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VI. szamu: Panaszkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a koznevelési intézmény milkddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatdrozza meg. Az SZMSZ hatirozza meg az intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél-és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Létrehozésanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények, kormanyrendeletek ¢€s miniszteri
rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
2001. évi XXXVIL. térvény a tankdnyvpiac rendjérol
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol
22/2013.(111.22) EMMI rendelet
23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuléi tankOnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol
e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, valamint modositisa a nevelOtestiilet
hataskorébe tartozik.

Elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a
diakonkormanyzat és az iskolai sziil61 szervezet.

A szervezeti és mikodési szabalyzat nyilvanos dokumentum. A tanulok és sziileik, a
munkavallalok ¢és mas érdeklédok megtekinthetik az intézményvezetdonél papiralapon, az
intézményvezetd-helyetteseknél (elektronikusan) munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli, hatalya

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egye€b szabalyzatok eldirdsainak betartdsa az intézmény
valamennyi dolgozdjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényli minden kozalkalmazottjara és az
intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2020. szeptember 1-jén 1ép hatalyba, és ezzel az ezt
megeldzd szervezeti és milkodesi szabalyzat érvénytelenné valik.

Az intézmény altalanos jellemzoi

Az intézmény alapadatai

Az intézmény  neve: Istvanffy Miklés Altalanos Iskola
székhelye, cime: 7900 Szigetvar, Szent Lltp.2.
fenntartoja: Szigetvari Tankeriilet

’ 7900 Szigetvar, Deak Ferenc tér 16.
jogéllisa: jogi személyiséggel rendelkezd

szervezeti egység




OM azonositod 203281

szama:

Az intézmény nevelési feladatai
Az intézmény tevékenységei: a jogszabalyban és az alapitd okiratban megallapitott kznevelési
alapfeladatok:

e Altalanos iskolai nevelés-oktatas

e nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas)

e Beas nyelvoktatas,

e sajatos nevelési igényl (mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi,
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd) tanulok integralt nevelése-
oktatasa

e integracios ¢és képesség kibontakoztato felkészités

e napkozi feladati

Az intézmény gazdalkodasi rendszere

Az intézmény nem 6ndlloan gazdalkodo szervezet.

A gazdasagi vonatkozasu iligyeket az iskola tekintetében a fenntarté (KLIK) intézi. Az
alaptevékenységhez kapcsolodd szakmai feladatok finanszirozasat valamint a mikodtetéssel
kapcsolatos feladatok a fenntarto (KLIK) végzi.

A kotelezettségvallalasra vonatkozo eldirasokat a fenntartd kotelezettségvallalasi szabalyzata
tartalmazza (KIK 1/2013. (I.17.) szabalyzata a kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas,
ellenjegyzés eljarasrendjérol).

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok, és azok nyilvanossaga

A torvényes mitkodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapit6 okirat

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e apedagbgiai program

e ahéazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszadmoltathatdo miikodésének részenként funkciondlnak az egyéb
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e cgyéb belso szabalyzatok.

Az iskola pedagodgiai programja, szervezeti és miikodési szabalyzata, hazirendje nyilvanos
dokumentumok.

Az érdeklddok szamara elérhetdk és megtekinthetOk nyomtatott és/vagy elektronikus forméaban
az alabbi helyeken:

az intézmény fenntartojanal,

az intézmény irattaraban,

az intézmény konyvtaraban,

az intézmény neveldi szobdjaban,

az intézmény-vezetonél

az intézményvezetd-helyetteseknél

az iskola honlapjan: www.istvanffy-szigetvar.sulinet.hu
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Az intézmény vezetése, iranyitasa

Az intézmény ¢élén az intézményvezetd all, aki vezetdi tevékenységét két intézményvezetd
helyettes kozremukodésével latja el. Az intézményvezetd, a vezetd beosztasu, valamint felelds
beosztasu dolgozok feladatait munkakdri leirdsuk tartalmazza. Az intézményben a vezetéssel
kapcsolatos feladatokat az intézményvezetdje és helyettesei latjak el.

Az intézményvezeto

Az intézmény ¢€lén a magasabb vezetd beosztast intézményvezetd all, akinek feladata és

hataskore az alabbiakra terjed ki:

e Felel az intézmény szakmai munkajaért, miikodéséért.

e Felel a vezetdi feladatok szakszert ellatasaért és 6sszehangolasaért.

Irényitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi életét.

Gondoskodik a szervezeti egységek tevékenységének koordinalasarol.

Gyakorolja az iskola kdzalkalmazottai tekintetében a Tankeriilet igazgatoja altal atruhazott

munkaltatoi jogkort.

e Dont az intézményen beliil felmeriil¢ hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat a jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.

o FEleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek az intézmény szakszervezeti
szervével és a Kozalkalmazotti Tanaccsal kapcsolatban.

o Teljes korlien képviseli az intézményt a kiilsé szervek elott, de a képviseletre — meghatarozott
tigyekben — eseti vagy allandé megbizast adhat; meghatdrozza a képviselet mértékét és
gyakorlatanak modjat, e megbizas nélkiil képviseleti jog csak az intézményvezetot illeti meg.

e Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

e Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklas alapjan jogosult
barmely iligyet magahoz vonni, és abban személyesen donteni.

e Gondoskodik a pedagdgusok mindsitésre jelentkeztetésérol.

Tajékozott és ismeri az Oktatasi Hivatal tanfeliigyeleti, mindsitési €s onértékelési utmutatoit

¢és az abban foglalt feladatait elvégzi.

Az intézményvezeto a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfelelden, a fenntarto
iranyitdsa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelds az oktatas-nevelési feladatok
ellatasaért.

Az intézményvezeto feladatai:

e Iranyitja, szervezi és ellendrzi intézménylik szakmai munkajat, szakmai {igyekben
képviseli intézményét.

e Dont intézményiik miikodésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben,
amelyekben a dontés nem tartozik az intézmény mas kozdsségének hataskorébe.

e A hatéaskorébe tartozo ligyekben eleget tesz a szakszervezeti és Kozalkalmazotti Tanécsi
egyeztetéseknek.

e A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi taniligyi-igazgatasi, illetdleg mas,
torvényben eldirt kotelezettségeit.

e (Gondoskodik a munkaerd-gazdalkodasi feladatok ellatdsardl, ezek sordn egyeztet a
tankertiilettel.

e A Pedagodgiai Program valamint az intézmény belsd szabalyzataiban szerepld valamennyi
terlileten egyiittmiikodik vezetd tarsaival.
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Gyakorolja a véleményezési jogot intézménye alapfeladatara Iétesitett munkakdorre
benyujtott palyazat elbiralasakor.

Szervezi az egylittmiikddést kiilso szervekkel, civil szervezetekkel.

A tankeriilet és az intézményvezetd altal atruhdzott hataskorben korlatozott gazdalkodoi
¢s munkaltatoi jogkorrel rendelkezik.

Gondoskodik ¢s felel a munka ¢és tlizvédelmi szabalyzatban eldirtak betartasarol.

Ellatja és iranyitja a pedagogiai, szakmai munka belsé ellendrzését az intézmény belsd
miikddési szabalyzatanak megfelelden.

Felméri és a tankertilet pénziigyi referenséhez eljuttatja intézménye személyi és dologi (a
miikddtetdhoz is) jellegli igényeit.

Felelossége a feladatai ellatasaért, az altaluk vezetett intézmény szakmai munkajaért €s
részjogkorli gazdalkodoi jogkorében tett intézkedésekért all fenn.

Felel iskolajuk vagyongazdalkodasért.

Elkésziti a munkatervet, a pedagoégusok tovabbképzési programjat, elrendeli a
pedagogusok helyettesitési és tigyeleti rendjét, a munkaidé nyilvantartason igazolja a
feladatellatés teljesitését.

Kérésre, hataridére informaciot szolgaltatnak az intézményvezetd, fenntartd, miikddtetd
fele.

Kozremukodik a tanuldi vétségek kivizsgalasaban, nyilvantartja az elismeréseket és
fegyelmi vétségeket.

Koézremiikodik a fegyelmi vétséget elkdvetd vagy kart okozd gyermekek ligyeinek
kivizsgélasaban.

Intézkedik a tanulok feleldsségre vondsardl - az életkori sajatossagok és a nevelési
eszkozok, célok, lehetdségek figyelembevételével. Intézkedik a kar megtizetésérdl.
Ellendrzi a helyettesitések kimutatasainak helyességét.

Az orvos utasitasa, javaslata alapjan gondoskodik a tanulok egészségiigyi,
rendeldintézeti, siirgds korhazi ellatasanak biztositasarol.

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

Szervezi az osztalyozo- és javito vizsgakat, ellendrzi a veliik kapcsolatos adminisztraciot.
Figyelemmel kiséri a tankotelezettség alakuldsat és a felmentéseket.

Szervezi a beiratkozast, tanulofelvételt illetve a tovabbtanulast, figyelemmel kiséri a
felvételi kérelmek elbiralasat.

A tankeriilettel, helyettesével €s a helyl munkak6zosség-vezetOkkel egyeztetve elkésziti a
tantargyfelosztast. Ezek végrehajtasat ellendrzi.

Az ellendrzési terv szerint végzi ellendrzd tevékenységét.

Félévkor és év végén a helyettesével kozosen értékelik a pedagodgiai és tanulmanyi
munkat.

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

Gondozza a pedagdgiai programot, javaslatot tesz a fejlesztésre, eszkozok, felszerelések
beszerzésére.

Gondozza intézménye egyéb szabalyzatait.

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

Figyelemmel kiséri az iskolatitkar, a tankonyvfelelés munka;jat.

Szervezi az iskolai tajékoztatast, és ellendrzi a fogadoorak és sziildi értekezletek
megtartasat.

Koordinalja a palyazasi tevékenységet.

Folyamatosan fejleszti az el6z6 tanfeliigyeleti ellenérzésre és az intézményi onértékelésre
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épitve sajat pedagdgusi, vezetdi s fejleszti intézménye egésze kompetenciait.

o Tajékozott és ismeri az Oktatasi Hivatal tanfeliigyeleti, mindsitési €s onértékelési
utmutatdit és az abban foglalt vezetdi feladatait lelkiismeretesen ellatja és felkésziti a
nevelOtestiiletét a feladatokra.

e Figyelemmel kiséri az Oktatasi Hivatalnak a mindsitéssel, tanfeliigyeleti ellendrzéssel
kapcsolatos tajékoztatoit, ellatja a raharuld feladatait €s informalja a nevel6testiiletét.

e Gondoskodik a mindsitésre jelentkez6 pedagogusok jelentkezési lapjairdl és tovabbitja az
intézményvezeto felé.

