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ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

1.1.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belso rendjét, a kiilso kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat
¢s azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapjai

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasa

259/2019. (X. 31.) Korm. rendelet Az Oktatasi Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm.
rendelet, valamint a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasar6l, valamint a tankonyvelladtdsban
kozremtikodok kijeldlésérdl szold 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet médositasarol

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

229/2012. (V111.28.) Korm. rend. a nemzeti kdznevelésrél szol6 térvény végrehajtasarol
A nevelési-oktatdsi intézmények mukdodésérdl ¢€és a koznevelési intézmények
névhasznalatarodl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm.
Rendelet

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

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. térvény

Az emberi erdforrasok minisztere 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelete a tankonyvvé
nyilvéanitas, a tankdonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

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

2008. évi XLVIIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairol

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéallasarol szolo 1992. évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol *

Az 1992. évi XXXIII Tv. A kozalkalmazottak jogallasarol

138/1992. évi (X.8.) Korm. rendelet A Kjt. végrehajtasarol kdzoktatasi intézményekben
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl

Az emberi eréforrasok minisztere 22/ 2013. (II1. 22.) EMMI rendelete az egyes kdznevelési
targyt miniszteri rendeletek modositasarol

2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

26/1997. NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl, és a gyamiigyi igazgatasrol

1996. évi XXXI. torvény a tlizvédelemrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol

1992. évi XXXVIIL torvény az allamhaztartasrol
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1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol
e 2023.évi LILtv és végrehajtasi rendelete

1.3. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezo egyéb szabalyzatok betartasa kotelezo érvényi az intézmény
minden kozalkalmazottjara és az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban alldkra.

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot a székhely/ tagintézmény vezetok eldterjesztése utan a
szakalkalmazotti értekezletek (székhely/tagintézményenként) fogadjak el és az intézményvezetd
hagyja jova, a didkonkormanyzatok, a sziil6i szervezetek vagy iskolaszékek, véleményezési
jogénak gyakorlasa mellett, a fenntarté és a miikodtetd egyetértésével (a szabalyzat azon ren-
delkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a mitkddtetore tobbletkStelezettség
harul) 1ép hatélyba és hatarozatlan idére szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az el6z6 Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat.
2. Az intézmény altalanos jellemz6i

Neve: Nagydobszai Altalanos Iskola
Cime : 7985 Nagydobsza, Hunyadi Janos. utca.l.

Tipusa: altalanos iskola

OM azonosité: 203616

A fenntarté neve, székhelye:
Szigetvari Tankeriileti Kdzpont
7900 Szigetvar, Deak Ferenc tér 16.

Jogszabalyban meghatarozott koznevelési alapfeladatai:

e altalanos iskolai nevelés-oktatas

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

e a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényli
(mozgésszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi, beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdd) tanulok integralt nevelése-oktatasa

e integracios ¢és képesség kibontakoztatod felkészités

e iskolai konyvtar miitkodtetése

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa:

A Nagydobszai Altalanos Iskola alaptevékenysége ellatasahoz sziikséges pénzeszkozok
biztositasarol a fenntartdé gondoskodik a Szigetvari Tankeriileti Kozpont bels6 szabalyzatai szerint
3. Az intézmény jogallasa

A Nagydobszai Altalanos Iskola jogi személyiségii szervezeti egység.



4. Az intézményi miikodését meghatarozé dokumentumok és azok nyilvanossaga

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

e az intézményi szakmai alapdokumentum

e ¢ves munkatervek

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat

e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A fentebb felsorolt dokumentumok nyilvanosak, egy-egy példanya megtalalhato:
e 3z intézmény honlapjan,
e az intézmény fenntartojanal,

az intézményvezetonél

az intézmény irattaraban (elektronikusan)

az intézmények neveldi szobajaban (elektronikusan)

A Hazirendet (annak kivonatat) az iskolaba belépd 1j tanulok megkapjak.

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

alapjan a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabéalyozni koteles, hogy hol és milyen
idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai programrol.

A sziil6k és mas érdeklédok az intézmény pedagogiai programjardl az intézményvezet6tol, valamint
az intézményvezetd-helyettestdl barmikor kérhetnek téjékoztatast.

