hajthatja végre).

Az Igazgatonak vagy altala kijelolt személynek a Hatosag képviseldjének az

¢épiileten beliili mozgasanal koteles folyamatosan kisérni, annak épiiletbdl torténd
tavozasaig.

13 Az intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk
13. 1 Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Koznevelési foglalkoztatottak

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatott, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok é€letpalydjarol szabalyozza.
Az alkalmazottak egy része oktatdé-neveldé munkat végzé pedagodgus, a tobbi dolgozd az
oktato-nevel6 munkat kdzvetetten segitd illetve technikai kdznevelési foglalkoztatott.

A pedagogusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A nevelGtestiilet (tantestiilet)
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az
SZMSZ 6néllo fejezete foglalkozik.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény, kiillonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok €s a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az igazgatd fogja dssze. A kapcesolattartdsnak kiilonb6zo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben
szolgélja az egytittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: kilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
gyllések, stb. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idOpontjait a munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.
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A belsé kapcsolattartas daltalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

13.2 A tanuldi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jar6 és tobbségében azonos oOrarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanulolétszama rendeletben meghatérozott,
az osztalykozosség €lén pedagogus vezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfondk jogosult - az osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara - az
osztalyban tanitd pedagogusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi orakon,
amelyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulolétszdm (idegen nyelvi,
magyar, matematika). Az osztalyok tanuldcsoportokra bontdsat a tantargy sajatos jellege,
vagy a tanuldcsoport dsszetétele indokolja.

A tanulok tajékoztatasanak rendje, formai

A tanulokat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrol, illetve az aktualis feladatokrol az
igazgatd, a diakonkormanyzat felelds vezetdje és az osztalyfonokok tajékoztatjak.
e Azigazgatd legalabb évente egyszer a didkkozgytilésen,
e a didkdonkorményzat vezetdje évente legalabb harom alkalommal a didkdnkormanyzat
vezetdségének iilésén €s a didkonkormanyzat falitjsagjan keresztiil,
e az osztalyfonokok folyamatosan az osztalyfonoki orakon.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan tajékoztatni kell szoban és irasban. A tajékoztatas a KRETA e-naplon keresztiil
is torténhet.

A tanulok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetdségével, a
nevelokkel, a nevelbtestiilettel, a sziiloi szervezettel..

13. 3 A didkonkormanyzat miikodése és a miikodéséhez sziikséges feltételek
biztositasa

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az intézményben didkdnkormanyzat mikodik.

A 2-8. osztalyok két-két képviseldjébal allo tanacs gyakorolja a tanulok egészét vagy nagyobb
csoportjat érintd kérdések véleményezési jogat. Informaciot kozvetit a tanulokdzosségek és a
neveldtestiilet kozott.

Munk4jat sajat munkaterv alapjan szervezi, tevékenységét altaluk javasolt és az intézmény
vezetdje altal megbizott pedagogus segiti.

A didkdnkormanyzat dont a nevel6testiilet véleményének kikérésével:
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sajat mikodésérol,

hataskorei gyakorlasardl,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

az iskolai didkdonkorményzat t4jékoztatdsi rendszerének 1étrehozédsarol és
miikodtetésérol.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Joga van ahhoz, hogy képviseldje részt vegyen a tanuld balesetek kivizsgalasaban.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

az iskolai munkaterv elfogadésa el6tt a tanuldi programokat illetden,

a Pedagogiai program elfogadasa el6tt,

a Hazirend elfogadasa elott,

az SZMSZ meghatarozott rendelkezései elfogadasa elott,

a tajékoztatdo elfogadasa eldtt azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok
valaszthatnak,

amennyiben a tanitas 8.00 ora eldtt kezdddik,

e atanulokkal kapcsolatos fegyelmi eljaras soran,

a tanév soran hasznalatos kotelezd felszerelések ¢s egyéb sziikséges eszkozokkel
kapcsolatban,

a tanuloi szocialis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elétt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
a tanuloi palyéazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkor mitkddési rendjének megallapitasahoz,

az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz,

A fenntart6 a koznevelési intézmény

megsziintetésével,

atszervezésével,

feladatanak megvaltoztatasaval,

— nevének megallapitasaval.

Egyetértési joga van
Az intézményben lizemeld élelmiszerarusito iizlet nyitvatartasi rendjének és az adruautomata
miikddtetési iddszakanak meghatarozasdban

A didkonkorméanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a nevelOtestiilet
hagyja jova a jogszabalyban foglaltak szerint.

A DOK miikédéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az intézmény helyiségeit, berendezéseit, felszereléseit a nevelOtestiilet vagy az igazgato
dontése alapjan a DOK téritésmentesen hasznalhatja, amennyiben nem akadalyozza az iskola
mitkodését.

A rendezvényekhez az iskola biztositja a tanari felligyeletet.
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Az intézmény a fenntart6 beleegyezésével biztositja a

e programokhoz sziikséges anyagi fedezetet

e tanuldk jutalmazasat

e tanuldk tAmogatasat
A didkonkormanyzatok sajat mikodési feltételeinek biztositdsdhoz Onmaguk s
hozzajarulhatnak bevétel orientalt rendezvények (hulladékgytijtés stb.) szervezésével és
palyazati tevékenységgel.

13.3.1 A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartas forméaja és rendje,

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgylilés a legmagasabb tdjékoztatd foruma. A
didkkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekli észrevételeit,
javaslatait.

A didkkozgyiilés, az igazgatd altal, illetve a didkonkormédnyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhaté 0Ossze. Tanévenként legaldbb egy alkalommal kell
diakkozgytilést tartani, amelyen az iskola tanuloi, vagy - a didkdnkormanyzat dontése alapjan
- a diakok kiildottei vesznek részt. A didkkozgytilés napirendjét a kozgylilés rendezése eldtt
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkkozgyllésen, az igazgatd vagy a didk-Onkormanyzati vezetok beszamolnak az el6zd
diakkozgytilés ota eltelt idészak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol. A
kozgyiilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormdnyzat €s az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30
napon beliil valaszt kell adniuk. Rendkiviili diakkozgyiilés is 0Osszehivhatd, ha ezt a
didkonkormanyzat vezetdi vagy az igazgatd kezdeményezik.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezo, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6ézéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

14 A vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds formdja

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése g)
pontja alapjan a Szervezeti és Milkddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezetdk €s az
iskolaszék, az d6vodaszék, a kollégiumi sz€k, az intézményi tanacs valamint az 6vodai,
iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas rend;ét.

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre.

Intézménylinkben sziildi munkakozosség mitkodik, Sziilok Kozdssége elnevezéssel.

A sziil61 szervezet az igazgatdval kdzvetleniil tartja a kapcsolatot.

A gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdjétél az e korbe tartozd tligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.
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Az iskolai sziil6i szervezet (kozOsség) valasztmanyat (vezetdségét) az igazgatonak, vagy az
altala megbizott vezetdségi tagnak tanévenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivnia, és
ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjanak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga
van. Ha a sziil61 szervezet az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet hataskorébe tartozo tligyekben javaslatot tett, a
neveldtestiilet tajékoztatasardl, illetdleg a vélemény €s a javaslat eldterjesztésérdl az igazgato
gondoskodik.

A sziilé1 szervezet koteles véleményezési €s egyetértési jogkorében eljarva irdsban
nyilatkozni.

15. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhdzdsdra, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése h)
pontja alapjan a Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a neveldtestiilet
feladatkorébe tartozo tligyek atruhdzédsara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott
beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény a Nkt. 117. § (1) bekezdésének figyelembe vételével szabdlyozza a
nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazéasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoladsara vonatkozé rendelkezéseket.

A neveldtestiilet és miikodési rendje

A nevelotestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben a
koznevelési intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet
tagja minden koznevelési foglalkoztatott pedagdgus valamint az oktato-neveldé munkat
kozvetlentil segitd fels6foku végzettségli dolgozok.

A neveldtestiilet feladata és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozasa és egységes
megvaldsitasa - ezaltal a tanulok magas szinvonalt nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd tigyben.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl, a
neveldtestiilet altal meghatdrozott idokozonként és modon, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabdl eljar.

Lasd részletesen 7.4 Dontéshozatali forumok cimii fejezetben

A nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testulet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevelOtestiileti értekezletre vonatkozd napirendi pontjdhoz a véleményezési vagy
egyetértési jogot gyakorlok — Sziilok Kozossége, didkonkormanyzat, stb. - képviseldjét meg
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kell hivni. A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozod ligyeiben (eltekintve a tanulok
magasabb évfolyamba [épését €s fegyelmi iigyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek
szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

tanévnyito értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
0szi nevelési értekezlet,

tavaszi nevelési értekezlet,

félévzaro értekezlet,

tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhaté Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az intézmény
vezetdje vagy vezetOsége szlikségesnek latja.

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatirozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijelolt pedagdgus,
vagy az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet
jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek, hatarozati formaban.

16 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds
formadi és rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdése d)
pontja alapjan a Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatdban szabalyozni koteles az iskolai
sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formajat és rendjét.

Az iskolai didksportkdr didkdnkormanyzatként miikodik, melynek munkajat az iskola
nevelOtestiilete altal megvalasztott vagy az igazgato altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkdér munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas dsszeallitasa elott.

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az diak-onkorményzat
iskolai vezetéségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk a kdvetkezo tanitasi
évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden
év majus 31-¢ig — javaslatot tesz az igazgatonak az iskolai sportkdr kdvetkezo tanévi szakmai
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programjara. A szakmai programra vonatkoz6 javaslatdit és annak megvaldsitasdhoz
sziikséges, felhaszndlhatdo idOkeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd
személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el.

Az iskolai sportkor egy tanitdsi évre szold szakmai program szerint végzi munkajat, melyet
minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai didksportkdr
foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkor szakmai
programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkdr foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, stb.), valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.

Az iskolai sportkér feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskoldban
miikddd didksport egyesiilet is ellathatja.

17 A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése 1)
pontja alapjan a Szervezeti és Miukodési Szabalyzatidban szabalyozni koteles a kiilsd
kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a
pedagogiai szakmai szolgéltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola
egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast.

A Kkiils6 kapcsolatok célja

Intézményilink a feladatok elvégzése, pedagogiai szak ¢és szakmai szolgéltatasok
igénybevétele, valamint a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi- és szocialis ellatasa,
illetve a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében és egyéb {ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktatdo-neveld munka kiilonbozd szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival - meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

o koz0s értekezletek tartasa
szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa
intézményi rendezvények latogatasa
hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon
tajékoztatas szobeli, digitalis vagy papir alapon.

A partnerek tajékoztatdsat ¢és véleményezési lehetdségeinek biztositasat folyamatosan
feliilvizsgaljuk, visszacsatoljuk és fejlesztjiik.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Intézményiink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel.

Az intézmény a kovetkezd szervezetekkel all kapcsolatban:
e a fenntartdval (Szigetvari Tankeriileti Kézpont),
e jarasi kormanyhivatallal
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a fenntarto 4ltal finanszirozott tobbi kdznevelési intézménnyel,

a gyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,
a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi hatdsadgokkal,

nevelési tandcsado szolgalattal és a szakszolgalattal,

a helyi konyvtarral

az egyhazak szervezeteivel,

helyi 6vodékkal,

az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,

a teleptiilés egyéb lakosaival.

egyéb szervezetekkel:

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

A fenntartoval valé kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas adasa,
irasbeli beszamol6 adasa,
egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specidlis informacio-szolgéltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

A fenntartd véleményét ki kell kérni: az intézmény éves munkatervéhez
A fenntart6 egyetértése kell:

e a tanitds nélkiilli munkanapok szdmanak emeléséhez, ha az iskola az Nkt. 30. §
(2)-(3) bekezdéseiben meghatarozottak megtartasdval az ehhez sziikséges idot
megteremti.

e az intézményben lizemeld élelmiszer-arusitod iizlet nyitvatartasi rendjének és az
druautomata  mikodtetési  idészakdnak a = megallapoddsban  torténd
meghatarozasahoz.

A fenntarto egyetértése sziikséges:
az SZMSZ, a Hazirend ¢s a Pedagogiai Program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul.

A tantargyfelosztashoz az adott iskola vezetdje beszerzi a fenntartd jovahagyasat.
Benyujtasi hatarid6: a fenntart6 altal meghatarozott idépont

Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatdsi intézményekkel szakmai, kulturdlis, sport, alapfoki
mivészetoktatasi €s egyéb jellegli kapcsolatot alakithat ki. Formdai szakmai programok,
rendezvények, versenyek, tanszakok. A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl
fiiggden alakulhat.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogatdo megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, a tdmogatassal
megvaldsitando elképzelésérdl, és annak elonyeirdl. Az intézmény a kapott tamogatasrol és
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annak felhasznélasarol olyan nyilvantartast vezet, hogy abbol a tamogatas felhasznaldsanak
modja, célszeriisége stb. egyértelmlien megallapithato, a tdmogatdé ilyen irdnyu
informécioigénye kielégithetd legyen.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatosagokkal. Az
intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartds formai, lehetséges maodjai:
e a gyermekjoléti szolgélat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetdveé téve a kozvetlen elérhetdséget,
e cléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
A gyermekvédelmi hatosagokkal ¢és a gyermekjoléti szolgalattal kapcsolatot a
gyermekvédelmi feleldsok tartjdk. A szolgédlat munkajardl tajékoztatjak a pedagdgusokat €s
sziiloket.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezod, kulturalis €s
sport tevékenység jellemzd. A kiilsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve
mas jellegli programokban jelenik meg.