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

o Felelds a KIR személyi nyilvantartasaban szereplé adatok helyességért, pontossagaért.

o Elvégzi hataridére mindazokat a feladatokat, amellyel az intézményvezetd vagy a
tankeriilet megbizza.

Az intézményvezetd nem utasithaté azokban az tligyekben, illetve feladatkdrokben, amelyeket
jogszabaly hataroz meg szamara.

Az intézmény képviselete

A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo iigyekben az intézményvezetd

jogosult.

- Az intézményt az intézményvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birdsagok, mas hatdsagok €s a nyilvanossag eldtt.

- Az intézmény szakmai képviseletét az intézményvezetd, latja el.

A vezetd e jogkort akadalyoztatasa esetén meghatalmazéssal helyetteseire atruhdzhatja.

A képviselet fobb elvei, szabalyai:

e az intézményt a nyilvanossag eldtt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekrdl van informacioja €és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsdgot jelen
SZMSZ fejezetei tartalmazzak

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

e az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak

e nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartoz6 tényekrol, adatokrol

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

e a nyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma eldzetes
megismerése nélkiil

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

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
Az intézmény nevében aldirasra az intézményvezetdje jogosult.

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

Az utasités a fiiggelékben kertil elhelyezésre.

Pénziigyi kotelezettséget (a fenti utasitdsban jelolt kivételektdl eltekintve) csak a tankertileti
igazgatd vallalhat.

10



Az intézményvezetd alairasi jogkore a vezetése ala tartozd intézmény szakmai tevékenységével
kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre a taniigyigazgatas, és a szakmai
kompetencia korébe tartozo ligyekre terjed ki.

Az intézményvezeto helyettesitése az intézmény iranyitasaban

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén - az azonnali dontést nem igénylé kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tligyek kivételével - teljes felelésséggel
az altalanos intézményvezeto-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezeto-helyettesek

Az intézményvezetd-helyettesek vezetdi tevékenységiiket az intézményvezetd irdnyitasa mellett,
egymassal egyiittmiikodve és mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Intézményvezetd-helyettesek feladata:

e Szervezi ¢és koordinalja, irdnyitja és ellenérzi a kotelezd tanitasi-tanuldsi
munkafolyamatokat.

e Szervezi a differencialt képességfejlesztést, a tehetséggondozast és hatranykompenzalast,
annak foglalkozasait, a kotelezo és valaszthatd rendszerben.

e Koordindlja, figyelemmel kiséri és ellendrzi a gyermekvédelmi tevékenységet

o Kozremiikodik a tanuldi vétségek kivizsgalasaban, nyilvantartja az elismeréseket és
fegyelmi vétségeket.

o Kozremiikodik a fegyelmi vétséget elkovetd vagy kart okozd gyermekek tigyeinek
kivizsgalasaban.

o Intézkedik a tanuldok feleldsségre vondsarol - az életkori sajatossagok és a nevelési
eszkozok, célok, lehetdségek figyelembevételével.

e Nyilvantartast vezet a hianyzé pedagdgusokrol, és azt havonta dsszesiti.

o Kozremiikodik a kornyezetkultura fejlesztésében, a tisztasdg és rend ellendrzésében, a
felndtt tigyelet ellendrzésében.

e Ellendrzi a napld, anyakonyvek, bizonyitvanyok vezetését.

e FEllenérzi a kotelezd ¢és fakultativ foglalkozasok munkafolyamatainak mindségét,
javaslatot tesz elismerésre, jutalmazasra.

e Szervezi és koordindlja a munkakozosség-vezetdk és témafeleldsok tevékenységét.

e Figyelemmel kiséri a felmérések, a tanulmanyi versenyek eredményeinek alakuldsat -
nyilvantartja az eredményeket.

e A munkakozosség vezetokkel egyeztetve javaslatot tesz a tantargyfelosztasra. Az
ellendrzesi terv szerint végzi ellendrzd tevékenységet.

e Félévkor és év végén kdzremiikodik a pedagdgiai €s tanulmanyi munka értékelésében.

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

e Figyelemmel kiséri a pedagodgiai / nevelési programot, javaslatot tesz a fejlesztésre,
eszkOzok, felszerelések beszerzésére.

e Koordinalja ¢és kozremiikodik a szakmai munkak6zosség-vezetdk javaslatira a
taneszk0zok, szemléltetdeszkozok beszerzésében, ellendrzi azok allapotat, javaslatot tesz
a selejtezésre, illetve fejlesztésre.

e A tankOnyvrendelésért, nyomtatvanyok rendelésért felelds.

e Figyelemmel kiséri az iskolatitkar munk4jat.

e Szervezi az iskolai t4jékoztatist, €s ellendrzi a fogadoordk és sziiloi értekezletek
megtartasat. Szervezi a nyilt napokat.

Az intézményvezetd-helyettesek egymast helyettesitik. Az intézményvezetd és intézményvezeto-
helyettesek tavollétében az intézményben tartdzkodd munkakdzosség-vezetok helyettesitik a
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magasabb vezetot.

A titkarsag
Az intézményvezeto €s az altalanos intézményvezetd-helyettes iranyitasaval mikodik.

e Belsd szabalyzat alapjan végzi az érkezd iratok kozponti iktatasat, a kozponti
irattarazast, a kozponti postazast.

o Végzi a vezetd és a szakmai testiiletek Osszehivasaval kapcsolatos adminisztraciods
feladatokat, vezeti az iilések jegyzokonyveit, nyilvantartja az allasfoglaldsokat és a
hatariddket.

e Koordinalja az intézmény kapcsolattartdsdbol adodo adminisztracios feladatokat.

e Ellatja az intézményvezetés kiszolgalasaval kapcsolatos koordinacids feladatokat, a
megrendeléseket.

e Koordinalja és szervezi a technikai személyzet munkajat.

Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény vezetésével

Az intézményi kozosség

Az intézményi kozdsséget az iskola dolgozoi, a sziilék és a tanuldk alkotjak. Az intézmény
kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott kozdsségi
képviseldk segitségével - az intézményvezetd fogja 0ssze. Az iskolakdzosség tagjai érdekeiket,
jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon érvényesithetik.

Az intézményi alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az intézményi alkalmazottak ko6zOsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak. Az alkalmazottak egy része oktato-neveld
munkat végzé pedagogus, a tobbi dolgozd az oktato-neveld munkdt kozvetleniil vagy
kozvetetten segitd mas kozalkalmazott

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykdnyve, a
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a Nemzeti koznevelésrol szolo torvény, illetve az
ezekhez kapcsolodo rendeletek) valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata szerzédése
rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

A kapcsolattartasnak kiilonb6z6é formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: kilonbozé értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
intézményi gyllések, stb. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idopontjait a
munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A belsd kapcsolattartas dltalanos szabalya, hogy kiilonbozd dontési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢€s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell rogziteni.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelok kozossége, a nevelétestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben a
koznevelési intézmény legfontosabb tandcskozé és hatarozathozod szerve.

A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd, valamint az
oktatd-neveld munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottja.
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A nevelotestiilet hataskore, hataskor atruhazasa

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagbdgiai program Iétrehozasa és egységes
megvalositasa - ezaltal a gyermekek/tanulok magas szinvonali nevelése és oktatasa. Ennek a
komplex feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.

A nevelGtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik. A
neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet a jogszabalyban megfogalmazott jogkdrei koziil
e a szakmai munkakozosségekre vagy
e asziil6i szervezetre vagy
e a DOK-re jogokat ruhazhat at.

A neveldtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhédzhatja 4t a kdvetkezd jogkoreit:
- pedagdgiai program elfogadasa,
- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadésa,
- hazirend elfogadasa.
Jelen SZMSZ nem hataroz meg olyan feladat- és hataskdrt, melyet a neveldtestiilet atruhaz.

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

A nevelGtestiileti értekezletre vonatkozé napirendi pontjdhoz a véleményezési vagy egyetértési
jogot gyakorlok - iskolasz€k, didkonkormanyzat, stb. - képviseldjét meg kell hivni. A
neveldtestiilet dontési jogkdrébe tartozo ligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba
1épését és fegyelmi tigyeit) az draadd 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 hivhatd Gssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
Ko6zalkalmazotti Tanacs €s az intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai kozil. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
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A nevelGtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijeldlt pedagdgus
vezeti. A jegyzokonyvet az intézmény-vezetod, a jegyzokonyvvezeto és a neveldtestiilet jelenlévo
tagjai koziil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek,
hatarozati forméban.

Szakmai munkakozosségek

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:
e Alsés munkakozosség

e Felsés munkakdzosség

e Innovacids munkakdzosség

A munkakozosségek sziikség €s igény szerint atszervezhetok vagy megsziintethetok.

A szakmai munkakozOsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkak6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai tertileten beliil:

e a pedagogiai, szakmai €s modszertani tevékenység segitése, ellendrzése, innovacios

tevékenység,

e aziskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszerlsitése,
egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
az iskolai belsd vizsgak tételsorainak sszeallitasa, értékelése,
a palyakezdd pedagogusok munkajanak segitése,
segitségnyjtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

e részvétel az oktato-neveld munka szakmai ellenérzésében, értékelésében.
A szakmai munkako6zosségek az intézmény nevelési-pedagogiai programja, az iskola munkaterve,
valamint az adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott, tanévre sz616 munkaterv
szerint tevékenykednek.
A szakmai munkak6zosség munk4jat munkakdzosség-vezetd iranyitja.
A munkak6zosségek vezetdi munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. A szakmai
munkakozosségek egymassal a munkakozosség vezetok kapcsolattartasa, meghivas révén vagy
tajekoztatas utjan tartanak kapcsolatot.

Az 1nnovaciés munkacsoport tagja minden neveld, akik feladatorientdltan végzik a jo
gyakorlatok kidolgozasat, tesztelését, korrekciojat. Munkajukat a mentor irdnyitja (aki a jo
gyakorlat megalkotdja). Uj feladat esetén atszervezédnek. A csoportokat az innovacids
munkak6zosség vezetd koordinalja.