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

az intézmény honlapjan,

az intézmény fenntartojanal,

az intézményvezetonél

az intézmény irattaraban (elektronikusan)

az intézmény neveldi szobajaban (elektronikusan)



Az iskola iranyitasi struktaraja

Intézményvezetd
SzUlGi
munkakdzosség
Intézményvezetd-helyettes
I I \ DOK
munkakdzdsség-vezetd munkakdzosség-vezetd iskolatitkar
technikai dolgozok reél humén pedagbgiai asszisztens

pedagogusok




5. A Nagydobszai Altalanos Iskola dontés-el6készités és dontéshozatal férumai
5.1. Stratégiai szint

Az alkalmazotti értekezlet

Tagjai:

Az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozd, akivel az intézmény hatarozott vagy
hatérozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesitett

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha kétharmada jelen van. Az értekezletrdl
jegyzokonyv készil.

Véleményezési jogkore:
A fenntarto
a) akoznevelési intézmény megsziintetésével,
b) atszervezésével,
c) feladatanak megvaltoztatasaval,
d) nevének megallapitasaval.

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

Szakalkalmazotti értekezlet

Az intézmény egészEt érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat - kivéve
azokat, amelyek a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatosak - a szakalkalmazotti értekezlet
gyakorolja.
Dontési jogkor:
e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény tartalmarol

Az intézmény nevelési/pedagogiai programjanak elfogadéasa és mddositasa.

Az intézmény szervezeti- és milkddési szabalyzatanak elfogaddsa és modositasa

Az intézmény hazirendjének elfogaddsa és modositasa

a nevelési-oktatési intézmény éves munkatervének elfogadasa

az 5 éves Onértékelési program az éves onértékelési terv elfogadasa,

neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol

a tovabbképzési, beiskolazasi terv jovahagyasa;

sajat miikodése

dontéshozatali rendje

atruhazott hataskorok

Véleményezési jogkor

A szakalkalmazotti értekezletet Ossze kell hivni, ha azt a napirend megjelolésével a
szakalkalmazottak egyharmada kéri az intézményvezet6tl. A szakalkalmazotti értekezlet
akkor hatarozatképes, ha tagjai koziil 50%+1 {6 jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerti
szOtobbséggel hozza.

Amennyiben a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény miikodését érinté barmely kérdésben
véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézményvezetd azt megvizsgalja, és arra 30
napon beliil indokolt irasbeli valaszt ad. Ennek kozzétételérdl az intézmény/ tagintézmény-
vezetok gondoskodnak. A szakalkalmazotti értekezlet {iléseirdl jegyzokonyv késziil.
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5.2. Nem stratégiai kérdések dontési forumai

A vezetOségi értekezlet:
Az intézmény operativ dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd szerve, amely a mas
testiiletek elé nem tartozo belsé szabalyzatok megéllapitdsaban, valamint az intézményvezetd
altal meghatarozott tigyekben dontéshozo testiiletként is miikodhet. Informaciot kozvetit a napi
miikodés formajardl. A vezetdségi értekezletet az intézményvezetd, tavollétében az
intézményvezeto-helyettes vezeti.
Tagjai:

e igazgatd/intézményvezetd

e igazgatd-helyettes/ intézményvezet6- helyettes

A vezetOségi értekezlet sajat a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tilésezik, a tématol
fliggden meghivhat még mas tagokat is. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az
altalanos munkaidoén beliil barmikor 6sszehivhat.

5.3. Az intézményi érdekegyezteté forum (Jelenleg nem miikodik)

A 15 fonél kevesebb kozalkalmazottat foglalkoztato munkaltatondl kézalkalmazotti képviselot
kell valasztani. Ezzel szemben, ahol a kozalkalmazottak létszama a 15 fot eleéri, kézalkalmazotti
tandcsot kell valasztani [Kjt. 14. § (2) bek.].

A torvény ugyan jogi kotelezettségkeént irja elo a kézalkalmazotti tandcs, illetve kozalkalmazotti
képviselo megvalasztasat, mégis e kotelezettség megszegéséhez kozvetleniil semmilyen jogi
szankciot nem fiiz. Az érdekképviseleti intézmények létrehozasanak elmaraddsa csak azzal a
jogkévetkezménnyel jar, hogy az esetben a kézalkalmazottak részvételi jogaikat nem
gvakorolhatjak.