Egyéb kapcsolatok
Az igazgatd és helyettese, szervezik a kapcsolattartast az intézménnyel kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, onkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

18 Az intézményi tandcs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetéséget az intézményi
tandacs megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a
pedig szabalyozza az intézményi tanacs létrehozéasanak feltételeit, koriilményeit.

Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskoldnkban jol mukodik a sziiléi szervezet és a
diakonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd, az egyhazak képviseldi, a
telepiilési és roma nemzetiségi onkormanyzatok kozotti informaciddramlast, az intézmény
tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjadk sziikségesnek az intézményi tandcs
megalakitasat.

19 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
19. 1 Az épiiletek egészére vonatkozo rendszabalyok

Az épiiletek rendje
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Az intézmény épiiletének fobejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag
cimerét kell elhelyezni. Az épiilet lobogozasa az igazgatd feladata.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartézkodd6 minden személy
koteles:

A koz0sségi tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien haszndlni.

Az intézmény rendjét és tisztasdgat megOrizni.

Az energiaval ¢és a szilikséges anyagokkal takarékoskodni.

A tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok
Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az liresen hagyott
tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 61tozoket és egyéb helyiségeket.

A portés /takaritd feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és a kapuk zarva legyenek, hogy
illetéktelen személyek azokon at se juthassanak az intézmény teriiletére. Gondoskodik
tovabba a zarak hasznalhatdsagarol. A bezart termek kulcsat a portara vagy a neveldi szobaba
kell leadni.

Az osztalytermeket, az utolsd Orat tartd neveld, szaktanar, vagy az altala megbizott tanuld
zarja be. A zarést az épiilet nyitvatartasi ideje utan a felelds takaritok vagy a karbantarto
ellendrzik, akiknek feladatuk az elektromos berendezések dramtalanitisa, és az épiiletek be
riasztozasa is.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszdmolni. A konyvtar kulcsanak
megorzése is az O feladata. A konyvtarhelyiségben csak feliigyelettel, a nyitvatartasi idében
tartdzkodhatnak a tanulok.

A latogatas rendje

Idegenek az épiiletbe csak az iigyeletes portds kelld tdjékozodésa utan léphetnek be. A
latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben
tartdzkodas varhat6 idétartamat. A portas mindenkit felkisér az épiiletbe, vagy gondoskodik a
kiséretrol.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A koznevelési intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat,
melynek egyik f6 forméja az ingatlanvagyon bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl — ha az nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatast — az igazgat6 dont.

Az intézmény a bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas idejét, a
rendeltetésszerli hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérldnek a
bérbeadasra kijelolt termet a takaritdé vagy a karbantartd nyitja ki a bérleti szerzédésben
megjelolt idotartamra. A bérld kézhez kapja a bérelt helyiségre vonatkozd tlizvédelmi
eldirasokat az iskolatitkartol.
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Az intézmény létesitményeinek bérleti dijas bérbeadasat, koltségeit és feltételeit a fenntartd
hatdrozza meg €s a bérleti szerzddést is 6 koti meg.

19. 2 A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idében akkor és olyan modon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény
egy¢b feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tulmenden igénybe kivanja venni az intézmény
helyiségeit, ezt az igazgatotol irdsban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjeldlésével.

A tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi iddben és
azutan is csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjdk. A tantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett idoben tartozkodhatnak - kizarolag a pedagdgus jelenlétében.
Tanitasi 1d6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett program keretében
tartozkodhat az iskolaban - a hdzirend betartasaval.

A szaktantermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, az informatika teremben,
okostanteremben, technika teremben, tornateremben, fizika-kémia teremben - jol lathatd
helyen - kiilon helyiség-hasznalati rendet kell kifiiggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja Ossze, és az igazgatd hagyja jova.
A helyiség-hasznalati rend a kdvetkezdket tartalmazza:
e aszaktanterem tipusa, neve,
a terem feleldsének neve és beosztasa,
a helyiségben tartdzkodas rendje,
a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa
a berendezési targyak és eszk6zok hasznélati utasitésa.

A berendezések hasznalata
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiség leltardba tartoznak.

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem
felelosének engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - IKT
eszkozok, elektronikus berendezések, stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval
engedélyezett. Ha a koznevelési foglalkoztatott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi
berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kdlcsonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az
igazgato alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot.

Karbantartas és kartérités

A karbantart6 felelds a tantermek, szaktantermek, tornatermek ¢és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért.
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Az eszkozok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az igazgatd vagy helyettese
tudomdsara hozni, majd kérni a karbantartdé segitségét a megjavitashoz. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a
szUlot értesiteni. Az igazgatd vagy a helyettese feladata a kar felmérése és a kartérités,
sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

19. 3 Dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskoldk udvarat, és a fObejarat eldtti 5 méter sugara
teriiletrészt — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szédmara a
dohéanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkod6d vendégek szdméra a dohanyzas
tilos. A nemdohdnyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds az igazgato.

A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE

20 A tanoran kiviili egyéb foglalkozdasok célja, rendje, szervezeti formdi

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdése a)
pontja alapjan a Szervezeti €és Miikddési Szabalyzatiban szabdlyozni koteles az egyéb
foglalkozasok céljat, szervezeti formadit és idokereteit.

Egyéb foglalkozds: a tandrdkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja.

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kivilli egyéb foglalkozasokat szervez. Az egyéb foglalkozasok tartdsat a
tanulokozosség, a sziiléi  szervezetek, tovabba a szakmai munkak&zOsségek
kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév egyéb foglalkozasait az intézmény szeptember 1-én hirdeti meg. A tanulok
érdeklddésiiknek megfelelden valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban az erre rendszeresitett
nyomtatvanyon kell jelentkezni a sziild, gondviseld aldirasaval. A foglalkozasok szeptember
1-jével indulnak, és tanév végéig tartanak.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezo.
Az egyéb foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd az iskola heti tanoran kiviili

orarendjében rogziti, terembeosztassal egylitt (délutani oérarend).

A napkozis és a tanulészobai foglalkozasok,
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Az intézmény a sziil6i igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkozi otthoni és
tanuloszobai ellatdsat. A foglalkozasok délutan legfeljebb 17 oraig tartanak. A napkozi
otthoni és a tanuldszobai foglalkozasok rendje a Hazirendben keriil meghatarozasra.

Szakkorok

A kiilonboz6é szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétol
fiiggden inditjuk. A szakkorvezetd pedagogusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
elére meghatarozott tematika alapjan zajlanak. Errdl szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelds a szakkdr mitkddéséért. A szakkori aktivitas tiikrozddhet a tanuld szorgalom
¢s szaktargyi osztalyzataban is.

Sportkorok

A tanuldok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s a sport megszerettetésére a kotelezod
testnevelés orakon kiviil, sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tart a testneveld
tanar. Az intézmény lehetéséget nyUjt tanuldinknak a kiillonb6zé versenyeken vald
részvételre.

Az iskolai sportkorok diakonkormanyzatként miikodnek, munkdjukat sajat szervezeti €s
miikddési szabalyzata alapjan szervezik meg.

Az iskolai sportkdr foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben, valamint a
tantargyfelosztdsban meghatarozott napokon és iddben, felnbtt vezetd irdnyitasaval kell
megszervezni.

Az iskolai sportkdr foglalkozasaihoz az iskola biztositja a tornatermet, a szabadtéri
sportlétesitményeket és a sziikséges felszerelést, eszkozoket.

A konyvtar

Az iskolai konyvtar feladatait a telepiilési illetékességii konyvtarral egyiitt 1atja el.

A konyvtari tandrakon €s az évente meghatarozott délutani nyitvatartasi idejében all a tanulok
¢s a pedagogusok rendelkezésére. A konyvek és a folyoiratok, valamint az egyéb
informécidhordozok igénybevételérdl a konyvtar SZMSZ-e intézkedik.

A III. szadmu melléklet tartalmazza az intézmény konyvtaranak SZMSZ-t.

Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok)

A kompenzdldé foglalkozdsok célja az alapképességek fejlesztése ¢€s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus
tartja. Az elsd négy évfolyam korrepetaldsai drarendbe illesztett idopontban az osztalytanito
és az osztalyfonok javaslatara kotelezd jelleggel torténnek. Az otodik évfolyamtol a
korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy kijelolt tanulocsoportokra
kotelezo jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis €s sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, a
telepiilési, jardsi és az orszdgos meghirdetési versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek
hatdrozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést az igazgatod altal megbizott
pedagogus iranyitja.
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Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdnduldsokat szervez, melyek célja - a
pedagbgiai program célkitiizéseivel dsszhangban - hazank tdjainak és kulturdlis 6rokségének
megismertetése és az osztalyok kozosségi eletének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhetok. Az osztalykirandulas tervezetét
irasban kell leadni az igazgatd. Csak azok a tanulmanyi kiranduldsok ismerhetdk el tanitasi
napnak, amelyek megfelelnek az intézmény nevelési-pedagdgiai programjaban rogzitett
céloknak és feladatoknak. A tanulmanyi kiranduldsokat az adott osztily osztalyfonoki
munkatervében is kell tervezni.

Szil6i értekezleten az osztaly sziildi kozosségével egyeztetni kell a kirandulas szervezési
kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A kirdndulas varhatéd koltségeinek vallalasarol a
szliloknek irasban kell nyilatkozniuk. Szociélis helyzete miatt senki sem maradhat le a kozos
programokrol.

A kirandulashoz annyi kisérd nevel6t vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges. Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges
felszerelésrdl is.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitasi 1d0 alatt, szorgalmi id6ben a hdrom tanitasi napnal hosszabb egyéni €és csoportos
kiilfoldi utazdshoz - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturdlis, sport- ¢és
tudoményos rendezvény — az igazgatd engedélye sziikséges.

A kérelmet egyéni utazés esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds
csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy honappal az igazgatonak irdsban nyujtja be. A
csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idopontjat, ttvonalat, a
szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, a kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.

Az utazassal kapcsolatosan betartando biztonsagi eldirasok

A Szigetvari Tankeriileti Kozpont KLIK/02/ 49-2/2017 iktatészamu tajékoztatdja alapjan, a
személyszallitassal jaré programokon, a résztvevok a lehetd legnagyobb biztonsaggal torténd
utaztatdsa érdekében, a szervezéssel vagy a szallitdssal foglalkozo céggel, a tankeriiletben
alkalmazott, a szallitojarmi miiszaki allapotaval, személyi és targyi feltételeivel, okmanyaival
kapcsolatos nyilatkozat nyomtatvanyt, ki kell toltetni és a kitoltott részletes utas lista
nyomtatvannyal egylitt, az igazgatd ellendrzését, aldirdsat kovetden, elektronikus uton el kell
juttatni a tankeriiletbe, az eredeti példanyt pedig iktatni kell még az utazas megkezdése eldtt.

A szallitoi szerzédéseknél figyelembe kell venni, hogy amennyiben a gépjarmiivel torténd
utazas nem fejezddik be aznap eset 23:00 o6raig, ugy ¢éjjel 23:00 ora €s hajnali 04:00 ora kozott
a soféroknek pihendt kell tartaniuk egy alkalmas széallashelyen az utazasban részvevokkel

egylutt.
A Koznevelés torvény 59/A. § alapjan A tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai

kirdndulasok esetében - kiilon jogszabdlyban meghatarozott - feleldsségbiztositast kell kotni
az iskolanak vagy a szervezdnek, amelynek kedvezményezettje a tanulo.
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Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhdz-, mozi-, kidllitds- és tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvények a
tanitasi 1don kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok
szamara. Tanitasi idOben torténd latogatashoz az igazgatd engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi koézosségei (osztalykozosségek, szakkordk, stb.) pedagogus feliigyelete
mellett egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények
lebonyolitasdhoz kérvényt kell benytjtani az igazgatohoz, ha a tanulok az iskola helyiségeit
igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény iddtartama érinti a tanitasi idét. A
kérvényen meg kell nevezni a feliigyeletet és a feleldsséget vallalo pedagogust.

Az egyéb foglalkozasok formait, idékereteit részletesen a Pedagogiai Program tartalmazza
részletesen.

AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ
UNNEPELYEK RENDJE

21 Aziinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése j)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabélyzataban szabalyozni kdteles az linnepélyek,
megemlékezések rend;jét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

A hagyomanyapolas célja és Kiilsoségei

A valahova tartozas tudatat, a kdzosségi eszmék ¢€s értékek megbecsiilését a hagyoméanyok
kozvetitik. A hagyomany kozosségteremtd €s megdrzd erd, amely bizonyos allandosagot és
folytonossdgot teremt a gyermekintézményeink mindennapi életében. Intézményilink
tudatosan apolja, 6rzi, €s folyamatosan bdviti hagyomanyait.

Az intézmény eddigi hagyomanyainak apolédsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok &polasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint a feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az iskolai rendezvényekre
valo szinvonalas felkészités és felkésziilés - a képességeket €s a ratermettséget figyelembe
véve - egyenletes terhelést adjon a pedagdgusoknak és a tanuloknak egyarant.