Iskolaszék

Az iskolakban, a magasabb jogszabalyokban eldirtak alapjan az intézmény milkddésében
érdekelt személyek és szervezetek egyiittmiikodésének elémozditdsara, a neveld-oktatd munka
segitésére, valamint az intézményhasznalok érdekeinek képviseletére iskolaszék muiikodik ( Nkt
122. §.) Az iskolaszék érdekegyeztetd szerv.

Az iskolaszék tagjai

Az iskolaban a neveld és oktatd munka segitése, a nevelOtestiilet, a sziilok és a tanulok, az
intézményfenntartd, tovabbd az intézmény milkodésében érdekelt mdas szervezetek
egylttmiikodésének elomozditdsara a sziilok, a neveldtestiilet, az iskolai diakonkormanyzat
azonos szamu képvisel6jébdl allo iskolaszék alakulhat.
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Az iskolaszék a sziilok, a neveldtestiilet, a didkdnkorméanyzat azonos szamu képvisel6jébol,
valamint a fenntart6 és a kisebbségi onkormanyzatok altal delegalt 1-1-képvisel6bol all.

Az iskolaszék tagjainak megvalasztasa

A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak dsszegyiijtése utan a sziiléi szervezet valasztmanya nyilt
szavazassal valasztja egyszerl tObbséggel.

A nevelGtestiilet képviseldit a pedagogusok javaslatainak Osszegylijtése utan a neveldtestiilet nyilt
szavazassal valasztja.

Az iskolai didkdnkormanyzat képviseldjét az iskolai didkonkormanyzat tagjai nyilt szavazassal
valasztjak egyszerti tobbséggel.

Az iskolaszék miikodése, ilései

Az iskolaszék elndke az intézményi rendezvényekre meghivast kap, kérésére tanacskozasi joggal
rész vehet nevelOtestiileti vagy didk-onkormanyzati megbeszéléseken.

Az iskolaszék tagjai feladat-ellatasi helyenként a munkaértekezleteken tajékoztatjak az
alkalmazottakat, nevelotestiileteket.

Az iskolaszék sajat szervezeti és miikodési szabalyzata, ligyrendje alapjan mikodik.

Az iskolaszék a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.
Intézménytinkben Iskolaszék miikodik.

Jogkorei
Az iskolaszék dont
e miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadéasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol,
e azokban az ligyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az iskola-székre
atruhazza.
e ¢érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem — a fenntarté hataskorébe tartozéd
kérelmek kivételével- targyaban

Az iskolaszék véleményezési joggal részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott
dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

Az iskolaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Az Iskolaszék véleményét ki kell kérni
az iskolai munkaterv elfogaddshoz (a tanul6i programokat illetéen)
a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasdhoz
a Pedagodgiai program, az SZMSZ, a Hazirend elfogadas elott
a tajékoztatd elfogadasa eldtt, azokrol a tantdrgyakrdl, amelyekbdl a tanulok
valaszthatnak,
amennyiben a tanitas reggel 8.00 ora eldtt kezdddik
e atankOnyvrendelés esetén
e a tanév soran hasznalatos tankonyvek, kolcsonozhetd tankonyvek, kotelezo felszerelések
¢és egyeb sziikséges eszkozokkel kapcsolatban
e A fenntartd
a) a kdznevelési intézmény megsziintetésével,
b) atszervezésével,
c) feladatanak megvaltoztatasaval,
d) nevének megallapitasaval,
e) vezetdjének megbizasaval €s megbizasanak visszavonasaval —Osszefiiggd
dontése vagy véleményének kialakitasa kapcsolatos kérdésekben.
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Az iskolaszék feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miitkodését.
Képviseldjiiknek joga van részt venni a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

A sziiloi szervezet

A sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi szervezet
miikodik.

Feladatuk:
e figyelemmel kisérni a tanul6i jogok érvényesiilését,
e apedagdgiai munka eredményességét.
Jogukban all:
e a gyermekek, tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérni a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdjétol,
e ¢s az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal (részvételi és
véleménynyilvénitasi jog) részt vehet a neveldtestiilet értekezletein
e képviseldjliknek részt venni a tanulobalesetek kivizsgalasaban.
Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy iskolai osztalyba jaré tanuldk sziilei alkotjak.

A kovetkezd tisztségviselOket valaszthatjak:
e ¢lnok,
o clnokhelyettes,
o gazdasagi felel0s.

Kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott elndk az osztalyfonok segitségével
juttathatjak el a intézményvezetd, vagy a tagintézmény vezetoségéhez.

A sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve a sziildi szervezet valasztménya.

A sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az intézmény-vezetdjével tart kapcsolatot.

A sziiléi szervezet vezetdsége, valamint a sziiléi értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon az
érdekelteknek minimum 6tven szazaléka + 16 jelen van. Dontéseit nyilt szavazéassal, egyszerli
szOtobbséggel hozza.

A sziil61 szervezet valasztmanyat az intézményvezetOnek tanévenként legalabb egy alkalommal
Ossze kell hivnia, tdjékoztatast kell adnia az intézmény feladatairol, tevékenységérol.

A sziili szervezetek a valasztott vezetok révén tartanak kapcsolatot az intézményvezetéssel, a
tagintézmények vezetdivel, neveldtestiileteivel.

Az SZM a jogszabalyok alapjan mukodik.

Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Az iskolai sziil61 szervezet (k6zosség) dontési jogkorei:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe,
kialakitja sajat miikodési rend;jét,
az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
Kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozasat.

A vezetOk ¢és az iskolai sziil6i szervezetet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja
Intézményilinkben
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e iskolaszék,
e sziil6i munkak6zosség miikodik.

A vezet6k és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
Az iskolaszék illetve a sziil6éi szervezetek az intézmény vezetOvel kozvetleniil tartjadk a
kapcsolatot.

A gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatdst kérhet a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdjétol az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.

Az iskolai sziil6i szervezet (kozOsség) valasztmanyat (vezetdségét) az intézmény-vezetdnek
tanévenként legaldbb egy alkalommal Gssze kell hivnia, és t4jékoztatast kell adnia az iskola
feladatairdl, tevékenységérol.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amelyekben a sziil0i szervezetnek egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga
van. Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvanitott, vagy a nevelOtestiilet hataskorébe tartozd iigyekben javaslatot tett, a
nevelOtestiilet tajékoztatasarol, illetdleg a vélemény és a javaslat eldterjesztésérdl a intézmény-
vezet6 gondoskodik.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési és egyetértési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni.

Egyetértési jogot gyakorol (iskolaszék hianyaban) az iskolai tankOnyvtdmogatés,
tankonyvrendelés és tankdnyvellatas rendje tekintetében.

Véleményét ki kell kérni (iskolaszék hidnyaban)
e az iskolai munkaterv elfogadashoz
o a fakultativ hit- és valldsoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz
e aPedagogiai program, az SZMSZ, a Hazirend elfogadas el6tt
e a tajékoztatd elfogaddsa eldtt, azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok
valaszthatnak,
amennyiben a tanitas reggel 8.00 ora eldtt kezdddik
e atankOnyvrendelés esetén
e atanév soran hasznalatos tankonyvek, kdlcsondzhetd tankonyvek, kotelezo felszerelések
¢és egyeb sziikséges eszkozokkel kapcsolatban
e A fenntartd
a) a koznevelési intézmény megsziintetésével,
b) atszervezésével,
c) feladatanak megvaltoztatasaval,
d) nevének megallapitasaval,
e) vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval —Osszefiiggé dontése vagy
véleményének kialakitisa kapcsolatos kérdésekben

Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézményben Kdozalkalmazotti Tanacs miikddik.

A Kozalkalmazotti Tandcs a torvényben biztositott egyetértési, véleményezési €s tajékozodashoz
vald jogkorét a kozalkalmazotti szabalyzat alapjan gyakorolja. A munkaltatoval valé kozvetlen
kapcsolattartas az elnok feladata.

Az érdek-képviseleti szervek munkahelyi vezetéivel, — a térvényekben eldirt moédon — az
intézményvezetdje tartja a kapcsolatot.
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Onértékelési csoport

Az intézményben Onértékelési csoport miikodik. A csoport megalakitisa, miikddésének
megszervezése, a mikodéshez sziikséges feltételek az intézményvezetd feladata.

Az onértékelés csoport 1 vezetobdl és az iskola pedagogus 1étszamatol fiiggden 3-5 tagbol all.
A munkacsoport vezetdjét és tagjait az intézményvezetdje jeloli ki.

Az onértékelésben minden pedagogus részt vesz.

Az onértékelési munka célja: hogy a pedagdgusra, vezetdre és az intézményre vonatkozod, az
intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan:

- a pedagdgus €s a vezetd Onmagara, valamint a vezetd a nevelOtestiilet bevonasaval az
intézményre vonatkozoan meghatarozza a kiemelkedo ¢€s a fejlesztheto teriileteket,

- majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait intézkedési tervben rogzitsen,
szervezeti €s egyéni tanulasi onfejlesztési programokat inditson,

- hogy azutan az 0jabb onértékelés keretében vizsgalja a fejlesztd programok megvaldsitasanak
eredményességét.

Az onértékelési csoport tagjai feladataik elvégzéséhez barkit felkérhetnek:
e atantestiilet tagjai kozil és
e aneveld-oktatomunkat segitdk koziil.

A csoport feladata, hogy kézremiikodik

e az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;
az adatgyijtéshez sziikséges kérdések, interjuk 6sszeallitasaban;
az éves onértékelési terv és az otéves onértékelési program elkészitésében;
aktualisan az 6nértékelésben érintett kollégak, partnerek tajékoztatasaban;
a neveldtestiilet tdjékoztatasa;
az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;
az onértékelések eljarasrend szerinti megszervezésében, lebonyolitasaban;
a pedagogus, vezetd és az intézményi 0sszegzo értékelések elkészitésében;
a fejlesztési programok, intézkedési tervek kidolgozaséaban;
az OH informatikai tamogat6 feliletének kezelésében, regisztracioban,adatok
feltoltésében;
e az irattarazasban.

A csoport feladatait az 5 éves Onértékelési program és az adott tanévre sz6l6 onértékelési terv
alapjan végzi.

Az  Onértékelési csoport a tantestiilettel, vezetdvel tantestiileti értekezleteken,
munkaértekezleteken tart kapcsolatot.