Tagjai (miikodés esetén)

e Az intézményben miikodé szakszervezetek képviseletében egy-egy f6 (jelenleg nincs
mitk6d6 szakszervezet)

e a Kozalkalmazotti Tanacs (KT) képviseletében egy f6 (intézményiink nem valasztott,
2024. januar 1-t6]1 a technikai dolgozdk €s a pedagdgusok és NOKS dolgozok jogallasa
valtozik, elkiilontil)

e az intézményvezetd, illetve megbizottjai

A torvényben eldirt egyeztetési kotelezettségeknek eleget téve évente legalabb kétszer tilésezik.
Ha az érdekképviseletek és a KT altal delegaltak képviseldinek tobb mint 50%-a igényli, az
ilést ossze kell hivni.

5.4. Intézményi dontéshozatali forumok

Az alkalmazotti értekezlet
Tagjai: az adott intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgoz6: a neveldk és a
kozalkalmazotti jogviszonyban 1évd adminisztrativ €s technikai dolgozok.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Dontési jogkore:
Miikodésének rendje.
A székhely/tagintézmény intézményi szintli képviseldjének megvalasztasarol.

Osszehivds moédja, gyakorisdga: az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési
jogkorébe tartozé minden kérdésben Ossze kell hivni.

Nevelotestiileti értekezlet
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A nevel6testiilet az iskola pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

Tagjai:

A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort betoltd

alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfoku iskolai
végzettségl alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az iskola muikodésével kapcsolatos
iigyekben, valamint tdrvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébkeént, pedig véleményezo ¢és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkor Kiterjed az alabbiakra:

o mikodésének és dontéshozatalanak rendje

e atruhdzott hataskorokrol

e atanulok magasabb évfolyamba lIépésének megallapitésa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasarol;

e atanulok fegyelmi iigyeiben,

¢ minden olyan esetben, amelyre a nevel6testiilet specialis eljarasrendet dolgoz ki és fogad
el.

e havi magatartas ¢és szorgalom jegyek megallapitasa.

Véleményezési jogkor:
e az egyes pedagdgusok kiillon megbizasanak elosztasa soran
tantargyfelosztas elfogadasa elott
a didkonkorményzat miikodésének jovahagyasa
kiilon jogszabalyban meghatdrozott tigyekben
nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodéseével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A dontések végrehajtasardl vald beszamoltatas a neveldtestiileti értekezleten torténik.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A neveldtestiileti értekezletekrdl
jegyzokonyv késziil.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, az egy évfolyamban dolgozd
pedagogusok kozosségére vagy a diakonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a
nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal meghatarozott iddkozonként és
modon - azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestilet megbizasabol eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program elfogadasanal.

Munkakozosségi értekezlet
Tagjai:
Az azonos targyat tanitd vagy kozeli tudomanyteriilethez tartoz6 pedagdégusok csoportja
(minimum 3 f8). Vezet6jét a munkakozosséget alkotd pedagdgusok javaslatdra az
intézményvezeto jeloli ki.
Feladata

= A szakteriilet gondozasa, folyamatos fejlesztése

= Rendezvények meghirdetése, lebonyolitasa
= Képzések, onképzések szervezések, segitdje
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= Szaktermek gondozasa

= Az éves munkatervben meghatirozottak lebonyolitasa. Munkéjat az év elején
eltervezett munkaterv alapjan végzi

= A tankOnyvvalasztas el6készitése

Dontési jogkore

e sajat mikodésérdl és munkatervérol;

e az iskolai tanulmanyi versenyekrol;

e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

Véleményét ki kell kérni a szakteriiletét érintden:
e aszakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovabbfejlesztésérol,
e apedagdgiai program elfogadasédhoz;
e atovabbképzési program elfogadasahoz
e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz;
e az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkdzok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkdnyvek
¢s tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz
e aziskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba valé beosztasarol

6. A Nagydobszai Altalanos Iskola egyéb kozosségei

6.1. Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakozOsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:
e apedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
e az iskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszerlsitése,
egyseges kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenOrzése, mérése, értékelése,
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
az iskolai belsd vizsgék tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,
a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,
segitségnyljtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,
e részvétel az oktatd-neveld munka szakmai ellendrzésében, értékelésében

A szakmai munkakozosségek az intézmény nevelési-pedagdgiai programja, az iskola munkaterve,
valamint az adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, tanévre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakoz6sség munkéjat munkakdzosség-vezeto iranyitja.