A nemzeti lnnepélyek ¢és megemlékezése rendezése €s megtartdsa a tanulok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Az intézmény egyéb helyi hagyomdanyai kozé tartozd rendezvények a kozosségi élet
formalast, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre
nevelik.
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Az innepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat €s feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Megemlékezések, iinnepélyek
e Tanévnyit6 linnepély
Oktober 1. Zene vildgnapja
Oktober 6-a az aradi vértanuk napja
Oktober 23. az 1956-0s a forradalom és szabadsagharc, a koztarsasag kikialtasanak
évforduloja,
Karacsonyi iinnepély
Januar 22. a Magyar Kultura napja
Farsangi bal
Marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja
Aprilis 11. Koltészet napja
Aprilis 15. megemlékezés a holokauszt aldozatairdl
Gyermeknap,
Junius 4-e a Nemzeti Osszetartozas Napja
Tanévzard tinnepély, ballagas

Az iskolai iinnepélyeken kotelezé viselet

Az iskolak tlinnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant {inneplé ruhdban kell
megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei
vagy kovetésre méltd személyei irant.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolas eszkozei: tinnepségek, rendezvények, egyéb kulturalis versenyek, egyéb
sport versenyek.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apolésan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, €¢s gondoskodjon az jjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is.

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

22 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az intézmény a fenntartd és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodédsa alapjan
ingyenesen igénybe vehetd szolgéltatasként biztositja a tanuldk rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét.

Az egészségiigyi ellatast biztositd gyermekorvos munkatervet készit, a védondkon keresztiil
tartja a kapcsolatot az iskola vezetdségével. Elore litemezve, éves munkaterv alapjan végzi a
szlir6vizsgalatokat és a véddoltasokat és egyéb egészségiigyi programokat.
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A gyermekorvosi rendeldben a rendelési id6 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok.
Ezen talmenden a védondk fogadjak a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal. A tanulok
évente fogorvosi szlirdvizsgéalaton vesznek részt.

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megel6zé orvosi intézkedéseket és
szlirévizsgalatokat tartalmaz.

A szir@vizsgalatok tanitdsi idében a pedagogus vagy madas beosztott dolgozéd feliigyelete
mellett torténnek.

Az intézmény felndtt dolgozoi részére a foglalkozas egészségligyi szolgalatrél sz616 torvény
keretében hazi orvosi ellatast biztosit. O végzi el a torvényben el&irt rendszeres sziiréseket is.

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

23 Tanuloi- és gyermekbalesetek

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészséglik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

23.1 Az intézmény dolgozdinak feladata a tanul6- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az intézményi munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzatdnak, valamint tlizvédelmi utasitisnak és a tlizriadd tervnek a
rendelkezéseit.

Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
¢s a testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jaro veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

- A tanév megkezdésekor az elsO osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:

e az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
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- Iskolan kiviili foglalkozasok (kirdndulasok, tardk, tdborozésok, stb.) eldtt.
- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek tdjékoztatniuk kell a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanoran vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat az e-
naploba be kell jegyezni és jegyzokdnyvezni kell az irattar szamara.

A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk-e a
sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetvesz€lyes tanitdsi oOrakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,

valamint a technika oOrakat vezet6 nevelOk baleset-megeldzési feladatait részletesen a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

23.2 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
- asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
- ha sziikséges orvost kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,
- a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatoénak vagy
helyettesének.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi intézményi dolgozo is
koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesitd dolgoz6 a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost (ment6t) kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitseget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalnia az igazgatonak. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okot és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

23.3 A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok jogszabalyok eléirasai

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A hdrom napon tul gyégyuld
sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, és e balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv elkészitéséért az a személy a
felelds, akinél a baleset bekovetkezett. A jegyzOkonyv alapjan az Oktatasi Hivatal altal
mikddtetett online feliileten rogzitjlik az adatokat. A rogzitésért az iskolatitkar a felelds.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt
( FireBall képviseldje) kell bevonni.

43



Sulyos az a tanuld-és gyermekbaleset, amely:
- asériilt halalat
- valamely érzékszerv elvesztését, jelentds mértékii karosodasat
- agyermek ¢életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat
- atanul6 stlyos csonkulasat
- abeszéloképesség elvesztését, torzulasat
- atanul6 bénulasat vagy agyi karosodasat okozza

Az intézménynek igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢&és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az
intézmény Balesetvédelmi szabalyzata és a Szigetvari Tankeriileti Kozpont kozpontilag
kiadott a munkavallalokra vonatkoz6é Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

24 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épliletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, f6ldrengés, arviz, belviz, stb.)

- atlz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az igazgatdval illetve valamely intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e igazgatd

e igazgatd -helyettes

e alsos munkakozosség-vezetd

o felsds munkakdzosség-vezetd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb eseteckben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény €szlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épliletben tartdzkodd személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
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valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhat6 , Kiiiritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢plletb6l minden tanuldonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alédbbi
feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,
az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, katasztrofavédelem, stb.)
fogadasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az igazgatonak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

a kozmii (viz, gdz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitoé szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja €s tanuloja
koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriado terv”
tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantdssal valo fenyegetés esetére (bombariad6 terv)”
szabalyzat tartalmazza.
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A tlizriado terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgatd a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadod tervben €s a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
igazgato a felel0s.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozdjara kotelezo érvénytiek.

A tlizriadd tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

igazgat6 iroda

tanari szoba

tantermek

irattar

24.1 Az intézményben tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak
kore, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes
szabalyai

A Hazirend 13. pontja tartalmazza részletesen.

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

25 Az iskolai tankonyvellatas rendje
e Az intézményben alkalmazott tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasainak elveit az intézmény pedagogiai programja tartalmazza.
e Minden altaldnos iskolas tanul6 ingyenes tankonyvellatasban részestil.

e A tanuldk a tankdnyvek egy részét sajat tulajdonba, egy részét pedig a konyvtarbol
vald kolesonzéssel kaphatjak. A kolcsonzés iddtartama altalaban egy tanév. A tobb
tanévig hasznalatos tankonyvekre a kolcsonzés meghosszabbithato.

e A tankdnyvek terjesztése a tankOnyvfelelés vezetésével augusztusban torténik. A
pontos iddpontok az iskola ablakéban és a honlapjan elhelyezett hirdetésen olvashatok.
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EGYEB RENDELKEZESEK

26 A tanuloval szemben lefolytatdsra keriilo egyezteto eljaras és a fegyelmi
eljaras lefolytatasanak szabdlyai

A nevelési-oktatdsi intézmény a 22/ 2013.(II.1.) EMMI rendelet 3. §-a altal modositott
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése q) pontja alapjan a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak tartalmaznia kell az intézményben a tanuloval szemben
lefolytatasra keriilé fegyelmi eljarast megeléz0 egyeztetd eljaras, valamint a tanuldval
szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljarés részletes szabalyait.

1. Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol
szamitott harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

2. A fegyelmi eljarast a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatdarol
szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell

lefolytatni.

3. A fegyelmi targyalast megel6z6en meghallgatast kell tartani. Ha ott sikertil a tényallast
tisztazni, és a kotelezettségszego tettét beismeri, nem kell fegyelmi targyalast tartani.

4. 3 honapon beliil lehet fegyelmit inditani a kotelezettségszegést kovetden.

5. A DOK véleményét a fegyelmi eljaras soran ki kell kérni a 20/2012. (VIII. 31) EMMI
rendelet 57. § (3) bekezdés alapjan.

6. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziildje, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld
szllgje is egyetért. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorlodja az
egyezteto eljaras alkalmazasat elutasithatja. Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és
a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irdsban megéllapodott a sérelem
orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megéllapodas mellékelésével a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel
kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet
elszenvedo fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek
kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait s a megallapodéasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek biztositasa (igy
kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél
kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykora
személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld egyarant
elfogad.

7. Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevel6testiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a
tanulo ellen fegyelmi eljarast.
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8. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatoja a
felelds.

9. A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz 1étre.

A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa.

10. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanulo6 a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti €s miikodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és stlyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.

11. A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanul6 kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered. igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanulé kotelességszegése
az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonbozd helyszinei kdzotti kozlekedés alatt vagy az
iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsol6do —
rendezvényen tortént.

12. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanulo a kdtelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.
o Vétkesség alatt a tanuld szdndékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.

Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.
o A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve
— vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

13. A tanuléi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljardsban és a dontéshozatalban — az a
pedagdgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a
fegyelmi bizottsdg vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

14. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldé maga ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziild
gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet:

@) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

/) kizarés az iskolabol.

15. Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljards nem indithato.

16. A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithato meg.

17. Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
els6foku hatarozat azonnal végrehajthato.

18. A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal. Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés
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oOta harom honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési
eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgéald inditvany elutasitdsaval
vagy felmentéssel végzddott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

19. Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottdk. Ha az eltiltas a tanév folytatdsatol, kizaras az
1skolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait
meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tanuld — véalasztasa
szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag elott — osztalyozo vizsgat tegyen.

A tanul6 — a megrovas ¢€s a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem

lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskoldban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanul6 kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire €s az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
iddtartamra felfliggesztheti.

20. Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot sziildje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziil6t
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskort tanul6 sziilgjét, a gyakorlati képzés
soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
folytatoja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodo
szervezet), tanuloszerzddés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat €s helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a
tertiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszeri értesités ellenére, valamint a
tanulo, a sziild ismételt szabalyszerimeghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly
modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskoru tanulo kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét
biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy

a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanul6t és

a kiskoru tanul6 sziiljét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a
gazdalkodoé szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az liggyel
kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanul6t figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagti
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
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A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét €s idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilo
kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanulo é€s a sziild nyilatkozata, az irat,
a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a
tanul6 mellett szol.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az
iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskora tanulo veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az
iskolaban kell lefolytatni.

21. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét €s rovid indokoldsat. Ha az tigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodo szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas és szigoria megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi blintetést a tanul6 — kiskora tanul6 esetén a sziil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv, a hatdrozat
szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a bilintetés idotartamat, a
felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaro6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatdrozatot hoz¢ aléirasat €s a hivatali beosztasanak megjelolését.

Ha elsd fokon a nevelGtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ald, aki a
targyalast vezette, tovabba a nevelbtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.
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22. Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nytjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell
az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani. A fegyelmi biintetést megallapito
hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem
beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell,
az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjanak az ligyre vonatkozd véleményével ellatva.

23. A fegyelmi tigy elintézésében €s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak
a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal
elkovetett kotelességszegés Erintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon til az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt

vett, tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértéként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok 4ll fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és
kiskort tanuld esetén a sziilg is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az iskola, a kollégium igazgatoja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku

fegyelmi jogkdr gyakorldjdnak munkaltatoja megallapitja az kizarasi ok fennallasat.

24. Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas
koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a
karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani. Ha a vizsgalat megallapitasa
szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot,
kiskoru tanul6 esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejiileg a sziil6t fel kell szélitani az okozott kar megtéritésére.

Az egyezteto eljaras szabalyai:

e Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

¢ A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zOen a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulod kiskort, a sziiloje figyelmét irdsban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

e A tanulo, kiskora tanulo esetén a sziilo az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

e Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola igazgatoja a felelOs.

o Az egyeztet eljarast levezetd nagykora személyre a felek jeldljék ki a kozvetitdt, mert a
mediécio csak akkor miikodhet, ha a felek megegyeznek a kozvetitd személyében és
mindketten elfogadjak paratlan félnek az ligylikben. Ez kulcsfontossagu elem, melynek
zaloga a mediacio sikere.
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27 Az elektronikus uton eloadllitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésnek
rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése r)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az elektronikus
uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéséaval elektronikus ton eldallitott, elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkez0 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az igazgatd végezheti
el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

o

28 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése s)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az elektronikus
uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
igazgato, vagy helyettese vagy az iskolatitkar végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat
lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyités, felhasznalés eldtt el kell végezni a
virusellendrzést €s virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus forméban ald kell irni. Az elektronikus aldirasra az
igazgatd jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrél szolo 2001. évi
XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagi elektronikus alairdssal ellatott
elektronikus irat.)

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

29 Azintegrdcios és képesség kibontakoztato programra vonatkozo szabdlyok

Iskolaba valé bekeriilés elokészitése

Az 6vodabdl az iskolaba val6 atmenet segitése

Célok és feladatok:

-az ovodak és iskolak kozotti — az iskoldba valod bekeriilés el6készitését célzd — szakmai
egylittmiikddés, az 6vodakban elkezd6dd folyamatos és tervszerl fejlesztd munka iskolakban
valo folytatasa

- a leendd els6 osztalyos didkok és sziileik megismerése

-az els6 osztalyos didkok iskolai beilleszkedésének megkonnyitése

- egylittmiikodés erdsitése az dvodak és az iskolak pedagogusai kdzott
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A kapcsolattartas modja:

Az iskola tanitoi, 6vodai foglakozasokon vesznek részt.

Konzultalnak az 6vondkkel a varhatéan az iskoladkba keriild gyermekekrdl, annak csaladjarol.
A kapcsolatot a leendd 1. osztalyos tanitok tartjak a nagycsoporttal, foglalkozd 6vondkkel.

Az O6vodak nagycsoportosai részt vesznek az iskola rendhagyd Ordin, rendezvényein,
bemutato foglalkozasain.