A tanuldi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro és tobbségében azonos orarend szerint egylitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az
osztalykozosség élén pedagdgus vezetdként az osztalyfondk all. Az osztaly tanuldi maguk koziil
két 6 képviseldt (kiildottet) valasztanak az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe. A feladatuk
az osztaly képviselete, valamint a kzosségi munka szervezése. Az osztalykozosség minden tagja
valaszthat6 és valaszto.
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Az osztalyfénok jogosult - az osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara - az
osztalyban tanitd pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanuldécsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitdsi orakon,
amelyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (idegen nyelvi). A
tanulocsoportok bontdsat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

A tanulok tajékoztatasanak rendje, formai

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkaterv didkokat érintd részérdl, az
aktualis tudnivalokrol tajékoztatja:
az iskola igazgatoja
az osztalyfonokok az osztalyfonoki érakon
az iskola honlapja
hirdet6tabla, egyéb digitalis terek
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabdalyzataiban biztositott jogainak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok Utjan a panaszkezelési eljaras szerint — a didkdonkormanyzathoz, az iskola
neveldihez, az osztalyfonokiikhéz, az iskola igazgatésagdhoz fordulhatnak. A tanulok
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban tehetik meg.
A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az
iskola igazgatoja:

- asziildi értekezleteket megeldzd sziildi szervezet gytilésein,

- ahirdetdtablan, ill. honlapon keresztiil folyamatosan tdjékoztatja

- az osztalyfonokok:

- az osztalyok sziil6i értekezletein

- fogadoorakon

- az ellen6rzd konyvben tdjékoztatjak

Az aktualitdsokrol az iskolai faligjsagon, a honlapon, a digitalis faliujsdgon kap informaciot.
Iskolankban online iskolatjsag, iskolaradio és digitalis faliajsag miikodik.

Az iskolai médiaval kapcsolatos jogellenességek esetén az intézményfegyelmezd intézkedéseit
¢s a hatalyos jogszabalyokat kell alapul venni.

A diakkorok és sportkorok

Az iskoldban a tanulok igényeinek, érdeklddésének megfeleléen miikodhetnek didkkorok és
sportkorok. A didkkor lehet: szakkor, énekkar, miivészeti csoport, sport stb.

A didkkorok létrehozéasara javaslatot tehet az iskola igazgatdjanak az adott tanévet megeldz6
tanév végéig barmely tanuld, sziilo, neveld, illetve a didkonkorményzat, a sziildi munkakdzosség
iskolai vezetdsége. A javasolt didkkor 1étrehozasardl minden tanév elején — az adott lehetdségek
figyelembevételével — a tantargyfelosztas és a tanar pedagogiai végzettsége, valamint az éves
munkaterv elfogadasakor a neveldtestiilet dont.

A didkkorokbe a tanuldknak a tanév elején kell jelentkeznitik, és a didkkor tevékenységében a
tanév végéig részt kell vennitik.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai didksportkoér didkonkorményzatként miikddik, melynek munkajat az iskola
neveldtestiilete altal megvalasztott vagy az intézmény-vezetd altal megbizott testneveld tanar
segiti.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkdrt az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatott megbeszéléseken.
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Az iskolai sportkdor munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas osszeallitasa elott.

Az iskolai sportkér munkdjat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az didk-Onkormanyzat
iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a kdvetkezd tanitasi
évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év
majus 31-¢ig — javaslatot tesz az intézményvezetdjének az iskolai sportkor kovetkezd tanévi
szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozo javaslatat az annak megvalositasdhoz
sziikséges, felhasznalhat6 idokeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikodo
sportszervezet a szakmai program megvaldsitasaba milyen feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkéjat. Az iskolai
sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai diaksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formaék, sportkori csoportok) az
iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkdr foglalkozdsaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, edz6terem, stb.), valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.

Az iskolai sportkor feladatait — az iskoldval kotott megallapodas alapjan — az iskolaban miik6do
diaksport egyesiilet is ellathatja.

Az iskolai diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a felelosségtudat kialakitasara, a
tanulok tanoran kiviili, szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat
mikodik.

Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét 5. osztilytol az osztilyonként megvalasztott
kiildottekbol  allo6  didkonkormanyzati-vezetdség iranyitja. Iskolankban a tanév végén
megrendezésre keriild didkgytilésen a 4. osztalyosok képviseldi megtigyeloként vesznek részt.

A didkonkorményzat tevékenységét az iskola igazgatdja altal megbizott neveld segiti, akivel a
kollégék és a didkok egylittmiikodnek.

Az iskolai didkonkormanyzat képviseletét az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld latja el.
A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa elott
a didkonkormanyzatot segitdé nevelének ki kell kérnie az iskolai diakonkormanyzat
vezetOségének egyetértését.

A didkonkormdnyzat rendezvényeit csak iskolank tanuldéi ¢€s kozvetlen hozzatartozoi
latogathatjak.

Tanévenként legalabb egy alkalommal iskolai didkkozgytlést/didk kiildottgytilést kell
Osszehivni.

Az iskolai didkkozgytilésen minden tanulonak joga van részt venni.

A DOK programok megszervezéséhez rendelkezésre bocsatja az iskola helyiségeit, eszkdzeit.

A didkdnkormanyzat sajat Szervezeti és Miikodés Szabdlyzata alapjan végzi munkdjat.

A tanulok ¢€s a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolakban didkonkormanyzat miikodik.
A 4-8. osztalyok két-két képvisel6jébdl alld tanacs gyakorolja a tanuldk egészét vagy nagyobb
csoportjat érinté kérdések véleményezési jogat. Informaciot kozvetit a tanulokozosségek és a
neveldtestiilet kozott.
Munkdjat sajat munkaterv alapjan szervezi, tevékenységét altaluk javasolt és az intézmény
vezetdje altal megbizott pedagogus segiti.
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A didkdnkormanyzat dont a neveldtestiilet véleményének kikérésével:

sajat mikodésérol,

hataskorei gyakorlasarol,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

az iskolai diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és mukodtetésérol.

Egyetértési jogot gyakorol az iskolai tankdnyvtamogatés, tankonyvrendelés és tankonyvellatas
rendje tekintetében.

A didkonkorményzat 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:
e az iskolai munkaterv elfogadasa el6tt a tanuldi programokat illetden,
fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz,
a Pedagogiai program elfogadasa eldtt,
a Hazirend elfogadasa elétt,
az SZMSZ meghatérozott rendelkezései elfogadasa eldtt,
a tajekoztatd elfogadasa eldtt azokrdl a tantargyakrdl, amelyekbdl a tanulok
valaszthatnak,
amennyiben a tanitas 8.00 6ra el6tt kezdddik,
¢ atanulokkal kapcsolatos fegyelmi eljaras soran,
a tanév soran hasznalatos tankonyvek, kdlcsondzhetd tankdnyvek, kotelezo felszerelések
¢és egyeb sziikséges eszkozokkel kapcsolatban,
a tankonyvrendelés esetén,
a tanuloi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozésa elott,
az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészités¢hez, elfogadasdhoz,
a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasahoz,
az egy¢b foglalkozas formainak meghatirozasadhoz,
a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz,
A fenntarto
a) a kdznevelési intézmény megsziintetésével,
b) atszervezésével,
c) feladatanak megvaltoztatasaval,
d) nevének megallapitasaval.
Egyetértési joga van
Az intézményben ilizemeld élelmiszerdrusitd iizlet nyitvatartasi rendjének és az aruautomata
miikddtetési idodszakdnak meghatarozasdban

A didkonkorméanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, €s a neveldtestiilet hagyja
jova a jogszabalyban foglaltak szerint.

A DOK miikédéséhez sziikséges feltételek biztositasa
Az iskolak helyiségeit, berendezéseit, felszereléseit a nevelOtestiilet vagy az intézmény-vezetd
dontése alapjan a DOK téritésmentesen hasznalhatja, amennyiben nem akadalyozza az iskola
mikddését.
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A rendezvényekhez az iskolak biztositjak a tanari feliigyeletet.

Az intézmény a fenntarto beleegyezésével biztositja a

- programokhoz sziikséges anyagi fedezetet

- tanulok jutalmazésat

- tanulok tamogatasat.

A didkonkorményzatok sajat miikodési feltételeinek biztositdsahoz 6nmaguk is hozzajarulhatnak
bevétel orientalt rendezvények (hulladékgyiijtés stb.) szervezésével, kiadvanyok (pl suli 0jsag)
arusitasaval és palyazati tevékenységgel.

A didkonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgyllés a legmagasabb tajékoztatd foruma. A
diakkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdeki észrevételeit, javaslatait.

A didkkozgytlés, az intézmény vezetdi altal, illetve a didkonkorményzat miikddési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd 0Ossze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell
diakkozgytlést tartani, amelyen az iskola tanuldi, vagy - a didkonkormanyzat dontése alapjan - a
diakok kiildottei vesznek részt. A didkkozgyililés napirendjét a kozgylilés rendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakkozgytlilésen, az intézmények vezetdi €s a didk-Onkormdnyzativezeték beszdmolnak az
el6z6 diakkozgytilés ota eltelt idészak munkajardl, a tanuloi jogok helyzetérdl, érvényestilésérdl.
A kozgylilésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkdnkormdanyzat és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az intézmény-
vezetdnek 30 napon beliil valaszt kell adniuk. Rendkiviili didkkozgytilés is 6sszehivhato, ha ezt a
diakonkormanyzat vezet6i vagy az intézményvezetd kezdeményezik.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az elbterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

Az intézmény mitkodését meghatarozo értekezletek

Az alkalmazotti értekezlet

Tagjai: Az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozé, akivel az intézmény hatarozott
vagy hatarozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesitett

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

Véleményezési jogkore:

A fenntarto

a) a koznevelési intézmény megsziintetésével,

b) atszervezésével,

c) feladatanak megvaltoztatasaval,

d) nevének megallapitasaval.

Osszehivas médja, gyakorisaga: Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozo
kérdésben 6ssze kell hivni.

A vezetOségi értekezlet:

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

testiiletek elé nem tartozd belsé szabalyzatok megallapitdsdban, valamint az intézményvezetd

altal meghatarozott tigyekben dontéshozo testiiletként is miikodhet. Informaciot kdzvetit a napi
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miikodés formajarol. A vezetdségi értekezletet az intézményvezetd, tavollétében az altala
megbizott intézményvezetd helyettes vezeti.
Tagjai:

e intézményvezetd

e intézményvezetd helyettes

A vezetOségi értekezlet sajat a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel iilésezik, a tématol
fiiggéen meghivhat még maés tagokat is. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az
altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

Neveldtestiileti értekezlet

A nevelGtestiilet az iskola pedagdégusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozé szerve.