A munkakozosségek vezetdi munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. A szakmai
munkakozosségek egymassal a munkak6zosség vezetdk kapcsolattartasa, meghivas révén vagy
tajékoztatas utjan tartanak kapcsolatot.

6.2. A sziildi szervezet

Az intézményben sziil6i szervezet( Sziil6i munkako6zosség) mikodik a sziilék jogainak
érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében.

Feladatuk:
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e figyelemmel kisérni a tanuldi jogok érvényesiilését,
e apedagdgiai munka eredményességét.

Jogukban all:
e agyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérni a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdjétol,
e ¢&saz e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal (részvételi €s
véleménynyilvanitasi jog) részt vehet a neveldtestiilet értekezletein
e képviseldjliknek részt venni a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

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

A kovetkezd tisztségviselOket valaszthatjak:

e ¢lnok,

e clndkhelyettes,
Kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott elndk az osztalyfonok segitségével
juttathatjak el az intézményvezetd, vagy a tagintézmény-vezetdjchez.

A sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve a sziil6i szervezet valasztmanya.
A sziil6i szervezet elndke kdzvetleniil a székhely/tagintézmény-vezetdjével tart kapcsolatot.

A sziiléi szervezet vezetOsége, valamint a sziildi értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek minimum O6tven szazaléka + 1f6 jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri
sz6tobbséggel hozza.

A sziil6i szervezet valasztmanyat tanévenként legalabb egy alkalommal 0ssze kell hivni, ezen
tajékoztatast kell adnia az intézmény feladatairdl, tevékenységérol.

A sziill61 szervezet a valasztott vezetOk révén tart kapcsolatot az intézményvezetéssel, a
nevelOtestiilettel.

Az SZM a jogszabalyok alapjan miikodik.

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

Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) dontési jogkorei:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanuldokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

Kezdeményezheti az iskolaszék létrehozasat.

Egyetértési jogot gyakorol (iskolaszék hidnydban) az iskolai tankOnyvtdmogatas,
tankonyvrendelés €s tankonyvellatas rendje tekintetében.
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Véleményét ki kell kérni (iskolaszék hianyaban)
e az iskolai munkaterv elfogadashoz
e aPedagogiai program, az SZMSZ, a Hazirend elfogadas elott
e a tajekoztatd elfogaddsa elott, azokrdl a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok
valaszthatnak,
e amennyiben a tanitas reggel 8.00 6ra elott kezdodik
e atankonyvrendelés esetén
e a tanév soran hasznalatos tankonyvek, kolcsondzhetd tankonyvek, kotelezd
felszerelések és egyéb sziikséges eszkozokkel kapcsolatban
e A fenntartd
a) a koznevelési intézmény megsziintetésével,
b) atszervezésével,
¢) feladatanak megvaltoztatasaval,
d) nevének megallapitasaval,
Egyetértési jogkore:
Az intézményben lizemeld élelmiszerarusitd iizlet nyitvatartdsi rendjének és az aruautomata
miikodtetési idoszakdnak meghatarozasaban.

6.3. Didkonkormanyzat
A didkonkormanyzat sajat Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat alapjan végzi munkajat.

6.4. Onértékelési csoport
Az intézményben Onértékelési csoport miikodik.

A csoport megalakitdsa, miikodésének megszervezése, a miikodéshez sziikséges feltételek
biztositasa a vezetd feladata.

Az onértékelés csoport 1 vezetdbdl €s az iskola pedagogus 1étszamatol fiiggden 3-5 tagbal all.

e

A munkacsoport vezetjét és tagjait a vezetd jeloli ki.
Az onértékelésben minden pedagdgus részt vesz.