A kapcsolattartas szinterei:
Iskolaba valo bekertilés elokészitése:
- ovodai-iskolai cserelatogatasok
-DIFER mérések eredményeinek kozos értekelése
- 6vondk és tanitok esetmegbeszélései
Ko6z06s programok: sziiléi forumok, szabadidds és kulturdlis programok, 6vodai bucsuzo,
tanévnyito stb.
Heterogén osztalyok kialakitasa
Heterogén osztalyok kialakitisa a jogszabalyoknak megfelelden torténik a 20/2012. (VIIIL.
31.) EMMI rendelet 172. § (3) bekezdésében foglaltak figyelembe vételével.

Egyiittmiikodések — partnerségi kapcsolatok
Az integraciés ¢és képesség-kibontakoztatd program mikodtetésében kotelezé elem
meghatarozott partnerekkel a kapcsolatok kiépitése.
Ezek az alabbiak:
e Sziil6i hazzal
Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal
Szakszolgalattal
Pécsi Oktatasi Kozponttal
Kozépfoku oktatési intézményekkel
Alapfokt miivészetoktatasi intézményekkel
Gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalattal
e Civil szervezetekkel
A partneri egyiittmiikodések tartalmat, a kapcsolattartas formait, szintereit és gyakorisagat
egylittmiikddési megallapodasokban kell rogziteni és évente feliilvizsgalni és sziikség esetén
modositani.

Miihelymunka — a tanari egyiittmiikodés formai
Az integracids ¢és képesség-kibontakoztatd program miikodése soran az aldbbi tanari
egyiittmiikddési formakat kell megvalositani:

e Ertékel esetmegbeszélések

e Problémamegold6 forumok

e Hospitalasra épiild egylittmiikodés

A haromhavonta kotelez6 kompetencia alapu értékelés szervezése és miikodtetése
Az integracios €s képesség-kibontakoztaté programban résztvevd tanuldkat harom-havonta
(november, februar, majus) szovegesen kell értékelni egyéni fejlesztési terveik alapjan.

Az értékelésre meg kell hivni a tanulét, a sziil6t (gondviseldt) és sziikség esetén a fejlesztd
pedagogust, a, gyermekjoléti szolgalat képviseldjét, védondt, iskola pszicholdgust stb. Az
érintett szakemberekkel vald egyeztetés utan a megbeszélést az osztalyfonok egyediil is
végezheti fogadoora keretében.
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Amennyiben a sziil6 nem tud megjelenni a fogadénapon, ugy a tanuld értékelését haza kell
kiildeni t4jékozodasra, alairatasra majd visszakiildésre.

IPR szervezeti struktura felépitése.
Az IPR alapu fejlesztési stratégia és munkaterv megvalosulasanak menedzselése a program
iskolai milkddésének koordinalasa az IPR mendzsment altal az alsés ¢és felsos
munkakozosségekben és 3 fejlesztécsoportban zajlik. A megvaldsitasban a teljes tantestiilet
részt vesz.

Az Als6s munkakozosség altal koordinalt programok, projektek:
e Ovoda-iskola atmenet,

Nebul6 program (tanulo6i portfolid)

Kalendarium ( 1-3. évf.)

Miihely man6

Hospitalasra épiild egyiittmiikodés

A mérési csoport alsds mérései

A Fels6s munkakozosség altal koordinalt feladatok, programok, projektek:
e HHs és HHHs tanulok nyilvantartasa
e Palyaorientacio
e Tovabbtanulast segitd foglalkozasok
e Hospitalasra épiil6 egyiittmiikddés

Fejleszto csoportok
e Intézményi Kornyezeti csoport (IKCS) partnerei:
- Sziilok K6zossége,
- Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalat, védoéndk (Banfa),
- RNO Nagypeterd, Botykapeterd
- Baranyai Pedagogiai Szakszolgalatok
- Nagypeterdi Zold Ag Egyesiilet
- Kozépiskolak
- Nagypeterd telepiilési konyvtar

e Honlapfejleszt6 team
o Mc¢érés-értekelés csoport (egyéni fejlesztési tervek, 3 havonta szoveges értékelés,
mentori halozat, belsé mérések

A munkako6zdsségek és a fejleszté csoportok éves feladataikat, miikodésiik rendjiiket, a
kapcsolattartds formait és modjat, az ellendrzés formait és gyakorisagat, a dokumentalas
formait, litemtervben vagy projekt tervben rogzitik.

Az igazgato ( IPR menedzsment) feladata a munkacsoportok ellendrzése €és beszamoltatasa.

30 Az intézmény gazdalkoddasi rendszere

Az intézmény nem Onalloan gazdalkodoé szervezet.

A gazdasagi vonatkozasu ligyeket ( az alaptevékenységhez kapcsolodod szakmai feladatok
finanszirozasat ¢és az épiiletek mukodtetésével kapcsolatos feladatokat) a fenntarto
( Szigetvari Tankertileti Kozpont) intézi.
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A kotelezettségvallalasra vonatkozé eldirasokat a fenntartd kotelezettségvallalasi szabalyzata
tartalmazza (KIK 1/2013. (I.17.) szabalyzata a kotelezettségvallalas, érvényesités,
utalvanyozas, ellenjegyzés eljarasrendjérdl).

Szakmai teljesités igazolasara jogosult az igazgato.

31 Panaszkezelési eljaras

Rendszeres, kidolgozott ¢és kovethetd az intézmény panaszkezelése. Panaszkezelési
eljarasrenddel rendelkeziink, amelyet betartunk és betartatunk.
Lasd jelen szabalyzat VI. szamu fliggeléke: Panaszkezelési szabalyzat.

ZARO RENDELKEZESEK

32 Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti ¢és mukdodési szabalyzat /SZMSZ/ moédositasa csak az intézmény
nevelQtestiileti értekezletének elfogadasaval valik érvényessé.
Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbol a fenntartora,
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Elfogadaskor ¢s mddositaskor a Didkonkormanyzat:

véleményezési jogot gyakorol az SZMSZ alabbi pontjai tekintetében:

e az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos

feladatok

e aziskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje
a didkonkormanyzat, didkképviselék valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje,
a didkonkormanyzat miikddése és a miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
a tanulo6i kozosség €s kapcesolattartasanak rendje
az intézményi miikodését meghatarozdé dokumentumok €s azok nyilvanossaga
a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok szervezeti formai
a létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
tovabba, mindazokban a kérdésekben, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja,
tovabba a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével Osszefliggd minden olyan
kérdésben, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem
kell, illetve nem lehet szabalyozni minden olyan esetben, amikor a szabalyozas
tanuloi jogviszonnyal, 6sszefliggd kérdést rendez.

Elfogadaskor és modositaskor a Sziildi Szervezet, kozosség
véleményezési jogot gyakorol:
e az intézményi milkodését meghatarozd dokumentumok és azok nyilvanossaga
e mikddés rendje, a gyermekek, tanulok fogadasa és a vezetdk benntartozkodasa
e Dbelépés és benntartozkodas rendje
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a vezetok €s az iskolai sziildi szervezetet (k6zosség) kozotti kapesolattartas formaja

a kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja és modja

tinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

a tandran kiviili egyéb foglalkozasok célja, rendje, szervezeti formai

az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai €s rendje
azokban az tigyekben, amelyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, véleményezési joggal ruhazza fel,

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:

e anevelOtestiileti értekezlet

e azigazgatd

e a Sziilok Kozossége vezetosége

e adidkonkorményzat vezetdsége
A SZMSZ-ban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara és
tanulodjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd jogkorében intézkedhet, az intézményben
dolgozoval vagy a tanuléval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi eljaras
indithato.
Hatalyba l1épésének napja 2025. szeptember 1.
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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és mlkédeési szabdlyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, hogy meghatirozza a Dencshazai Altalanos
Iskola szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belsd rendjét, a belsd és kiilso
kapcsolatokra vonatkozd megéllapodasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban
megfogalmazott cél- és feladatrendszer tevékenységeinek €s folyamatainak dsszehangolt,
racionalis és hatékony megvalosulasat szabalyozza.

Az SZMSZ 1étrehozéasanak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi térvények és rendelkezések
illetve ezek modositasai:

Torvények:

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

1993.évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

2012.¢vi CLXXXVIIL. Torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormdnyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl

1992.évi XXXIII. torvény Alkalmazottak jogéllasarol

2023. évi LII. torvény

Kormanyrendeletek:

229/2012.(VIIL.28.) korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
20/1997.(11.13.) korm. rendelet a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény
végrehajtasarol

Miniszteri rendelet:

20/2012. (VIIL.31.)EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

23/2004.(VIIL.27.)OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas €s az iskola tankonyvellatas
rendjérol.

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi és id6beli hatdlya

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok,
intézményvezetd utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve
kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani,
akik az intézménnyel kapcsolatban keriilnek, valamint igénybe veszik annak
szolgéaltatasait.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasi idOpontjaval 1€p hatalyba €s hatarozatlan idére szol.
Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6zd szervezeti és mitkddési
szabalyzata
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2 AZINTEZMENY ALALANOS JELLEMZOI

2.1 A kézoktatdsi intézmény jellemzéi

Neve: Nagypeterdi Altalanos Iskola Dencshazai Altalanos Iskolaja
Cime: (tagintézmény) 7915 Dencshéza, Petdfi u. 40.

Tipusa: Altalanos Iskola
OM azonosito:
BE

Az iranyito, feliigyeleti szerv megnevezeése, székhelye:
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

Szigetvari Tankeriileti K6zpont
7900 Szigetvar Dedk Ferenc tér 16.

2.2 Intézményi strukturdnk az dbrdn Iéthaté médon épiil fel.

Szigetvari Tankertileti
Kozpont

|

; vV
Nagypeterdi Altalanos Iskola igazgatd

n
{

Nagypeterdi Altalanos Iskola Dencshézai Altalanos
Iskoldjanak tagintézmény igazgatd

n

! !

Dencshaza-Hobol Dencshaza-Hobol
Altalanos Iskola Altalanos Iskola
Alsos

Fels6s
Munkak6zosség- Munkakdzosség-
vezetd vezetd

|

|

|

v .
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Iskola
igazgato-helyettes

l
Pedagéghsok Technikai dolgozok
Pedagdgiai munkat ﬂ u ﬂ
kozvetleniil segitdk Kozfoglalkoztatottak
(NOSK)

n
{

Nagypeterdi Altalanos
Iskola
igazgato-helyettes
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Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata
- altalanos iskolai oktatas
- fejlesztd nevelés

Nagypeterdi Altalanos Iskola Dencshazai Altalanos Iskoldja fenntartoja:

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
7900 Szigetvar Dedk Ferenc tér 16.

Az intézményi bélyegzok felirata €s lenyomata:

2.3 Dencshdzai Altalénos Iskola

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak beosztdsa: tagintézmény igazgatoja,
iskolatitkar

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa:

Dencshazai Altalanos Iskola alaptevékenységre ellatasahoz sziikséges pénzeszkozok
biztositasarol a fenntarté gondoskodik a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont belsd
szabalyzatai szerint.

3 AZ INTEZMENYI MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI

A torvényes miikddést az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

3.1 Azalapitd okirat

A pedagdgiai program tartalmazza és meghatarozza:

- az intézményben foly6 neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait

- anevelés €s oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi Oratervét €s tantervét

- egyes évfolyamokon a képzés anyagat, id6tartalmat és a kdvetelményeket, a magasabb
évfolyamra lépés feltételeit

- szdmonkérés formadit, a novendékek értékelésének és mindsitésének szempontjait és
modjat

- a képességek kibontakoztatdsanak és fejlesztésének modjait

- a szocialis hatranyok, a beilleszkedési magatartasi €s tanuldsi nehézségek enyhitését
segitd tevékenységeket.

- az iskola nevelési programjat
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A pedagodgiai program nyilvanos, azt barki megtekintheti:
- nyomtatott forméban az iskola titkarsagan nyitvatartasi idejében
- az iskola honlapjan

3.2 A tanév munkaterve

- Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
terve, a felel6sok megjeldlésével

- az intézményvezetd késziti el, melynek a neveldtestiilet altal valo elfogadasi idopontja:
szeptember 30.

4 AZINTEZMENY VEZETESE
4.1 Azigazgato és feladatkére

A kozoktatdsi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint -felelds az
intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az
atruhdzott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsd
ellenérzésének mitkodéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatdsdért, a neveld ¢és oktatd6 munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Ko6zoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatdrozott kdrében helyetteseire atruhdzhatja.

Az intézmény kiemelt feladatai:

- aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése

- a nevelOtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése

- a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo forrasok alapjan

- a kozoktatasi intézmény képviselete €s az egylittmiikodés biztositdsa a sziilok ¢€s a
didkok képviseldjével

- anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, mélto szervezése

4.2 A vezetési feladatok megvaldsitdsa

Tagintézményben a vezetdi feladatokat tagintézmény vezetd latja el. A tagintézmény
vezetO kinevezése palyaztatassal torténik.