Tagjai:

A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint a neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfoku iskolai
végzettségl alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az iskola miikddésével kapcsolatos
tigyekben, valamint torvényben ¢€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként, pedig véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni
a) intézményvezetd
b) anevelGtestiilet tagjai egyharmadanak,
c) aziskolaszék, az iskolai, sziil6i szervezet, kozosség,
d) a diakonkormanyzat,
e) azintézményi tanacs kezdeményezésére.

Dontési jogkoriik kiterjed az alabbiakra:

o miikodésének és dontéshozatalanak rendje,

e 4truhézott hatdskorokrol,

e a tanulok magasabb évfolyamba l1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgéra
bocsatasarol,

e atanulok fegyelmi ligyeiben,

e minden olyan esetben, amelyre a nevel6testiilet specidlis eljarasrendet dolgoz ki €s fogad
el,

e havi magatartas és szorgalom jegyek megallapitésa.

Véleményezési jogkor:
e az intézményvezetd helyettes megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott;
az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran
tantargyfelosztas elfogadasa elott
a diakonkormanyzat mikodésének jovahagyasa
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben
nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A dontések végrehajtasardl vald beszamoltatas a neveldtestiileti értekezleten torténik.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerli szo6tobbséggel hozza. A neveldtestiileti értekezletekrdl
jegyzokonyv késziil.
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A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre, az egy évfolyamban dolgoz6 pedagogusok
kozosségére vagy a didkdnkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet
tajékoztatni koteles - a nevelOtestiilet altal meghatarozott idok6zonként és mdodon - azokrdl az
tigyekrol, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem Ilehet
alkalmazni a pedagogiai program elfogadasanal.

Munkakozosségi értekezlet

Tagjai: Az azonos targyat tanitd vagy kozeli tudomanyteriilethez tartoz6 pedagogusok csoportja
(minimum 3 £6). Vezet6jét az intézményvezeto jeloli ki.

Feladata

A szakteriilet gondozasa, folyamatos fejlesztése

Rendezvények meghirdetése, lebonyolitasa

Képzések, onképzések szervezések, segitdje

Szaktermek gondozasa

Az éves munkatervben meghatarozottak lebonyolitasa. Munkajat az év elején eltervezett
munkaterv alapjan végzi

A tankdnyvvalasztas elokészitése

Dontési jogkore

sajat mikodésérdl és munkatervérdl,
az iskolai tanulmanyi versenyekrdl,
szakteriiletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

Véleményét ki kell kérni a szakteriiletét érintden:

a szakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovabbfejlesztésérol;

a pedagogiai program elfogadasahoz;

a tovabbképzési program elfogadasahoz

a tanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢€s feladatainak meghatarozasahoz;

az iskolai nevelés-oktatast segitd eszk6zok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek €s
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz

az iskolaba felvett tanuldk osztalyba vagy csoportba vald beosztasarol

intézményvezetdi palyazat esetén az intézmény vezetésére vonatkozd program és a
szakmai helyzetelemzésre ¢épild fejlesztési  elképzelések tamogatasarol vagy
elutasitasarol.

Miikodés rendje, ezen beliil a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) rendje, és a vezetok
nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Altalanos szabalyok

Az itézmény mitkodésének helyi rendjét, a vezetOk benntartozkodasanak rendjét az éves
munkaterv hatarozza meg.

Az intézményvezetés tligyfélfogadasat az intézményvezetés ligyrendje tartalmazza

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak egyes szabdlyait az
intézmény Kozalkalmazotti Szabélyzata tartalmazza dsszhangban a Munka Torvénykonyve,
ill. a Kozalkalmazotti Torvény rendelkezéseivel.

A munkavégzéshez kapcsolddo jogokat, kitelességeket, a munkaidd beosztasat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirdsokat az intézményvezetd késziti el. Feliilvizsgalatit minden év
szeptember 30-ig kell elvégezni.

A koz06s terek hasznalatanak rendjét a Hazirend szabalyozza.
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A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév altalanos rendjérdl az oktatasért felelés miniszter évenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az
érintett  kozosségek véleményének figyelembe vételével (a tanuldkat érintd programok
vonatkozasaban az iskolaszék vagy a sziil6i szervezet, és a didkonkormanyzat) valamint a fenntartd
véleményét is.

A tanév szeptember 1-jét6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 15-ig tart.

A tanév rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmények mukodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:
e anevelOtestiileti értekezletek idopontjai,
az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és iddpont;jat,
a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
a vizsgak (osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, helyi-) rendjét,
a tanitasi szlinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil,
a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,
az els6 osztalyosok beiratkozasanak idejét €s rendjét-kdzpontilag szabalyozott.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hdzirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfénokok az elsd tanitdsi napon ismertetik meg a tanuldkkal, az els¢ sziiléi
értekezleten, pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartast és a feliigyelet id6pontjait
az intézmények bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

Az iskola nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 7.00 6ratol a tandrdk, tanoéran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésobb 19.00 6raig tart nyitva.

A tanulok csak szorgalmi idében tartozkodhatnak az intézményben. Szombaton és vasarnap, illetve
tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az igazgato altal engedélyezett programok iddtartamara
lehetséges. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitdsi napokon 7. 30 - 16.30 o6raig tart. Ennél korabban,
illetve ezt kdvetden szervezett, pedagdgus altali feliigyeletet a tanulok részére nem biztositunk.
Kivételt képeznek az engedéllyel szervezett foglalkozasok, amelyek rendjéért, a tanulok
feliigyeletért a foglalkozast tartd pedagogusok feleldsek. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald
eltérésre eseti kérelmek alapjan az intézményvezetd, az intézményvezetd- helyettesek adhatnak
engedélyt.
e Az intézménnyel jogviszonyban allok a fenti idépontokban hasznalhatjdk az iskola termeit,
felszerelését, szolgaltatasait.
o A sziil6k és gondviseldk 7.30 és 16.00 ora kozott kereshetik fel az intézmény hivatalos
helyiségeit, ill. a meghivas idépontjaban az iskolai rendezvényeket.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem allok az iskola rendezvényeit csak meghivoval
latogathatjak.
e Az intézménnyel bérleti szerzddéses jogviszonyban allok a bérleti szerzOdésben rogzitettek
szerint hasznalhatjdk az iskola helyiségeit.

A tanul6 tanitasi 1d6 alatt az iskola épiiletét csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére az
osztalyfdnoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes) vagy a szaktanar irdsos
engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili esetben sziil6i kérés hianyaban - a sziil6i értesitést
kovetden az iskolabol vald tdvozasra az igazgatd, az igazgatohelyettes vagy az osztalyfonok
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adhat engedélyt.

Tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik 7.30 ora és 15.30
ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott
nyilvanossagra hozza.

A nyitva tartas rendjét bovebben a Hazirend tartalmazza.

rer s r

Az oktatas €s a nevelés az oratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal dsszhangban 1évo orarend
alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben.
Az intézményben a tanitasi 0rak €s az orakozi sziinetek rendje a kovetkezo:

Ora 1-3. évfolyam 4-8. évfolyam
1. 8.00-10.00 8.00-8.45
5 tanitasi blokk 8.55-9.40
3. 10. 00-10.50 Sziinet 10.00-10.45
4. 10.50-12.35. 10.55-11.40
5. tanitasi blokk 11.50-12.35
6. 12.45-13.30
7. 14.00-14.45
8. 14.45-15.30

Projektnapok €s témahét esetében a csengetési rendtdl el lehet térni. A tanora az iskola épiiletén
kiviil is megtarthatd. Az iskolaba legkésbb 7.45-re kell megérkezni.

Indokolt esetben az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek roviditett ordkat és sziineteket
rendelhetnek el.

A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatisra az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes adhatnak
engedélyt. A tanitdsi Ordk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes tehetnek. A tanitdsi ordk tanulokra vonatkozd
szabalyait a hazirend tartalmazza.

Az orakozi sziinetek rendje

Az orakozi sziinetek iddtartama a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az drakozi
sziinetek 1deje indokolt esetben rovidithetd, legkisebb idétartama 5 perc.

Az intézmény feliigyeleti rendje

Az orarend szerinti kotelezd tanitdsi ordk, és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a
tanorat vagy a foglalkozast tartd pedagdgus feliigyel.

Az 6rakozi szlinetekben, valamint kozvetlentil a tanitasi 1d6 el6tt és utan a tanulok feliigyeletét az
tigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagogusok latjak el.
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Az intézmény évente ligyeleti rendet hataroz meg az orarend fliggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasaért az intézmény vezetéje a felelés. Az ligyeletre beosztott vagy az {igyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagogus a felelds az tligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet
ellatasaért. Az tigyeletes pedagdgus feladatait az tigyeleti rend tartalmazza.

A pedagogusok tigyeleti rendjét, beosztasat minden félév elején kell elkésziteni érarendhez igazitva.

Az intézmény munkarendje

Az intézmény vezetdi munkarendje

Az intézmény hivatalos munka idejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartdzkodni. Biztositani
kell, hogy az intézményben a vezetéi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ezért az
intézmény-vezetdje, helyettese vagy megbizottja heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetd
feladatait. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetoi helyettesitési
rend jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellato személyt.

A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakdri
leirdsait az intézményvezetd készitik el.

Minden kozalkalmazottnak és tanulénak az intézményben be kell tartania a munka, tiz - ¢és
balesetvédelmi eldirasokat, oktatasban részt kell vennie. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény
megbizott munkatarsa tartja.

Az intézményvezetd tesz javaslatot - a térvényes munkaidd és pihend id6 figyelembe vételéve - a
napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak
kiadasara.

A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetok
allapitjdk meg. A tandérak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd helyettes, illetve az
intézményvezetd engedélyezi. A pedagdgus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén
megjelenni. A reggeli tigyeletet ellatd pedagdgusnak az tligyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban
érkeznie.

A pedagdgusnak a munkabdl valo tdvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatdnak
ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A helyettesitést elsddlegesen az ,,6rahianyos”
pedagogusok latjak el, de a tantervi anyagban vald lemaradds elkertilése érdekében tartds hidnyzas
esetén - lehetdség szerint - szakszertien kell helyettesiteni.