A pedagogiai munkat szakmai munkako6zosségek segitik (alsos, felsds munkakozosség).
Ezzel segitve a intézményen belill szakmai egyiittmikodést. A szakmai
munkakozosségeket a munkakdzosség-vezetk iranyitjak, akiket a tagintézmény vezetd
biz meg.
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4.3 ATERszabdlyzata

A 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagogusok teljesitményértékelésérol A
pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény 155. § (2) alapjan:

1. § (1) E rendelet hatdlya a) a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény
(a tovabbiakban: Puétv.) 3. § 21. pontja szerinti munkaltatora és b) az értékelendd személyre
terjed ki. (2) A munkaltaté a vele jogviszonyban allo értékelendd személyek teljesitményét
e rendelet szerint értékeli a Puétv. 98.§ (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-
megallapitas végrehajtasa érdekében

A TER értékelésben résztvevok:

NagypeterdiAltalinos Iskoliban az értékelé vezeté: anevelési-oktatisi intézmény
igazgatoja, igazgato-helyettesek,

Nagypeterdi Altalidnos Iskola Dencshézai Altalanos Iskoldja tagintézményben az
értékeld: a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, tagintézmény-vezetd, munkakdzosség-
vezetok

4.4 A vezet6 helyettesitési rendje

A tagintézményben a vezetdi feladatokat tagintézmény vezetd latja el. A tagintézmény
vezetOt akadalyoztatasa, tavolléte esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorébe tartozo tligyek kivételével — teljes feleldsséggel a munkakodzosség-vezetok
helyettesit.

A vezetdk helyettesitési rendje: tartdés tavollétiik esetén kiilon intézkedés ad
felhatalmazast.

4.5 Azintézmény vezetdsége

Az intézményvezetOség tagjai: az igazgatd, az igazgato-helyettesek, tagintézmény-vezeto,
munkak6zdsség vezetok.

Az intézményvezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak (lasd munkakdri
leirasok). Tapasztalataikrol beszamolasi kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjiik,
kiemelkedd jelentéségli iiggyel kapcsolatban az intézményvezetd felé heti
rendszerességgel illetve rendkiviili esetben.

Az intézmény vezetdsége: az egyes szervezeti egységeinek vezetdi, évenként egy
alkalommal nyilvanos beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiileteknek az
intézmény pedagogiai munkéjaval kapcsolatos targykorben.

Az intézmény vezetOsége megbizott tagjai révén egyilittmikodik az intézmény mas
kozosségeinek  képviseldivel, igy a sziiléi kozosségek valasztmanyaval a
diakdnkormanyzat diakképviseldivel.
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5 AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VLAMINT A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

5.1 Azintézményi k6zdsségek és a belsé kapcsolattartds dltaldnos maodjai.

Alkalmazotti kozosség: - iskolai, szakmai munkakozosségek
- nem pedagdgus munkakdrben dolgozok kozossége
Sziil6i kozosségek: - szll61 kozosségek

A tanulok (gyermekek) kozosségei:
- osztalykozosségek, csoportok
- diakonkormanyzat

Az intézmény kiillonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott k6zosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja 0ssze. A kapcsolattartés
rendszeres formai: kiilonbozd értekezletek, forumok, intézményi gytilések, nyilt napok,
fogadoorak.

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

A Dbelsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z0 dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, €s véleményezési jogokat gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékdnyvbe kell rogziteni.

5.2 Azintézményi k6z6sségek jogai

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

- Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat az iskolai programokon.

- Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban 4ll6 sziilét, munkaltatot.

- Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott
véleményt a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlgjanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az elhangzd véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a véleményezdvel kozdlni kell.

- Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorldja az
adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy,
kozosség azzal ténylegesen egyetért.

- A dontési joggal rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési
jog, amelyet, jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja
teljes feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut ((50 % +
1) tobbség alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.
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5.3 Az alkalmazotti kbz6sség

Az alkalmazotti kozosség az intézmény nevelGtestiiletébdl és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozokbdl all. A teljes alkalmazotti kozosséget az
igazgatd hivja Ossze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
intézmény egész milkodését érinté kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezletérdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkakozosségeit a pedagogus munkakorrel
rendelkezd kozalkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel és kapcsolattartasuk modjaval
az SZMSZ 6nallo fejezete fogalakozik.

Az intézmény a nem pedagogus képesitésii kozalkalmazottainak kozosségét,
kapcsolattartdsukat az igazgato-helyettes fogja Ossze. A kozalkalmazottak munkakori
leirasuk szerint kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozoival.

5.4 A sziiléi k6z6sségek

A sziil6i kozOsség €s a sziildi valasztmany a Koznevelési torvény 73. §-a alapjan: a sziilok
meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozosségeket
hozhatnak létre. A sziil6i kozosség dont sajat szervezeti és milkddési rendjérdl,
képviseletérol.

Az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzata a sziiléi kozdsségek szdmara, a
torvényben biztositott jogkoron tilmenden nem allapit meg jogkordket.

A sziloi kozOsséget az igazgatd az éves munkatervben rogzitett iddpontokban
tanévenként legalabb kétszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol
¢és feladatairol. Konkrét egyiittmiikodésben a sziiléi valasztmany elndke kozvetleniil az
intézményvezetdvel tart kapcsolatot.

A gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) sziiléi kozdsségével a kapcsolatot
kozvetleniil tartja a gyermekkozosségert felelos pedagogus (osztalyfonok, csoportvezetd),
aki az intézmény pedagodgiai programjaba illeszkedd sziiléi kezdeményezéseket segiti. A
sziil61 kozosségek véleményét, javaslatait a sziilé1 kozosség vezetdi, vagy valasztott SZK
elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

5.4.1 Aszil6kkel valé kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett, a honlapon kozzétett, az altalanos munkaidén tali idOpontokban (sziildi
értekezletek, fogadoordk), valamint rendszeres irasbeli tijékoztatast ad (a gyermekek
tajékoztatd fiizetében). Az intézmény — munkatervében rogzitetten — tanévenként kettd
rendes sziiloi értekezletet és kettd fogadoorat tart.

5.4.2 SzUlGi értekezletek, csaladlatogatasok

Az osztalyok, csoportok sziilé1 kozossége szdmara a sziildi értekezletet az osztalyfonokok
tartjak. Csaladlatogatasokat sziikség szerint pedagdgusok és az ifjusagvédelmi felelds
tartanak. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairol a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak
tajékoztatast. A leendd gyermekkdzosségek sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja az
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intézmény a tanév kezdetét megelézé elsd sziildi értekezletrdl a tanév kezdésének
zavartalansaga érdekében. Az 1j kozosségek szeptemberi sziiléi értekezletén bemutatjak
az osztalyban (csoportban) oktato-neveld pedagodgusokat.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az osztalyfonok, a sziil6i kzosség
elnoke, a gyermek kozdsségben felmeriilé problémak megoldasara.

Sziildi értekezlet 6sszehivasdban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni
a sziloi értekezletet, ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.

5.4.3 Szul6i fogaddorak:

Az intézmény valamennyi pedagdgusa fogadja a sziildket, és szobeli tajékoztatast ad a
gyermekekrdl. A tanulméanyban jelentdésen visszaesO tanuld sziildjét az osztalyfonok
irasban is behivja az intézményi fogaddorara.

Amennyiben a gondvisel6 a munkatervben rogzitett idépontu fogadooran kivil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban iddpontot kell
egyeztetni az érintett pedagogussal.

5.5 A rendszeres irdsbeli tdjékoztatds formdi és rendje

Valamennyi pedagdégus koteles a tanuldra vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést a kréta rendszerben, e-naploban feltiintetni. Szobeli feleleteknél az érdemjegyet
a kréta e-napldjaba beirni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 oOrds tantargyaknal
félévenként minimum 4, a heti 3 vagy ennél nagyobb 6raszdmu tantargyaknal félévente
legalabb 5 érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulo.

5.6 A tanuldk k6z6sségei és a kapcsolattartds formdi és rendje

5.6.1 Az osztalykdzosségek, tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztaly kozosségek diakjai a tanorak (foglalkozéasok) tulnyomo tobbségét az
orarend szerint kozdsen, egyes Orakat csoportban latogatjak.

Az osztalykozOsség, mint az intézmény diakonkormanyzatinak legkisebb egysége 5.
évfolyamtol megvalasztja az osztaly didkbizottsagat, valamint a kiildottet delegdl az
intézmény didkonkormanyzatidnak vezetdségébe.

A didkkozosség ily modon onmaga didkképviseletérdl dont. Az osztalykozosség é€lén,
mint pedagégusvezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfénokot — a munkakozosség-vezetd
javaslatat figyelembe véve — az igazgatd bizza meg. Az osztalyfondk jogosult az egy
osztalyban tanit6 pedagdégusok mikré értekezletének dsszehivasara.

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
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miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat szervezeti és
miikodési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak
modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el
¢s a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és
miikddési szabéalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didk-onkorményzati vezetd
illetve az iskolai didkbizottsag all.

5.7 A didk - énkormdnyzati szerv, didkképviselbk, valamint az iskolai vezetbk
kézétti kapcsolattartds formdi és rendje:

A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgato-helyettes, valamint a
didkonkormanyzat mozgalmat segit6 tanar.

A didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:
- a tanulok nagyobb kdzosségét érintd targyalasakor,

- a tanulodi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

- a tanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,

- a konyvtar és az iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasakor.

A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai

- a didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola
vezetdsége, a neveldtestiilet értekezleteinek vonatkozo napirendi pontjainal,

- az osztalykozosségek a problémak megoldasdra megbizott didkjai révén képviseli a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél

- a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot.

5.7.1 Adidkénkormanyzat m(kodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa

Az intézmény tanévenként megadott idodben és helyen biztositja a didkonkorményzat
zavartalan miikodésének feltételeit.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati
rendszabalyai szerint veheti igénybe.

5.8 Alkalmazotti juttatdsok

(amennyiben a fenntart6 biztositja a megfeleld forrast)
Védodruha a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint.

5.9 Az intézményen kiviili kapcsolattartds

Kozoktatdsi intézményiink az intézmény miikodése, a gyermeke szocidlis-,
gyermekvédelmi ¢és nevelési elldtdsa, valamint a tanulok iskola- és palyavalasztas
érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel az intézményvezetd vagy
megbizottak Utjan.
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Rendszeres munkakapcsolatot tart intézménytink:
- a tankeriilettel

- sziil61 kozosséggel

- iskolaorvossal, védén6vel

- gyermekjoléti szolgalattal

- egyhézakkal

- szakmai szolgaltatokkal

- renddrséggel

- cigany kisebbséggel

- helyi 6nkorményzattal

6 AZ INTEZMENY  NEVELOTESTULETE ES A  SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

6.1 Az intézmény nevelGtestiilete és jogkérei

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70 §. alapjan — nevel6-oktatdsi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozo és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betdlté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd egyeb felséfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelOtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos tligyekben, valamint a koznevelési torvényben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

6.2 A nevelbtestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet
tart. A nevelOtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
idépontokban a tagintézmény-vezetd hivja dssze.

A neveldtestiileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti ¢s miikodési
szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkdra irdnyul6 atfogod elemzés,
beszamolo elfogadasaval, valamint a didkdnkorméanyzat szervezeti ¢és miikodési
szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz a véleményezési jogot
gyakorlo sziiléi munkakozdsség képviseldjét meg kell hivni. Meg kell hivni a
véleményezési jogkort gyakorld didkonkormanyzat tanuld képviseldjét is.

A neveldtestiilet értekezlet jegyzokonyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzOkonyvet a

tagintézmény igazgato, a jegyzokonyvvezetd €és a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitd
irja ala.
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Az intézmény neveldtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:

- tanévnyito-, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- 0Oszi és tavaszi nevelési értekezlet,

- munkaértekezlet sziikség szerint.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldésara, ha a nevel6testiilet tagjainak 33 %-, valamint a kdzalkalmazotti tanacs, az
tagintézmény igazgatoja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

6.3 A nevelbtestiilet déntései, hatdrozatai

A nevelotestiilet dontéseit, hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazéssal és egyszerli szotobbséggel hozza. A titkos szavazas esetén
szavazatszamlald bizottsagot jeldli ki a neveldtestiilet. A szavazatok egyenlOsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek hatarozati formaban.

6.4 A neveldtestiilet dltal atruhdzott feladatkérék és a beszdmoltatds rendje

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve gyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre, vagy a didkonkorményzatra. Az
atruhdzott jogkor gyakorldjat a nevelGtestiilet tajékoztatni koteles azokrol az iligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A neveldtestiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkdjanak értékelését az adott kozdsség problémainak
megoldésat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcesolatban all6 pedagodgusokra ruhazza at.
Jelen feladatkor ellatasa kapcsan az adott kdzosségért felelés pedagdgus (osztalyféndk)
hivhat 6ssze sziikség esetén a tagintézmény igazgatod tudtaval ugynevezett neveld mikro
értekezletet.

A neveldi mikro értekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban 4llo
pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevelOtestiilet felé valdé beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelds pedagogusra harul a neveldtestiileti értekezlet
1d6épontjaban.

A nevelGtestiilet a kdznevelési foglalkoztatotti térvényben meghatarozott jogkorébdl a
szakmai munkakdzosségre ruhdzza at az aldbbi jogkoreit:

- a probaidés pedagdégus munkakorben dolgozd kozalkalmazottak munkdjanak
véleményezése

- a pedagodgiai program megvaldsitdsdhoz sziikséges tantervek, taneszkozok, tankonyvek
kivélasztasa.

- az egyes munkakdzosségeket iranyitd vezetd beosztasu kodzalkalmazottak munkajanak
véleményezése

- a munkakozosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzOdéskotéshez javaslattétel
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- helyi szakmai, modszertani programok dsszeallitasa.

6.5 A nevel6btestiilet szakmai munkakdzbsségei

A 2011.évi CXC. torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésben és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

Az intézmény szakmai munkakozdsségei:

- als6s munkakdzosség
- felsds munkak6zosség

Az intézmény vezetése tamogatja, 0sztonzi az intézményen beliili egylittmiikodéseket. Az
intézmény céljainak elérése érdekében tdmaszkodik a munkajukra.

6.6 A szakmai munkakézosségek feladatai:

- javasoljak, koordinaljak az intézményekben foly6 neveldé oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét, fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik modszertani eljarésait,
javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasztasara,

- szervezik a pedagdgusok tovabbképzését

- tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

- végzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

- kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét,

- veégzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

Jo gyakorlatok bemutatdsa, innovaciok.
A belso tudasmegosztas, mithelymunkakban.

Az iskolai munkako6zdsségek kapcsolattartasi rendje:

6.6.1 Kapcsolattartas az iskolavezetéssel:

A szakmai munkakdzosségekkel illetve azok vezetdivel valo operativ kapcsolattartasért az
iskolavezetés részérdl felelds az igazgato, az igazgato- helyettes, a tagintézmény-vezeto.

e A munkakozosségek altal Osszedllitott éves munkaterveiket a munkakdzosség
vezetok a tanévet elokészit nevelbtestileti értekezleten ismertetik.

e A nevelési-oktatasi feladatok tekintetében folyamatos, operativ kapcsolattartasért a
munkako6zdsség vezetdk felelnek.

e A munkakdzOsség havonta legalabb egy alkalommal megbeszélést tart.

o Kozos allaspontot alakitanak ki olyan oktatasi, nevelési és modszertani
kérdésekrdl, melyeknél célszerli egységességre torekedni iskolai szinten, az iskolai
belsd szabalyzatok, helyi tantervek felépitése, a tanulok beszdmolasi és értékelési
rendszerének elvei, a vizsgak rendjére.

15



Nagypeterdi Altalanos Iskola Dencshézai Altalanos Iskolaja

o A féléves, és az ¢éves munka értékelésével kapcsolatban a tanévzard elemzd
értekezleten a munkakozosség vezetOk a nevelOtestiilet elétt beszdmolnak a
munkakozosség altal elvégzett munkarol, a feladatok teljesitésérdl.

6.7 A pedagdgiai munka belsé ellenbrzésének rendje

A nevel6-oktatdé munka belso ellendrzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a nem kotelezd
tandrai, valamint a tandran kiviili foglalkozasokra is.

A pedagogiai munka ellendrzése a szakmai munkakozosségek altal kidolgozott
teriileteken és modszerekkel. folyik.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkakozosségek javaslata alapjan. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatdsarol az igazgatd dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a
szakmai munkakdzosség.

Az ellen6rzés modszerei:

- atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

- irasos dokumentumok vizsgalata

- tanul6i munkak vizsgalata

- szaktanacsadoi, szakértdi vélemény

Az ellendrzés tapasztalatai a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagbgus észrevételt tehet. A belsd ellendrzés altalanositd tapasztalatait — a feladatok
egyidejli meghatarozasaval — nevel6testiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

7 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

7.1 A tanév rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezo év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl az
oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének eldkészitése augusztus
20-tol — augusztus 31-ig tartd id6szakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervben.

A tanév helyi rendjének elfogadasa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti értekezlet
dont az uj tanév feladatairdl, a pedagogiai program és a hazirend modositasairdl, valamint az
éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eléirasokat
az intézmény pedagdégusai az elsé tanitdsi héten ismerteti a tanulokkal, az elsd sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanév helyi rendjét, a hdzirendet, a nyitva tartas ¢és a feliigyelet idopontjait az intézmény
hirdet6établajan ki kell fliggeszteni.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

- az intézményi szintli rendezvények és iinnepségek modjat és idépont;jat,

- a tantestiileti értekezletek témait és idopontjait,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- a tanitasi sziinetek idOpontjat — a miniszter altal meghatarozott kereten beliil.
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7.2 Az intézmény nyitva tartdsa

Az iskola szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétfétdl péntekig 7% 6ratdl 16* oraig tart nyitva.
Szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az intézményvezetd altal engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolédhat. Az intézményt szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon —
rendezvények hianyaban — zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgat6 adhat engedélyt.

Az intézmény hivatalos ligyek intézésére tanitasi napokon 7°° oratol 16 oraig tartja nyitva
irodait.

7.3 Az intézmény lgyeleti rendszabdlyai

Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat még az 6rakozi sziinetben sem.
Az intézmény ezért évente ligyeleti rendet hatdroz meg az orarend és a munkabeosztas
fliggvényében. Az tigyeleti rend beosztasaért az igazgato a felelos.

Az tligyeleti renden beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az tigyeleti
teriilet rendjének megtartasaért, a feligyelet ellatasaért.

Az intézmény a tanitasi (foglalkozési) 6rdk megkezdése elbtt és utan munkanapokon az
alabbi ligyeletet tartja a sziil6i igények figyelembe vételével: 7" o6ratol — 16*° oraig
pedagbgus jelenlétében

A vezetdk benntartozkodasa: Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7*° -16° kozott az
igazgatd, vagy a helyettese koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartozkodnia. A reggeli
nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagogus jogosult és
koteles az intézmény milkddési korében sziikségessé valdo halaszhatatlan intézkedések
megtételére. A 16“-kor tavozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartdé napkozis
pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

7.4 Az intézmény védé 6vo eldirdsai:

- Tiz vagy baleset megeldzése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tizvédelmi
szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

- Minden tanév szeptemberében — szaggatott csengetéssel tlizriadé probat tartunk. A
menekiilési utvonalat jol kell elhelyezni.

- Rendkivilli esemény- pl. természeti csapas, iizemeltetési zavarok- és bombariadd
esetén intézkedést az igazgatdé hozhat. Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-en
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem trd esetekben a
kozvetlen veszély elharitasdra az azt észlel6 kozalkalmazott koteles minden tdle
telhetdt megtenni, amelyrdl beszamol a tagintézmény igazgatodjanak. Ha az intézmény
dolgozoja bomba elhelyezését bejelentd telefonilizenetet vesz, akkor azonnal jelenti az
tagintézmény igazgatdjanak, vagy a legkonnyebben elérhetd vezetdnek. Az értesitett
vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

- Bombariad6 alkalméval az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az épiilet
kitiritésének iddtartalmarol, a tanuldk elhelyezésérol, az intézkedést végzd hatdsag
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informacioit figyelembe véve tagintézmény igazgatd, vagy intézkedéssel megbizott
személy azonnal dont. A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd értesiti a
fenntartot.

7.5 A tiltott és haszndlatdaban korldatozott targyakra vonatkozo eljardsrend

A 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrendje
értelmében

A tanorék, illetve foglalkozasok ideje alatt — ideértve az intézményben toltott idot is.
telekommunikécios eszkdzok hasznélata tilos.

A tiltott és hasznalataban korlatozott targyak atvételének és visszaadasanak szabalyai:
Intézménybe érkezés utan a tanuloknak, a mobiltelefonokat, okos 6rakat azonnal a kijelolt
helyre, titkarsagon az iskolatitkarnak le kell adni.

Az okos eszkozok: tablet, notebook hasznalata csak tanulas céljabol, pedagégus
engedélyével és jelenlétében torténhet.

A leadott mobiltelefonokat tanitas utan a titkarsagon vehetik at.

A tiltott és haszndlatdban korlatozott targyakra vonatkozo eldéirdsok betartdsanak ellendrzése:
A 245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelet 4. § Ha arra utal6 informacié meriil fel, hogy a
tanul6 a nevelési-oktatasi intézmény teriiletén szerinti tiltott targyat tart birtokaban, akkor a
szabalyok betartdsat a pedagogus, valamint a neveld-oktaté munkéat kdzvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott jogosult ellendrizni, azzal, hogy felszoélitja a tanulot
annak igazolasara, hogy a tiltott targy nincs a birtokéban, és ezzel egyidejlileg értesiti a
nevelési-oktatasi intézmény rendjének fenntartasaban kozremiikdo személyt és a tanulod
szllojét.
A 245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet 1. § tiltott targyat (mobiltelefon, okos ora) a tanuld
szil6jének kell visszaadni.
Amennyiben tiltott targy birtoklasa bizonyossa valik, igazgatoi figyelmeztetést von maga
utan.

7.6 A dohdnyzds intézményi szabdlyai

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok
nem dohényozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szdmdra a dohanyzés €s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulodt, aki — az
iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkod6 vendégek szdmara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4. § (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.
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7.7 A tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulék szamdra minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tliz- baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran-koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten- felhivja a figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat az kréta e-naploban és a tanuldk altal alairt
jegyzokonyvben dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév els6 hetében azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége
all fonn. Ilyen pl.: fizika, kémia, bioldgia, technika, digitalis kultira, testnevelés. Az
oktatas megtorténtét a kréta e-naploba dokumentdlni kell. A tanuld- és
gyermekbalesetekkel Gsszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet X VIIL.
fejezete tartalmazza, melyet minden pedagogusnak ismernie kell.

Kiilon tdjékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés).

A tanulobaleset bejelentése kotelezd. A balesetek jegyzokonyvezését a nyilvantartasat a
tagintézmény igazgatoja végzi.

A pedagdgusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tliz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tdjékoztatod tényét
¢s tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason val6 részvételt az alkalmazottak alairdsukkal
igazoljak.

7.8 A tanitdsi (foglalkozdsi) ordk, valamint az Jrakézi sziinetek rendje,
id6tartama

Az oktatds €s a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal dsszhangban
1évé orarend alapjan torténik, pedagogus vezetésével a kijeldlt tantermekben. A tandran
kiviili fogalakozasok csak a kotelezd tanitasi (foglalkozasi) o6rak megtartdsa utan
szervezhetok.

A tanitasi o6rak iddtartama: 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 8% oOrakor kezdddik.
Kotelezd tanitasi orak 8%-tol kezd6dnek és 14%-ig tartanak. Indokolt esetben a
tagintézmény igazgatd roviditett oradkat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi orak
(foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.

Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A
testnevelési orakat a kicsengetés elott 5 perccel be kell fejezni.

Az o6rakozi szlinetek idotartama: 10-20 perc a héazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az 6rakozi szlinetek rendjét beosztott iigyeletes pedagdgusok feliigyelik. Az
orakozi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb id6tartama 10 perc. Az 6rakozi szlinetet
a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat
¢s tarsaik testi épségére.
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Dupla 6rak az igazgatd engedélyével sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de a
pedagdgus koteles feliigyeletet biztositani a kicsengetésig.

Az étkezést lehetOség szerint 12 és 14 ora kozott kell lebonyolitani.

A bemutatd orak és foglalkozasok nyilt napok tartasdnak rendjét és idejét az éves
munkaterv rogziti.

A tandran kiviili foglalkozasok megtartasdnak rendje: Az utolso 6rajat befejezd tanulénak
legyen elegendd ideje arra (kb 20 perc), hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa.

8 AZINTEZMENY MUNKARENDJE

8.1 Belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az iskoldval

Kiilsé latogatok az iskolaban foly6 oktatd-neveld munkat nem zavarhatjak. Ugyintézés
miatt az iskolai titkarsag 7* és 15% kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo,
kiilsé személyeket. Az iskolaban érkez6 kiils6 személyeknek az iskolatitkarnal be kell
jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

Az iskola hivatalos munkaidejében 7° — 16% felelds vezetdnek kell az épiiletben
tartdzkodni. Ezért az intézmény vezetdje, vagy kijeldlt helyettese kdteles az intézményben
tartozkodni. Az tligyeletes felelds vezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd jeloli
ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

8.2 A kéznevelési foglalkoztatottak munkarendje

Az oktato-neveld intézményben koznevelési foglalkoztatottak korét, az alkalmazasi
feltételeket és a munkavégzés egyes szabalyait a 2011.¢vi CXC.torvény rogziti.
Valamennyi kdznevelési foglalkoztatott és technikai dolgozo személyre sz616 munkakdori
leirassal rendelkezik.

Az intézményben a koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartdsaval a tagintézmény-vezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése
érdekében. A koznevelési foglalkoztatottak munkakori leirdsait az igazgatd késziti el. A
torvényes munkaidé és pihend id6 figyelembevételével az egyes vezetdk tesznek
javaslatot a napi munkarend 0sszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara €és a szabadsaganak
koznevelési foglalkoztatottak kiadasara.

A pedagogusok jogait és kotelességeit a 2011.évi CXC. torvény rogziti. A térvény szerint
a nevelési- oktatasi intézményben dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd
orakbol, valamint a neveld, illetve a neveld-oktatdé munkéval, vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatasdhoz
sziikséges 1d6bol all.
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A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény
vezetd allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének
fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetdség tagjai — a fenti alapelv betartdsa mellett — javaslatokat tehetnek
egyéb szempontok figyelembe vételére.

A pedagbgus koteles 15 perccel tanitdsi beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat
lehetdleg el6zd nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 ora 45 percig az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen €s a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa

A pedagbgus az tagintézmény igazgatotdl engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elébb a
tanodra (foglalkozas) elhagyésara, a tanmenettdl eltérd tanora (foglalkozéas) megtartasara. A
tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszdmon feliili — a neveld-oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
tagintézmény-vezeto adja.

A megbizéasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagdgusok
egyenletes terhelése.

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben
végzik munkajukat.

A pedagoégusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv €s az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsaval — altalaban maguk hatarozzak meg. A munkaltato a
munkaidére vonatkozd eldirdsait az Orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés Utjan hatarozza
meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben
az esetben is a fentiek az irdnyadok.

8.3 A pedagdgusok munkaidejének kitbltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobol all. A pedagogus-munkakorben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

- akotelez6d oraszamban ellatott feladatokra,
- amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

8.3.1 Akoételez6 draszamban ellatott feladatok az alabbiak

- a tanitasi 6rak megtartasa
- osztalyfonoki feladatok ellatasa
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- iskolai sportkor foglalkozasok.

- szakkorok vezetése

- differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.).

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd €s befejezd tevékenység idOtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szadmit a tanitasi ora elOkészitése, adminisztracidos feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. ezért a
kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditanddé munkaid6t oranként 60 perc
idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaidd-beosztasat az orarend a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a tagintézmény
igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

8.3.2 A munkaidb tobbi részében ellatott feladatok kiléndsen a kovetkezbk

- a tanitasi orakra valo felkésziilés,

- a tanulok dolgozatainak javitasa,

- a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

- a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmaradoé €s a helyettesitett 6rak vezetése,
- javitd €s osztalyozo vizsga lebonyolitdsa, egyéni tanrendii tanulok beszamoltatésa,

- kisérletek Osszeallitasa,

- dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa, értékelése,

- tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

- tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

- iskolai kulturdlis, €és sportprogramok szervezése,

- a potlékkal elismert feladatok  (osztalyfénoki,  munkakozdsség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

- az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- sziil61 értekezletek, fogadoorak megtartasa,

- részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

- a tanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor, megdrzéskor,

- tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése

- iskolai innepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

- tanitas nelkiili munkanapokon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzeés
- részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés.

77

8.4 A Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos elGirdsok

- A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatod
vagy az intézményegység-vezetd dallapitja meg az intézmény Orarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitisandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv
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betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

- A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok setén —
lehetség szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust
legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elétt bizzdk meg, ugy
koteles szakszerli orat tartani, illetve a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

- A pedagogus szamara — a kotelezd oOraszdmon feliili — a neveld-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az igazgatd-helyettes javaslatanak meghallgatasa utan.

- A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégezendo feladatokrol.

- A pedagdgus munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl,
valamint a neveld-oktatd munkéval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglakozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

Az intézményen kivil végezhetd feladatok iddtartamanak ¢€s idopontjanak
meghatdrozdsa a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd-ataldny felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével
a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagodgus
munkaidejének felhaszndlasarol maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes
irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartds nem kell vezetni.

Az intézmény vezetdje a pedagoégusok szamdara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa
vélhetden nem biztosithato.

8.5 A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikddése érdekében az tagintézmény-vezetod
allapitja meg. Munkakori leirdsukat az igazgatd és az iskola intézményegység-vezetd
kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és pihendido figyelembevételével az intézmény
vezetdéi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatdé hatdrozza meg. A napi
munkaid6é megvaltoztatasa az intézményvezeto, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezetd vagy az iskola intézményegység-vezetd szobeli vagy
irasos utasitasaval torténik.

Beosztas: iskolatitkar: 730-15%
Osztott munkaidében dolgozok munkarendje:
Beosztas: - takarito: délelott 7 oratol — 11 oraig

délutan 14 oratél — 18 oraig
- fiit-karbantarto:  délelétt 6 ©° 6ratol 10 © oraig
délutan 14 oratol — 16 oraig
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Valamennyi munkarend magaban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet.
Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

9 TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAIJA ES
RENDJE

9.1 A tandrdn kiviili (egyéb) foglalkozdsok célja

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanuld érdeklodése, igényei, sziikségletei
szerint egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a
nevelbtestiilet tagjai, a sziild kozosség, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl.: egyhédzak,
egyesiiletek) kezdeményezhetik az igazgatdval.

A tanulok az egyéb foglalkozasokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a
foglalkozasra, megjelenésiik kotelezo.

Az intézményben az aldbbi egyéb tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:
napkozi, szakkorok, didksportkdr, korrepetalds, tanulmdnyi- szakmai és sportversenyek,
konyvtar, kulturalis rendezvények, hittan, fejleszto foglalkozas.

A fenti foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd-helyettes rogziti a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

9.2 Azintézmény tandran kiviili foglalkozdsai

A napkozis foglalkozas: a tandrara valo felkésziilés, a szabadid6 hasznos eltoltésének szintere.
Az elsé —nyolc évfolyamon 1étszamtol fliggden szervezik

A miikddés rendjét, idObeosztasat a szakmai munkakozosségek dolgozzak ki és a napkozis
hazirend rogziti.

A napkozis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziild tdjékoztatd fiizetbe beirt kérelme
alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden indit az
iskola. A szakkorok vezetOit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkdri naplot kell vezetni. A
szakkor vezetdje felel0s a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld
szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

A szakkoroket ¢€s i1dotartamukat fel kell tlintetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztasban, - a miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

A didksportkor (foci) a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a
mozgas a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezhetok.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valod
felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus tartja. A felsd tagozaton
a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezd
jelleggel a szaktanarok javaslatara torténik.
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A tanulmanyi, szakmai €s sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiigg
vényében lehetséges. Tanuldink az intézményi a telepiilési €s az orszdgos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt. A szervezést az intézményegység vezetd irdnyitja.

A tanulmanyi kirandulasok:

Hazéank tajainak, kulturalis 6rokségének megismerése, az osztalykozosségek formalodasara
szolgalnak. A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell
tervezni, a didkképviselokkel az osztaly sziilé1 kozosségével kell egyeztetni a szervezést és a
pontos célkitlizéseket. A kirdndulas koltségeit ugy kell megéllapitani, hogy az a sziildket a
legkisebb mértékben terhelje. A kirandulds varhato koltségeirdl a sziilot az ellendrzé tutjan
kell t4jékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulds koltségének vallalasarol.

A kirdndulashoz annyi kisérd neveldt vagy sziildt kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanuloként legalabb egy f6t. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is. Az osztalykirandulas tervezetét irdsban kell
leadni az intézményegység vezetdnek, a kirandulas eldtt legalabb egy honappal.

A tanul6 szocialis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl fiiggden a kirdndulas koltségeihez az
iskola is hozzéjarulhat.

Muzeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. latogatdsok sportrendezvények tanitasi id6 kiviil barmikor
szervezhetok. Tanitasi idében torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok, stb) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetdinek, €s az engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi
feliigyeletet.

10 A TANULOI JOGVISZONY, A TANULOK JUTALMAZASANAK ES
FEGYELMEZESENEK ELVEI ES FORMAI, HIANYZASOK IGAZOLASA

10.1 A tanuloi jogviszony keletkezése, feltételei

A koznevelési torvény részletesen szabdlyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és
megsziinését. A kozoktatasi intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel atjan lehet bejutni,
amely jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

10.2 A tanulé jogai és kdtelességei.

Az intézmény megteremti tanuloi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos részletes szabalyokat az
intézmény hazirendje tartalmazza.

A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az intézmény pedagogiai programja tartalmazza. Helyi
vizsgék: az osztalyozd, javito és kiilonbozeti vizsgak. A helyi vizsgék idépontjat az intézmény
éves munkaterve tartalmazza. A vizsgaztatd bizottsagokat az igazgatd jeloli ki, melyeknek
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elndke felelds a jegyzOkonyvek vezetéséért. A vizsgak eredményét az osztalyfondk irja be az
anyakonyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato is alairja.

10.3 A tanulok jutalmazdasdnak elvei

Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki
kitartd szorgalmat, vagy példamutatd kdzOosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az
iskola jo hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez.

- aziskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza

Az iskolank ezen tulmenden jutalmazza azt a tanulot, aki:

- eredményes sportteljesitményt ér el

- a koOzosségi életben tartésan jO szervezd és iranyitd tevékenységet, vagy kivalo
eredménnyel zard egylittes munkat végzett.

A kiemelkedé eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatdban egységes

helytallast tanusitd tanuldi kozosséget csoportos dicséretben ¢és jutalomban lehet

részesiteni.

10.4 A jutalmazds, biintetés formdi

Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellet a kovetkezO irasos dicséretek
adhatok, melyeket a tajékoztato fiizetbe és a kréta e-naploba be kell jegyezni:

- szaktanari, osztalyfonoki, igazgatoi, és neveldtestiileti dicséret.

Az igazgatoi és a nevelOtestiileti dicséreteket az iskola tanuldinak tudomasara kell hozni.
Az egész évben osztalykozosségében kiemelkedd munkat végzett tanulok tantargyi,
szorgalmi és magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldk a
tanév végén konyvvel és oklevéllel, jutalmazhatok.

A jutalmak odaitélésérdl — a pedagogusok, az osztalykozosség €s a didkonkormanyzat
javaslatanak meghallgatdsa utdn — az osztalyfonok dont.

Az a tanul6, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye (tanulmanyi és
kulturélis versenyek gyOztesei, az év tanuldja, az év sportoldja, az iskolaért végzett
kiemelkedd kozOsségi, stb) jutalmat a tanévzard linnepélyen az iskola kozossége eldtt
nyilvanosan veszi at az intézmény vezetdjétol.

A jutalmazésokat az intézmény falitijsagjan is kihirdetjiik.

Az a tanuld, aki kotelességeit, a hazirendben, foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, tanuléhoz nem méltd6 magatartast tanusit, fegyelmi intézkedésben
részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem megtorld jellegli, hanem a sulyosabb
fegyelemsértések megeldzésére szolgal, mint nevelési eszkoz.

Az irédsos intések eldtt szobeli fegyelmezd intézkedésben vagy irdsos figyelmeztetésben
kell részesiteni a tanuld, kivéve, ha a cselekmény stlya azonnali irdsos intést tesz
sziikségessé. Az igazgatoi irdsbeli intést az osztalyfonok kezdeményezi.

A fegyelmi intézkedéseket a tanulo tajékoztatod €s a kréta e-naploba be kell irni.
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10.5 Fegyelmi eljdrds

A tanuldoval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012.
(VIIL.3) EMMI rendelet 4. § (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulot €s sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés érvényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legjobb haromtagli fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelbtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell a neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulod, sziilje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szo6ld
teremben.

A fegyelmi targyaléasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni ¢€s el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak
¢s sziil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo nevelOtestiileti
értekezlet idOpontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni,de a fegyelmi eljarassal
kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositdsara az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utdn tortvonal (beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen
beliili sorszdmat.

10.6 Fegyelmezd intézkedés:

Szobeli figyelmeztetes.
Irasbeli figyelmeztetés:
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- Szaktanari figyelmeztetés

- Osztalyfonoki figyelmeztetés (3 alkalommal szaktanari figyelmeztetés) —
10 felszerelés hiany) alapjan, de adhatd egyszeri vétségért, figyelembe véve
annak nagysagat. Javaslatot tehet rd az osztalyban tanité szaktanar is.

- Igazgatoi figyelmeztetés (3 alkalommal osztalyfonoki figyelmeztetés) de
adhat6 egyszeri vétségért, figyelembe véve annak nagysagat.

3 igazgatoi figyelmeztetés fegyelmi eljarast von maga utan.

10.7 A fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztet6 eljdrds részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelésrol sz6l6 2011.¢évi CXC. torvény 32. fejezete, 58-59 /A§-

ai

,€sa20/2012( VIIL.31.) EMMI rendelet 53-61§-ai szabalyozzak.

A fegyelmi eljaras soran figyelembe vessziik az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol
sz0l16 2016. évi CL. torvény eldirasait, és a 2013.¢évi V. torvényt ( Ptk) is.

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsdt megelézéen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulod és a sziilot a
fegyelmi eljards megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségrol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras megindito kezdeményezése az intézményvezetd kotelessége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tliz ki, az egyeztetd eljards idOpontjar6l és helyszinérdl az eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton €s irasban értesiti az
érintett feleket.

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithato a zavartalan targyalas feltételei.

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljarads lebonyolitdsadra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése
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- 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
harom honapra felfliggeszti

- az egyeztetés vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal
lezaruljon

- az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetés vezetd pedagdgus irnak ald

- az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

- az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

- a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megéallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

10.8 A tanuldi hianyzads igazoldsa

10.8.1 Mulasztasok igazolasa, tdvolmaradasi-, tavozasi engedélyek

2024. szeptember 1-jén hatalyba Iépd egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes
adatok kezeléséro és védelmérol szolo 1997. évi XLVILI. torvény szerint: ,,277A. § (1) az
igazolas kiallitasara koteles orvos az igazolost az EESZT és a (4) bekezdés szerinti tizemeltetd utjan
soron kiviil tovabbitja a koznevelési vagy szakképz0 intézmény szamara.”

Késés

A késés a becsengetés utani beérkezést jelenti az orara. A késé tanulot a tandrardl nem
zarhatjuk ki.

Amennyiben a tanuld elkésik a tanitasi Orarol, az oOrat tartd neveld a késés tényét, a késés
idejét, valamint azt, hogy a késés igazoltnak vagy igazolatlannak mindsiil a kréta
osztalynaploba jegyzi fel.

45 perc késedelmi id6 esetén irhatd be egy igazolatlan ora.

Tobb késés esetén a késések idejét dssze kell adni, és amennyiben az eléri a negyvendt percet,
osztalyozo vizsga lehetségérdl./

A bejarok esetén a kozlekedési okok miatti késés igazolhato.