A szakszerli helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobdiban kell tartani. A
rendkiviili tavolmaradast legkésObb az adott munkanapon az elsd tanitdsi 6ra megkezdése elott
negyed oraval jelezni kell az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

A pedagdgusok szdmara - a kotelezd oraszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) 6rdk megtartasara,
egyéb feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézmény-vezetdk adjadk a szakmai
munkakozosség vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan. A megbizasok soran figyelembe kell
venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az oktato-nevel6 munkat segitd alkalmazottak munkarend;jét, a tavollévok helyettesitési rendjét az
intézmény-vezetdje allapitja meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munka-beosztasanal
figyelembe kell venni a kdznevelési intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt 15 perccel kell munkahelyiikén megjelenniiik.
Tavolmaradasukrol értesiteniiik kell a kdzvetlen munkahelyi vezetdjiiket.

A tanulok munkarendje

A tanulok munkarend;jét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.
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A hézirendet a neveldtestiilet —intézményvezetd eldterjesztése utdn - az érintett kozosségek
véleményének egyeztetésével alkotjak meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak
megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartozkodo
személyekre nézve kotelezo.

Az intézményben folyo belso ellendrzésre vonatkozo altalanos szabalyok

A belso ellenérzés feladatai:

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban és
egyéb belsd szabalyzataiban el6irt) miikodését,

e segitse el6 az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét,

o segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

e az iskolavezetés szdmara megfeleldé mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozdok
munkavégzéseérol,

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eloéirasoktol, kdvetelményektdl valod eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével kapcsolatos belsd
¢s kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,
e az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol méasolatot
késziteni,
e az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,
e az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvildgositast kérni.

A belso ellenérzést végzo dolgozo koteles:

e az ellendrzéssel soran a jogszabalyokban és az intézmény belsd szabélyzataiban foglalt
el6irasoknak megfelelden eljarni,

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

e az ¢szlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kzolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds szerint
1dében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzott dolgozé jogosult:
e az ellendrzés megallapitdsait (kérésére irasban) megismerni,
e az ellendrzés modjara €s megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, €s ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozo koteles:
eaz ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesitent,
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:
e Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd

"

szabalyzataiban, a munkakdri leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.
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e Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

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

e Hidnyossagok feltarasa esetén a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott
dolgoz6 figyelmét; a hidnyossagok megsziintetését tijra ellendriznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

Intézményvezeto:

o cllendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

ecllendrzi az intézmény Osszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli és
technikai jellegli munkajat,

o cllendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

o clkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat,

o Osszeallitja az éves ellendrzési tervet,

o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

Intézményvezetd, intézményvezeto helyettesek:
folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és iigyviteli munkajat, ennek
soran kiilondsen:
e aszakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét,
a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,
a pedagdgusok adminisztracios munkd;jat,
a pedagogusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességét,
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetok:
folyamatosan ellendrzik a szakmai munkako6zosségbe tartozé pedagdgusok neveld-oktatd munkajat,
ennek soran kiilondsen:

¢ a pedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket,

¢ a neveld €s oktaté munka eredményességét (belsé mérésekkel).

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhdzva bels6 ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévek/nevelési évek ellendrzési feladatait, ezek tlitemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijeldlését az egyes iskolak munkatervének ,.Belsé ellendrzés” fejezete
hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az adott iskola vezetdje a felelds.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje
A pedagogiai munka belsd ellendrzésére az intézményben az alabbi személyek jogosultak:

e az intézményvezeto €s helyettesel,

e a munkakozdsség vezetoi,

e az onértékelési csoport tagjai.
Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
A részletes ellendrzési tervet az iskolak éves munkaterve, valamint az 6nértékelési terv tartalmazza.

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

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

segitse el6 az intézményben folyo neveld €s oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,
a vezetdség szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld és oktatd munkajaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktatéo munka belsé ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktaté munkéhoz kapcsolodod adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:

az orara/foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora/foglalkozas felépitése és szervezése,

a tanitasi oran/foglalkozason alkalmazott modszerek,

a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, maga tartasa a tanitasi
oran,

az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.

A tanitdsi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek javaslata, az
onértékelés szempontjai alapjan az iskola vezet6sége hatarozza meg.

Az ellenorzés formai:

beszamoltatas

oOralatogatas

dokumentumelemzés
értekezleteken vald részvétel
felmérések, tesztek, vizsgalatok
taniigyi dokumentumok ellendrzése
interji

kérddivek

A visszacsatolas formai és forumai:

az intézmény-vezetés tajékoztatasa,
munkakdzosségi, neveldtestiileti értekezletek.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak az intézménnyel
jogviszonyban

Altalanos szabalyok

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartdzkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az iskoldkban a tanuldt hozd és a
tanul6 elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idétartamig.

Ezekben az iddpontokban az intézmény dolgozdja, dolgozdi a hdzirendben meghatarozott
rend szerint tartanak tigyeletet.

kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményekben a tanul6t hozo és a
tanul6 elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében
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meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt a intézményvezetotol, vagy helyetteseitdl kell kérni. Csak az altala adott
szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni. Nem kell a tartozkodéasra engedélyt kérni a sziildnek, gondviselének a sziil6i
értekezletre vald érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo
tartdzkodaskor.

Az intézményekben a vagyonvédelmet és a tanuldk védelmét portaszolgalat is biztositja.
A portaszolgalat miikodését a hazirend tartalmazza.

Nem jogviszonyban allok benntartézkodasa, fogadasa

Az intézménybe idegenek csak az ligyeletes portas kell tajékozodasa utan léphetnek be. A
latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben
tartozkodas varhat6 idétartamat. A portas a latogatot elkiséri vagy Utbaigazitja az épiiletben.
Azok szédmara, akik nem allnak jogviszonyban az intézményekkel, a belépés és benntartdozkodas
rendjét az intézmény szabalyozza.

A benntartozkodas szabalyait a kifiiggesztett hazirend tartalmazza.

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast

A Kkiilsé kapcsolatok célja

Intézményiink a feladatok elvégzése, pedagogiai szak és szakmai szolgaltatasok igénybevétele,
valamint a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi- ¢€s szocidlis ellatdsa, illetve a
tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetOk, valamint az oktato-neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival - meghivas
vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

kozos értekezletek tartasa

szakmai eldadasokon és megbeszéléseken vald részvétel
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

kozos linnepélyek rendezése

intézményi rendezvények latogatasa

hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon
tajékoztatas szobeli, digitalis vagy papir alapon.

A partnerek tajékoztatdsat ¢és véleményezési lehetdségeinek Dbiztositasat folyamatosan
feltilvizsgaljuk, visszacsatoljuk és fejlesztjiik.

Rendszeres Kkiils6 kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti a kozos fenntartasban miikodé intézményekhez
és szervezetekhez.

Az intézmény a kovetkezd szervezetekkel all kapcsolatban:
e a fenntartoval,
o mukodtetovel, izemeltetovel,
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e Oktatasi Hivatallal,

e jarasi hivatallal,

e a fenntart6 altal finanszirozott tobbi kdznevelési intézménnyel,
e a gyermekek egészségiigyi ellatdsardl gondoskodo tarsintézményekkel,
e agyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal,

nevelési tandcsado szolgalattal és a szakszolgalattal,
konyvtarral

az alapszolgaltatasi kozponttal,

az egyhazak szervezeteivel,

helyi 6vodékkal,

az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,

a telepiilés egy¢b lakosaival,

egyéb szervezetekkel.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas adasa,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

e specidlis informacio-szolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

A fenntarté véleményét ki kell kérni: az iskolak éves munkatervéhez
A fenntarté egyetértése kell:
e a tanitas nélkiili munkanapok szdmanak emeléséhez, ha az iskola az Nkt. 30. § (2)—
(3) bekezdéseiben meghatirozottak megtartasdval az ehhez sziikséges 1dot
megteremti.
e az intézményben lizemeld élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartdsi rendjének és az
aruautomata miikodtetési idészakanak a megallapodasban torténé meghatarozasahoz.

A fenntarto egyetértése sziitkséges:

eaz SZMSZ,

e a Hazirend,

e a Pedagdgiai Program
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikodtetore
tobbletkdtelezettség harul.

A fenntarto jovahagyasat kovetden az intézmény vezetdje minden év aprilis 15-¢ig elkésziti és
kozzéteszi a tajékoztatot azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok valaszthatnak.

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

Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel szakmai, kulturalis, sport, alapfokti miivészetoktatasi
¢s egyéb jellegli kapcsolatot alakithat ki. Formai rendezvények, versenyek, tanszakok. A
kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik haszndlatba adasakor.
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Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, a tamogatéassal
megvalositando elképzelésérol, és annak eldnyeirdl. Az intézmény a kapott tdmogatasrol és
annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezet, hogy abbol a tamogatds felhasznaldsanak
modja, célszeriisége stb. egyértelmiien megallapithato, a tdimogat6 ilyen irdnyt informécioigénye
kielégitheto legyen.

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. Az intézmény segitséget kér
a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdozokkel nem
tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgélat cimének ¢és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

A gyermekvédelmi hatosdgokkal és a gyermekjoléti szolgalattal kapcsolatot a gyermekvédelmi
felelosok tartjak. A szolgalat munkajarol tajékoztatjak a pedagdogusokat és sziiloket.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa
Az intézmény egyéb kozdsségekkel vald kapcsolattartdsara a kozosségi szervezd, kulturalis és

sport tevékenység jellemzd. A kiilsd kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve
mas jellegli programokban jelenik meg.

Egyéb kapcsolatok

Az intézmény, kiillonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézménnyel kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, 6nkorményzati, civil szervezetekkel €és vallalkozasokkal.

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje, az épiiletek egészére vonatkozo
rendszabalyok

Az épiiletek rendje
Az épiiletek fobejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell

elhelyezni. A zé&szlok intézmény épiiletén vald kihelyeztetésérdl az intézményvezetd
gondoskodik.

Az adott kdznevelési intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartdzkodé minden
személy koteles:

a kozosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az intézmény rend;jét és tisztasagat megdrizni,

az energiaval és a szilikséges anyagokkal takarékoskodni,
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e atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani nyitvatartasi id0 alatt is az iiresen hagyott
csoportszobdkat, tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi oOltozoket és egyéb
helyiségeket.

A portas /takarito feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és a kapuk zarva legyenek, hogy
illetéktelen személyek azokon 4t se juthassanak az intézmények teriiletére. Gondoskodik tovabba
a zarak hasznalhatdsagarol. A bezart termek kulcsat a portara kell leadni.

Az osztalytermeket, az utols6 orat tartd neveld, szaktandr, vagy az altala megbizott tanul6 zarja
be. A zérast az épiilet nyitvatartasi ideje utan a felelds takaritok vagy a karbantarto ellendrzik,
akiknek feladatuk az elektromos berendezések aramtalanitasa, és az épiiletek beriasztozasa is.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszdmolni. A konyvtar kulcsanak
meglrzése is az ¢ feladata. A konyvtarhelyiségben csak feliigyelettel, a nyitvatartasi idében
tartozkodhatnak a tanulok.

A latogatas rendje
Idegenek az épiiletbe csak az ligyeletes portas kelld tdjékozodasa utan léphetnek be. A latogato

koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartdzkodas
varhat6 idGtartamat. A portas mindenkit felkisér az épiiletbe, vagy gondoskodik a kiséretrol.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

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

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasar6l — ha az nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatast — az intézményvezetd dont.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a
rendeltetésszerli haszndlat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérlének a
bérbeadasra kijelolt termet a gondnok, vagy a karbantartd nyitja ki a bérleti szerzédésben
megjeldlt idétartamra.

A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan mdodon hasznalhatjak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni az intézmény
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
id6pontjanak megjelolésével.

A tanulok helyiséghasznalata

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és azutan is
csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett idében tartozkodhatnak - kizardlag a szaktanarok jelenlétében. A
szertaros feladatkort ellatd tanulok a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idépontban is
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lehetnek a szaktanteremben. Tanitdsi id0 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas vagy
engedélyezett program keretében tartozkodhat az iskolaban - a hazirend betartasaval.

A szaktantermek hasznalati rendje
A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, a nyelvi laboratériumban, az
informatika teremben, tankonyhéaban - jol lathato helyen - kiilon helyiség-hasznalati rendet kell
kifiiggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 0ssze, €és az intézményvezetd hagyja
jova. A helyiség-hasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza:
e aszaktanterem tipusa, neve,
a terem feleldsének neve és beosztasa,
a helyiségben tartozkodas rendje,
a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,
a berendezési targyak €s eszk6zok hasznalati utasitasa.

A helyiség felelosének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika terem, nyelvi labor,
stb.) hasznélatahoz.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbol a
terembol, amelynek helyiségleltaraba tartoznak.

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem felelosének
(szertaros pedagogus, osztalyfonok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési
targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések, stb. - csak a
hasznalati utasitas betartdsdval engedélyezett. Ha kozalkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy
intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kdlcsonkérd alkalmazottnak a
targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrdl elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az
intézményvezetd alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot.

Karbantartas és kartérités

A karbantartok feleldsek a tantermek, szaktantermek, tornatermek és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért.

Az eszkozok, berendezések hibdjat a terem feleldse koteles az intézményvezetd tudomésara
hozni. A javithatatlan eszkdzoket, 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 kdrokrol az osztalyfondk koteles a sziil6t
értesiteni. Az intézményvezetd illetve a helyettesei feladata a kar felmérése és a kartérités,
szlildvel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

A kozos terek hasznalata

A kozos terek haszndlatarol, a vezetdi értekezleten tortént egyeztetések utan, az
intézményvezetdje dont.

Az intézmény helyiségeinek kiils6 szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas
ellenében, terembérleti szerzOdéssel torténik. Az intézmény hézirendje tartalmazza a
hasznalatdban 1év0 1étesitmények és helyiségek hasznalati rendjét.

Dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskolak udvarat, parkoldjat és a fobejarat eldtti 5 méter sugart
tertiletrészt — a tanuldk, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas
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¢s az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohdnyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzéas szabalyainak végrehajtasaért felelés személyek az intézményvezetd ¢s
intézményvezetd helyettesek.

A tanoran Kiviili foglalkozasok rendje

A tanoran kiviili egyéb foglalkozasok célja, rendje, szervezeti formai

Egyéb foglalkozas: a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu foglalkozas,
amely a tanulok fejlodését szolgalja.

Az iskola - a tanérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. Az egyéb foglalkozéasok tartasat a tanulokozosség,
a szlléi szervezetek, tovabba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az
intézményvezetoknél.

A tanév egyéb foglalkozédsait az intézmény szeptember 1-én hirdeti meg. A tanulok
érdeklédésiiknek megfeleléen valaszthatnak. A foglalkozasokra irdsban az erre rendszeresitett
nyomtatvanyon kell jelentkezni a sziil6, gondviseld alairdsaval. A foglalkozasok szeptember 1-
jével indulnak, és janius 15-ig tartanak.

A tanuldk jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozdsokon vald részvétel kotelezd.
Az egyéb foglalkozasok helyét és idotartamat az intézmény-vezetd az iskolak heti tanoran kiviili
orarendjében rogzitik, terembeosztassal egyiitt (délutani érarend)

A napkozis és a tanuldszobai foglalkozasok

Az iskolak a sziil6i igényeknek megfelelden biztositjak a tanulok napkdzi otthoni és tanuloszobai
ellatasat. A jelentkezést irasban sziiloi aldirdssal kell jelezni az iskola 4ltal kiadott jelentkezési
lapon.

A foglalkozasok délutan legfeljebb 16.00 oraig tartanak. A napkdzi otthoni és a tanuldszobai
foglalkozasok rendjét a Hazirend hatarozza meg.

Szakkorok

A kiilonbozd szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétd] fiiggden
hatdrozzuk meg. A szakkorvezetd pedagogusokat az intézményvezetd bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a timogatottsagrol
szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkdr mukodeéséért. A szakkori
aktivitas tiikr6z6dhet a tanulo szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

Enekkar

Az iskolédk énekkara sajatos onképzokorként miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Célja a megfeleld adottsagh tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése és szinpadképes kozdsségi produkciok 1étrehozédsa. Vezetdje az intézményvezetd altal
megbizott korusvezets. Az énekkar biztositja az iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei
programjat.

Sportkorok

A tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport megszerettetésére a kotelezd
testnevelés orakon kiviil, sportkdri foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a
testneveld tanarok. Az intézmény lehetdséget nyljt tanuldinknak a kiilonb6zd sportagi (roplabda,
asztalitenisz, kézilabda, kosarlabda, labdartigas, atlétika, stb.) foglalkozasokon és versenyeken
valod részvételre.
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Az iskolai sportkor foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben, valamint a
tantargyfelosztasban meghatarozott napokon ¢és iddben, felnétt vezetd iranyitasaval kell
megszervezni.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja a tornatermet, a szabadtéri
sportlétesitményeket, eszkozoket.

A konyvtar

Az iskolai konyvtar feladatait az intézmény sajat iskolai konyvtara vagy egylittmiikodési
megallapodassal a telepiilési illetékességii konyvtarral 1atja el.

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

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

Felzarkoztato foglalkozasok

A kompenzal6 foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez
valo felzarkoztatas, a tanulok méltanyos oktatashoz vald joganak biztositdsa. A felzarkoztatast
az intézményvezetd altal megbizott pedagogus tartja. Az elsé négy évfolyam felzarkoztatasai
orarendbe illesztett idépontban az osztalytanitd €s az osztalyfonok javaslatira kotelezo jelleggel
torténnek. Az oOtodik évfolyamtol a felzarkdztatas differencialt foglalkoztatassal - egyes
tanulokra vagy kijeldlt tanulocsoportokra kotelezd jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.
A habilitacios, rehabilitacios foglalkozasok a torvényi eldirdsoknak és szakértéi véleményben
foglaltak szerint fejleszt6 foglalkozason torténik.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis €s sportversenyeken, valamint bajnoksidgokon vald
részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, a
telepiilési és az orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkak6zosségek hatarozzdk meg, €s
felelosek lebonyolitasukért. A szervezést az intézményvezetd helyettesek, vagy az intézmény-
vezetd altal megbizott pedagdgus irdnyitja.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok
Az intézmény a didkok részére tanulményi kirandulésokat szervez, melyek célja - a pedagogiai
program célkitlizéseivel 6sszhangban - hazank t4jainak és kulturalis 6rokségének megismertetése

crer

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhetOk. Az osztalykirandulds tervezetét
irasban kell leadni az intézményvezetdnek. Csak azok a tanulmanyi kirdnduldsok ismerhetdk el
tanitdsi napnak, amelyek megfelelnek az intézmények nevelési/pedagogiai programjaban
rogzitett céloknak és feladatoknak. A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki
foglalkozasi-tervében kell tervezni.

Sziildi értekezleten az osztaly sziiléi kozosségével egyeztetni kell a kirdndulds szervezési
kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. Szocidlis helyzete miatt senki sem maradhat le a
koz6s programokrol.

A kirandulashoz annyi kisérd neveldt vagy sziildt kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges. Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol
IS.
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A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitasi id0 alatt, szorgalmi idében a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kiilfoldi utazashoz - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport- €s tudomanyos
rendezvény — az intézményvezetd engedélye sziikséges.

A kérelmet egyéni utazds esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelos
csoport vezetdje az utazas elott legalabb egy honappal az intézményvezetonek irasban nyujtja be.
A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodés iddpontjat, utvonalat, a
széllashelyet, a résztvevo tanulok szamat, a kisérd tanarok nevét, a varhat6 koltségeket.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
Tanitasi idoben torténd latogatashoz az intézményvezetd engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, szakkorok, stb.) pedagogus feliigyelete mellett
egy¢b rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsdhoz
kérvényt kell benyujtani az intézményvezetéhdz, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idOtartama érinti a tanitasi idét. A kérvényen
meg kell nevezni a feliigyeletet és a feleldsséget vallalo pedagogust.

Az egyéb foglalkozdsok formadit, idokereteit részletesen a Pedagodgiai Program illetve az
intézmény fliggelékei tartalmazzak részletesen.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas célja és kiilséségei

A valahova tartozas tudatat, a kozosségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok
kozvetitik. A hagyomany kozosségteremtd és megdrzé erd, amely bizonyos éallandosagot és
folytonossagot teremt a gyermekintézményeink mindennapi életében. Intézménylink tudatosan
apolja, 6rzi hagyomanyait.