Napkdziben csak az iskolai kotelességteljesités vagy egészségligyi ok miatti késés igazolhato.
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Ieazolt és igazolatlan hianyzasok

Ha a tanul6 a tandrarol, illetve a kotelezd foglalkozasair6l tdvol marad, akkor mulasztisat
igazolnia kell.

Az orvosi és egyéb igazolast irasban kell leadni az osztalyfondknek.

Amennyiben adott napon a gyermek hianyzik a tanulonak vagy a sziildnek kotelessége
értesiteni az osztalyfonokot, vagy az intézményt gyermekének hidnyzasardl, és annak varhatd
1d6tartamarol a hidnyzas elsé napjan, még a tanoérak megkezdése elott.

Csaladi okok esetén 3 napot (nem Osszefiiggden) a sziild igazolhat.

Osszefiiggden a sziild csupan 2 egymast kdvetd napot igazolhat.

A szl ilyen esetben is koteles a lehetd leghamarabb bejelenteni a mulasztas okat az
osztalyfénoknek.

Hosszabb tdvolmaradas esetén az igazgatd adhat engedélyt.

A mulasztas igazoldsanak elfogadésara az osztalyfonok és a szaktanarok jogosultak.

A mulasztas igazolhato:
» atanul6 — a sziilg irasbeli kérelmére — eldzetes engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
» atanulo beteg volt és megfelelden igazolta,
» a tanuld hatésagi intézkedés, vagy egyéb alapos ok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Az igazolast a tanulok az osztalyfondkiiknek adjak le, legkésébb a mulasztast kdvetd egy
héten beliil vagy a legkozelebbi elsd osztalyfondki oran.

A tadvolmaradast kovetd 7 napon beliil nem igazolt mulasztast igazolatlan mulasztasnak kell
tekinteni.

Ha a tanulé harom napon keresztiil mulasztott az iskoldbdl, és annak okardl az intézmény
tajekoztatast nem kapott, az osztalyfonoknek a sziilét (tanulot) levélben, vagy a kréta
rendszeren keresztiil értesitenie kell.

A tanuld altal vallalt fakultacids orakrol, szakkori foglalkozéasokrol, tanuldszobardl vald
késésre €s hianyzasra is a fentiek érvényesek.

Nem szamit hianyzasnak, ha iskolai {igy miatt hidnyzik a tanul6.

Teendo6k 1gazolatlan hianyzas esetén:

A tanuld oOrai igazolatlannak mindsiilnek, ha az eldirt hataridé alatt nem igazolja
tavolmaradasat.

Az iskola koteles a sziil6t értesiteni a tankdteles tanuld elsé alkalommal torténd igazolatlan
mulasztasakor. Az értesitésen fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

Ha az iskola értesitése eredménytelen marad, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt az

iskola jelzést kiild az illetékes gyermekjoléti szolgalatnak és annak kozremiikddésével
megkeresi a tanul6 sziilgjét.
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Ha a tanul6 igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a 10 o6rat, az iskola igazgatoja
értesiti a szlil6t, illetve ismételten az illetékes gyermekjoléti szolgélatot is.

Ha igazolatlan mulasztasa egy tanévben eléri a 30 6rat, az iskola t4jékoztatja az altaldnos
szabalysértési hatosagot, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot és ismételten tajékoztatja
a gyermekjoléti szolgélatot, amely kozremiikddik a tanulo sziiléjének értesitésében.

Ha az igazolatlan mulasztas egy tanévben eléri az 50 6rat, akkor az iskola igazgatoja
haladéktalanul értesiti az illetékes gyamhatosagot, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot
és ismételten tdjékoztatja a gyermekjoléti szolgéalatot, amely kozremiikddik a tanuld
sziildjének értesitésében.

Az igazolatlan hidnyzas fegyelmi vétség, ezért biintetést von maga utdn, tehat a
magatartasjegynek is tiikroznie kell:

» 3 ora esetén osztalyfonoki figyelmeztetés a magatartas jegy max.: 4 lehet,

» 8 ora esetén osztalyfondki intés a magatartas jegy max.: 3 lehet,

» 12 6ra esetén igazgatodi intés a magatartas jegy max.: 2 lehet,

» 20 ora esetén a tantestiileti megrovas a magatartasi jegy max.: 2 lehet.

Ha a tantargyak egyikébdl a tanuld hianyzésa eléri a félévi oraszam 30 %-at, a szaktanar
javaslatara a Tantestiilet a tovabbi tanulméanyok feltételeként osztalyozo vizsgat irhat eld.

Egy tanévben a tanulonak igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen nem haladhatja meg a
250 orat. Aki ennél tobbet mulaszt, nem osztadlyozhatdo. A neveldtestiilet azonban —
mérlegelve az Osszes koriilményt — donthet Ggy, hogy a tanuldnak engedélyezi osztalyozo
vizsga letételét.

10.8.2 Tajékoztatas, a sziild behivasa, értesités

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

10.8.3 Tankoteles tanulé esetében

- elsd igazolatlan ora utan: e- naplo adatai révén a sziild értesitése

- tizedik igazolatlan ora utan: a kormanyhivatal és gyermekjoléti szolgélat értesitése a
lakohely szerint illetékes jegyzo értesitése

- aharmincadik igazolatlan 6ra utan: szabalysértési hatosag értesitése

- az otvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz6, kormanyhivatal értesitése

Az étesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil§ figyelmét az igazolatlan

mulasztas kovetkezményeire.

11 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYSEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

11.1 Az intézmény egészére vonatkozo rendszabdlyok

31



Nagypeterdi Altalanos Iskola Dencshézai Altalanos Iskolaja

Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni.

Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:

- a kozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdrzéséért

- az iskola rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért

- az energiaval és az oktatashoz szlikséges anyagokkal val6 takarékoskodasért

- tliz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi —szabalyok, betartasaért.

Vagyonvédelmi okokbodl eredd egyéb szabalyozast a hazirend szabalyozza.

11.2 Az intézmény kéznevelési foglalkoztatottakra, és tanuldira vonatkozd
rendszabdlyok

- Az intézmény dolgozoinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét,
l1étesitményét rendeltetésszertien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfelelden.

- Az intézmény tanul6i az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Tanitasi 1d6 utan tanul6 csak szervezett foglakozas keretében tartozkodhat
az iskoladban. A tanitasi id6 kiviil rendszeres foglalkozasokon vald részvételt a sziilo a
tanul6 tajékoztatd fiizetében torténd bejegyzés utjan kéri, amit az osztalyfonok hagy jova.
A tovébbiakrdl a hdzirend rendelkezik.

11.3 Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabdlyok

- Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgato irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznélatba
vevo a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési
hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni melynek egyik példanyat iktatni
kell.

- A szakmai felszerelések, a szemléltetOeszkozok, szemléltetéshez hasznalt anyagok
megrendelésérdl, beszerzésiikrol az igazgato-helyettes gondoskodik az igazgato
engedélyezése utan. A tanitdshoz hasznélt szemléltetéeszkdzok, anyagok médiak oran
valo felhasznaldsanak biztositasa a tanar feladata. Az eszkozok, berendezések hibajat
jelenteni kell, illetve a hibas eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba
megjelolésével.

A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

11.3.1 A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell. Minden helyiséghez
potkulcs tartozik, melyet zart szekrényben kell tartani.

A tantermek zarasanak ellendrzd feleldse az épiiletet zar6 takaritd, akinek gondoskodni
kell az elektromos berendezések aramtalanitasardl is, valamint a riaszto ,,élesitésérol”.

A tantermek, szaktantermek, tornaszoba stb. balesetmentes hasznalhatosagéaért, az
azokban elhelyezett eszkozok allapotanak vizsgdlatar6l az ott tanitdé pedagodgus
(leltarfelelds) gondoskodik.

A termek haszndlatdnak rendjét a hazirend szabalyozza. A szertarok biztonsagos
zarhatosagarol, karbantartasardl a szertarfelelds tanar gondoskodik. Oda tanulok csak az
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illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az 0 utasitdsara mehetnek be , és csak az altala eldirt
feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megérteni. A tanulok altal
okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziildt értesiteni.

A kiils6 kapuk zarasa, nyitdsa, a technikai személyzet feladata.

11.3.2 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje.

- Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat. Az
intézmény helyiségeinek berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat) — az érintett kozosségek véleményének kikérésével — az igazgatd dont.

- Az intézmény bérleti szerzOdéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodads és a
rendeltetésszerii hasznalat rendjét és idejét.

- Szerzddésbe kell foglalni a rongalasokkal jard szabalyokat is. Kartéritési
kotelezettségben kell megallapodni a bérbe vevo féllel. Amennyiben a bérbe vevo a bérleti
dij kifizetését elmulasztana azonnal meg kell tenni a jogszabéalyban eldirt 1épéseket a dij
behajtasa érdekében.

- az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kdzérdekli célokra (felettes
szerv, egyhazi rendezvény, stb), de allagmegovas miatt a szerzodéseket ebben az esetben
is meg kell kotni.

- Rendezvényeken, ilinnepélyeken gondoskodni kell arrdl, hogy idegen személyek az
iskola épiiletében dncéluan ne jarkalhassanak.

12 AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

12.1 A hagyomdnydpolds tartalmi vonatkozdsai

- Az intézmény hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak
joga és kotelessége. Az linnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitds-
tudatanak fejlesztése, hazaszeretetiik mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem
alakitasara, a kozos cselekvés 6romére, az 0j kozdsségek formalasara szolgalnak. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervbe hatarozza meg.

- Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi €s sportrendezvényekre stb.)
valé megfeleld szinvonali felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok
szamara egyenletes, - a képességeket €s a ratermettséget figyelembe vevo — terhelést
adjon. Az intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és tanulok
jelenléte kotelezd az alkalomhoz ill6 61tozékben.

- Az intézmény hagyomanyos kulturalis és nemzeti iinnepi rendezvényei:

Tanévnyito tinnepély, tanévzard tinnepély és ballagas

Nemzeti iinnep: maércius 15., oktober 23., Nemzeti Osszetartozds  Napja
junius 4, Anyak napja, Karacsonyi tinnep

Az iskolaszintii versenyek és szérakoztato rendezvények

A versmondo verseny, gyermekrajz verseny, mesemond6 verseny, Mikulas
napi rendezvény, jelmezbal, szaktargyi versenyek.
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12.1.1 A hagyomanyapolas kiils6ségei

Az iskola tanuldinak kotelezd tinnepi viselete:
Lanyok: fehér bluz, fekete (s6tét) szokna vagy nadrag
Fiuk: fehér ing, fekete (sotét) nadrag.

13 EGYEB RENDELKEZESEK

13.1 Arendszeres egészségligyi feliigyelet és elldtds rendje

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az igazgatd feladata, a kozvetlen segitd
munkat az iskolatitkdr végzi. A testnevelés orarol hosszabb ideig tartd felmentést,
szakorvosi irasos vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanuld
koteles a testneveld tandrnak 4tadni. Az iskolaorvos a majus végéig torténd
szlirovizsgalatok eredményét figyelembe véve szakorvosi vizsgalatra, illetve
gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a tanuldkat.

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése
érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok
idépontjat ugy kell osztdlyonként megszervezni, hogy az a tanitdst a lehetd legkisebb
mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, csak tanitas el6tt vagy utan. Az orvosi
vizsgalatok idopontjardl az osztalyfénokot az intézményegység vezetd tdjékoztatja. Az
osztalyfonoknek gondoskodnia kell arrol, hogy osztalyanak tanuldi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek. Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig
egyezteti az iskola igazgatdjaval. A didkok sziird vizsgalatanak tervezetét oktoberl5-ig
kifiiggeszti a tandri szobaba.

13.2 Az iskola védéné feladatai

A védénd munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzd méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.)

A védoénd szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgatd-helyettesével.

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69. § (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinadlasaval. A gyermek- és
ifjisagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellaté mas személyekkel,
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intézményekkel és hatosdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.

13.3 Az elektronikus és az elektronikus uton elldtott nyomtatvdnyok kezelési
rendje

13.4 Az elektronikus uton elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a kdzoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast
kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytodrzsre vonatkozo6 adatok modositasat,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢és az igazgat6 alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

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

14 ZARO RENDELKEZESEK

- Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) moddositdsa csak a neveldtestiilet
elfogadésaval, a jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.

- Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok tartalmazzak.

- A mellékletekben taldlhatd szabalyzatok — mint igazgatoi utasitasok — jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikkségessé teszi.

- Szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti €s mitkodési szabalyzat
az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol.
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15 A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat a kovetkezd mellékletekkel

rendelkezik:

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
https://docs.google.com/document/d/1cBge3eNBzL._mZFQLAia2QuwC8AByTNyA/edit?
usp=drive_link&ouid=118287110789288901021&rtpof=true&sd=true

2. szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat
https://docs.google.com/document/d/1 BsUILzjcpRNTwvWI9rrSmpxsQfAWm3csl/edit?
usp=drive_link&ouid=118287110789288901021&rtpof=true&sd=true

3. szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat
https://docs.google.com/document/d/1JvzblZZRe9dPhJ6RKEKkhHAB4OvGpYNvp/edit?
usp=drive link&ouid=118287110789288901021 &rtpof=true&sd=true

Dencshaza, 2025.08....

Meszes-Szabadi Bernadett
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