Az iskolak eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskolak jo
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzdsségek minden tagjdnak joga és kotelessége. A
hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat, valamint a felelésoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az iskolai rendezvényekre
val6 szinvonalas felkészités és felkésziilés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést adjon a pedagdgusoknak €s a tanuloknak egyarant.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
A nemzeti iinnepélyek ¢és megemlékezése rendezése ¢€s megtartdsa a tanulok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.
Az iskoldk egyéb helyi hagyoményai koz¢ tartozd rendezvények a kozosségi élet formalast, a
kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.
Intézményi szintii iinnepélyek

e Oktober 6-a az aradi vértanuk napja,

e Miarcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduloja,

e Az 1956-0s a forradalom és szabadsagharc, a kdztarsasag kikialtasanak évforduldja,

e Junius 4-e a Nemzeti Osszetartozas Napja.

38



Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Az iskola névaddjanak személyével kapcsolatos rendezvények:
. Megyei és regionalis szintii tanulmanyi és miivészeti versenyek.
Egyéeb rendezvények:
e tanévnyito linnepély,
e tanévzaro linnepély,
e Dballagési tinnepély,
e karacsonyi iinnepély,
e Marton napi rendezvény,
e farsangi bal,
e gyermeknap.

Az iskolai iinnepélyeken kotelezé viselet

Az iskolak iinnepélyein a pedagogusoknak ¢és a didkoknak egyarant {inneplé ruhaban kell
megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy
kovetésre mélto személyei irant.

Az linnepi egyenruha a lanyok részére sotét szoknya vagy nadrag és fehér bluz; a fitk részére
sOtét nadrag, fehér ing.

A pedagbgusok 6ltdzete az alkalomnak megfeleld tinnepi 61t6zek.

Az iskoldkban az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tnnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjdnak a feladata. A
hagyomanydapolas eszkdzei: iinnepségek, rendezvények, egyéb kulturalis versenyek, egyéb sport
versenyek, egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, €¢s gondoskodjon az Gjjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdérzésérol is.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény a fenntartd és a hazi gyermekorvosi szolgéalat kozotti megallapodasa alapjan
ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatdsként biztositja a tanuldk rendszeres egészségligyi
feliigyeletét.
Az egészségiigyi ellatast biztosité gyermekorvos, fogorvos

¢ munkatervet készit,

e avédondkon keresztill tartja a kapcsolatot az iskola vezetdségével,

e eldre litemezve végzi a szlirdvizsgalatokat és a véddoltasokat.

A gyermekorvosi rendeldben a rendelési id6 alatt orvosi ellatdsban részesiilhetnek a tanulok.

Ezen tulmenden a védondk fogadjak a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal. A tanulok évente

fogorvosi sziirdvizsgalaton vesznek részt.

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabdlyokban rogzitett megel6z0 orvosi intézkedéseket és

sziir6vizsgalatokat tartalmaz.

A sziirdvizsgalatok tanitasi iddben a pedagdgus vagy a pedagogiai asszisztens feliigyelete mellett

torténnek.

Az intézmény felndtt dolgozodi részére a foglalkozéas egészségligyi szolgalatrol szo6ld torvény
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keretében iigyeletes orvosi ellatast biztosit. O végzi el a torvényben eldirt rendszeres sziiréseket

IS.

Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az intézményben alkalmazott tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasainak elveit az intézmény pedagogiai programja tartalmazza.

A sziiloket minden tanévben tdjékoztatni kell a kdvetkezd tanév tankdnyv és taneszkoz
sziikségletérol. A diakonkormanyzat és a sziiloi szervezet vagy iskolaszék véleményét az
iskola koteles kikérni.

A tanul6 ingyenes tankdnyvellatasban részesiil jogszabalyban meghatarozott feltételek
mellett. A tanulok a tankOnyvek egy részét sajat tulajdonba, egy részét pedig a
konyvtarbol valo kolecsonzéssel kaphatjak. A kolcsonzés idétartama altalaban egy tanév.
A tobb tanévig hasznalatos tankonyvekre a kolcsonzés meghosszabbithato.

e A tankOnyvek és szakmai tankonyvek terjesztése a felelds vezetésével augusztusban és
tanévkezdéskor torténik.

Egyéb rendelkezések

A tanuldval szemben lefolytatasra keriilo egyezteto eljaras és a fegyelmi eljaras
lefolytatasanak szabalyai

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott
harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithetd, a NKkt. 58-59.
§. illetve a 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet 53- 61. § rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez, azaz eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informacid megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizd neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (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 id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

A fegyelmi targyalédsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni a
tagintézmény vezetdjéhez, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziil¢jének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
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az iratot a tagintézmény irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaléast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg kell
jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel0zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljardas célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslésa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézményvezetd a fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen személyes taldlkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhaté6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyezteto eljaras lehetdségérol,

a fegyelmi eljaradst megindit6 hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
szilot nem kell értesitent,

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket,

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanul6 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 koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése,

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

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon,
az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala,

az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozd tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa,

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,
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e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kdotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésnek rendje

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

Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az intézményvezeto,
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézményben keletkez0, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
intézményvezetd, vagy helyettesei, valamint az iskolatitkar végezheti el. Az igy hitelesitett papir
alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkez0 elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elott el kell végezni a
virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus forméban ald kell irni. Az elektronikus aldirasra az
intézményvezetd jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol szolo 2001. évi
XXXV. torvényben meghatirozott, fokozott biztonsdgi elektronikus alairassal ellatott
elektronikus irat.)

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

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

Az integracios és képesség kibontakoztaté programban résztvevokre vonatkozo szabalyok

Iskolaba valé bekeriilés elokészitése
Az 6vodabdl az iskolaba valé atmenet segitése (csak altalanos iskola)
Célok és feladatok:

e az Ovodak és iskoldk kozotti — az iskoldba vald bekeriilés eldkészitését célzd —
szakmai egylittmiikddés, az dvodakban elkezdddd folyamatos és tervszerii fejlesztd
munka iskolakban val6 folytatasa

e aleendd els osztalyos didkok és sziileik megismerése

e azelsd osztalyos didkok iskolai beilleszkedésének megkonnyitése

e cgylttmiikodés erdsitése az 6vodak és az iskolak pedagdgusai kozott.

A kapcsolattartas modja:

Az iskola tanitdi, 6vodai foglakozasokon vesznek részt.

Konzultalnak az 6vondkkel a varhatdan az iskolakba keriilé gyermekekrdl, annak csaladjarol.

A kapcsolatot a leendd 1. osztalyos tanitok tartjak a nagycsoporttal, foglalkozd 6vondkkel.

Az 6vodak nagycsoportosai részt vesznek az iskola rendhagyd o6rdin, rendezvényein, bemutatd
foglalkozasain.

A kapcsolattartas szinterei:
Iskoldba val6 bekertilés elokészitése:
e (¢vodai-iskolai cserelatogatasok
e DIFER mérések eredményeinek kozos értékelése

42



e OvOnok és tanitok esetmegbeszélései
Ko6z6s programok: sziiléi forumok, szabadidds ¢és kulturalis programok, ovodai bucstzo,
tanévnyito stb.
Az 6voda-iskola atmenet programjat, az egyedi sajatossagokat, a tagintézmények integracios
programja részletesen tartalmazza.

Heterogén osztalyok kialakitasa
Heterogén osztalyok kialakitasa a jogszabalyoknak megfeleléen torténik a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 172. § (3) bekezdésében foglaltak figyelembe vételével.

Egyiittmiikodések — partnerségi kapcsolatok
Az integracios ¢és képesség-kibontakoztatd program miikddtetésében kotelezd elem
meghatdrozott partnerekkel a kapcsolatok kiépitése.
Ezek az alabbiak:
e Sziildi hazzal
Nemzetiségi Onkormanyzattal
Szakszolgalattal
Kozépfoku oktatési intézményekkel
Gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalattal
Civil szervezetekkel.
A partneri egyiittmiikodések tartalmat, a kapcsolattartds formait, szintereit és gyakorisagat
egylittmiikodési megallapodasokban kell rogziteni és évente feliilvizsgalni és sziikség esetén
modositani.

Miihelymunka — a tanari egyiittmiikodés formai
Az integracios ¢és képesség-kibontakoztatd program milkddése soran az aldbbi tanari
egylittmiikodési formakat kell megvaldsitani:

e Ertékeld esetmegbeszélések

e Problémamegold6 forumok

e Hospitalasra épiil6 egyiittmiikddés

Az egyiittmiikddési formakban a kapcsolattartds formait, szintereit és gyakorisdgat a
tagintézmények integracios programja tartalmazza részletesen.

A kompetencia alapu fejlesztés és értékelés miikodtetése a lemorzsolassal veszélyeztetett és
IPR-ben szereplé tanulok korében
Az integracios képesség-kibontakoztatd és lemorzsoldodassal veszélyeztetett tanulokat a kiépitett
belsd rendszer szerint egyéni fejlesztési terveik alapjan fejlesztjiik és értékeljik a méltanyos
oktatasszervezés €s elbiralas alapjan.

Panaszkezelési eljaras

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

Z.aro rendelkezések

Jelen szervezeti €s miikddési szabalyzat a neveldtestiilet elfogadésaval, az iskolai sziildi szervezet és
a didkonkormanyzat véleményének kikérésével, az intézményvezetd jovahagyasaval valik
érvényesse.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mitkddtetore
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.
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Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti:

e aszak alkalmazotti értekezlet
az intézményvezetod

a Sziil6i Munkakozosség

az Iskolaszék

a Diakonkorményzat

Az Istvantty Miklos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit az iskolai didkonkormanyzat, az iskolai sziiléi szervezet véleményével,
egyetértésével a nevelotestillet a 2023.02.15. napjan tartott Glésén a 45/2023 szamu
hatarozataval elfogadta.

Szigetvar, 2023.02.15.

Szigetvar, 2023.02.15.

Az iskola Sziil6i Munkakozossége képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal
tantsitom, hogy az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadasa soran egyetértési
¢és véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Sziil6i Munkakozosség elndke

Az Iskolaszék képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tandsitom, hogy az
iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadasa soran\%yetértési és véleményezési
jogunkat gyakoroltuk.

<~—"" ||

AN # e, N
/ Iskolaszek elndke

Az iskolai didkonkorményzat képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal
tanusitom, hogy az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadasa soran egyetértési
¢és véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
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A Szigetvari Tankeriileti Kézpont az Istvanffy Miklés Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat jovahagyja.

2023. oktober 2.

* Bognér Lészl6
tankertileti igazgat6
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