Az onértékelési munka célja: hogy a pedagdgusra, vezetdre €s az intézményre vonatkozd, az
intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan:

- apedagogus és a vezetd dnmagara, valamint a vezetd a neveldtestiilet bevondsaval az
intézményre vonatkozdan meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket,

- majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait intézkedési tervben
rogzitsen, szervezeti és egyéni tanuldsi onfejlesztési programokat inditson,

- hogy azutdn az 1jabb Onértékelés keretében vizsgalja a fejleszté programok
megvaldsitasdnak eredményességét.

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

A csoport feladata, hogy kézremiikodik
e az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;
az adatgyujtéshez sziikséges kérdések, interjuk 6sszeallitasaban;
az éves onértékelési terv és az Gtéves onértékelési program elkészitésében;
partnerek tajékoztatasaban;
a nevelOtestiilet tajékoztatasa;
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o az értékelések eljarasrend szerinti megszervezésében, lebonyolitasaban;

e apedagdgus, vezetd €s az intézményi 0sszegzo értékelések elkészitésében;

e a fejlesztési programok, intézkedési tervek kidolgozasaban;

e az OH informatikai tamogatd felilletének kezelésében, regisztracioban, adatok

feltoltésében;

A csoport feladatait az 5 éves onértékelési program ¢és az adott tanévre szol6 onértékelési terv
alapjan végzi.
Az Onértékelési csoport a tantestlilettel, vezetOvel tantestiileti értekezleteken,
munkaértekezleteken tart kapcsolatot.

7. Az intézmény képviselete

Az intézményt az intézményvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birdsagok ¢és mas hatosagok eldtt. Az intézményvezetd e jogkort az ligyek meghatarozott
csoportjara nézve az intézmény dolgozdira az aldbbiak szerint ruhazza at:
e Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a megbizott intézményvezeto-
helyettesére
e avagy egyedi irdsbeli meghatalmazas alapjan

A képviselet fobb elvei, szabalyai:

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

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

e az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak

e nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartoz6 tényekrdl, adatokrol

e a kozolt adatok valddisagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat ado6 a
felelds

e anyilatkozattevd nem jarulhat hozz4 nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma elézetes
megismerése nélkiil

e a nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag el6tt az intézmény jo hirnevének
megorzése

7.1. Az intézmény képviselete

A vezetd e jogkort a tagintézmény dolgozoira az alabbiak szerint ruhdzza at:

e akadélyoztatasa esetén — az intézményvezetd-helyettesére, avagy meghatalmazas alapjan az
intézmény mas dolgozdjara, elsdsorban a munkakozosség- vezetdkre.

7.2. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében alairasra az intézmény vezetdje jogosult.

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

Az utasitas a fiiggelékben kertiil elhelyezésre.

Pénziigyi kotelezettséget (a fenti utasitasban jeldlt kivételektdl eltekintve) csak a Tankeriileti
Kozpont igazgatoja vallalhat.
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8. A vezetok kozotti feladatmegosztas és a helyettesités rendje

Az

intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje,

intézményvezeto-helyettes ¢s a munkako6zosség-vezetok latjak el.

8.1. Az intézményvezetd

Az intézmény ¢€lén a magasabb vezetd beosztasu intézményvezetd all, akinek feladata és
hataskore az alabbiakra terjed ki:

Felel az intézmény szakmai munkéjaért, miikodéséért.
Felel a vezetdi feladatok szakszerti ellatasaért és 6sszehangolasaért.
Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi életét.
Gondoskodik a szervezeti egységek tevékenységének koordinalasarol.
Gyakorolja a Tankeriileti Kozpont igazgatoja altal atruhézott munkaltatoi jogkort.
Dont az intézményen beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat a jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.
Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek az intézmény
szakszervezeti szerv(¢€)vel és a Kozalkalmazotti Tanaccsal kapcsolatban.(amennyiben
mikodik)
Teljes korien képviseli az intézményt a kiilsd szervek elétt, de a képviseletre —
meghatarozott ligyekben — eseti vagy alland6 megbizast adhat; meghatarozza a
képviselet mértékét és gyakorlatanak modjat, e megbizas nélkiil képviseleti jog csak az
intézményvezetot illeti meg.
Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.
Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklas alapjan jogosult
barmely iligyet magahoz vonni, és abban személyesen donteni.
T4jékozott és ismeri az Oktatasi Hivatal tanfeliigyeleti, mindsitési és Onértékelési
utmutatoit €s az abban foglalt feladatait elvégzi.
Gondoskodik a munkaeré-gazdalkodasi feladatok ellatasarol, ezek sordn egyeztet a
Tankeriileti Kézponttal.
Szervezi az egylittmiikddést kiilsé szervekkel, civil szervezetekkel.
Gondoskodik és felel a munka és tlizvédelmi szabalyzatban eldirtak betartasarol.
Ellatja és iranyitja a pedagogiai, szakmai munka belso ellendrzését az intézmény belsd
mitkddési szabalyzatanak megfelelden.
Elkésziti a munkatervet, a pedagdgusok tovabbképzési programjat, elrendeli a
pedagogusok helyettesitési €s ligyeleti rendjét, a munkaidé nyilvantartdson igazolja a
feladatellatas teljesitését.
Ellendrzi a helyettesitések kimutatasainak helyességét.
Szervezi a beiratkozast, tanulofelvételt illetve a tovabbtanulast, figyelemmel kiséri a
felvételi kérelmek elbiralasat.
A Tankertileti Kozponttal, a helyi munkakdzosség-vezetokkel egyeztetve elkésziti a
tantargyfelosztast. Ezek végrehajtasat ellendrzi.
Az ellendrzési terv szerint végzi ellendrzo tevékenységét.
Félévkor és év végén a munkakozosség-vezetokkel kozosen értékelik a pedagogiai és
tanulmanyi munkat.
Koordinalja a palyazasi tevékenységet.
Folyamatosan fejleszti az el6z6 tanfeliigyeleti ellendrzésre és az intézményi
onértékelésre épitve sajat pedagogusi, vezetdi €s intézménye egésze kompetenciait.
Felelos a KIR személyi nyilvantartasdban szerepld adatok helyességért, pontossagaért.

A hataskorok atruhazasa
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Az intézményvezeto— egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kovetkezd
hataskoroket ruhdzza at:

A munkaltatdi jogkorét:
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a megbizott intézményvezetd-helyettesére

Kivéve:

az intézményvezet6-helyettes esetében a munkakori leirasok kiadasa

Kivéve

Gondoskodik a Pedagogiai program, az SZMSZ ¢és a Hazirend modositasarol és
jovahagyja azokat.

Biztositja az intézményben az irattar vezetését.

Ugyintézési hataridén beliil valaszol az 6t érintd hivatalos levelekre.

A kotelezettségvallalasi jogkdrébdl KLIK 2/2013 (II.11.) szabalyzat 6. pontjaban
felsoroltakat

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a megbizott intézményvezetd-helyettesre
Kiadmanyozasi jogkorét (a 2/2013. (1.15.) KLIK utasitasa alapjan)

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén a megbizott intézményvezeté-helyettesre
A munka- és tiizvédelmi illetéleg a katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatok
koordinalasat

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a megbizott intézményvezetd-helyettesre

8.2. Intézményvezeto-helyettes
Feladata:

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

Szervezi a  differencidlt  képességfejlesztést, a  tehetséggondozast  és
hatranykompenzalast, annak foglalkozasait, a kotelezd és valaszthato rendszerben.
Koordinalja, figyelemmel kiséri €s ellendrzi a gyermekvédelmi tevékenységet
Kozremiikodik a tanuloi vétségek kivizsgéalasaban, nyilvantartja az elismeréseket €s
fegyelmi vétségeket.

Koézremiikodik a fegyelmi vétséget elkdvetd vagy kart okozo gyermekek ligyeinek
kivizsgalasaban.

Intézkedik a tanulok felel@sségre vonasarol - az ¢€letkori sajatossagok €s a nevelési
eszk6zok, célok, lehetdségek figyelembevételével.

Nyilvantartast vezet a hidnyz6 pedagoégusokrol, és azt havonta dsszesiti.
Kozremiikodik a kornyezetkultara fejlesztésében, a tisztasag és rend ellendrzésében, a
felnétt tigyelet ellendrzésében.

Ellendrzi az e- naplok, anyakdnyvek, bizonyitvanyok vezetését.

Ellenérzi a kotelezé és fakultativ foglalkozasok munkafolyamatainak mindségét,
javaslatot tesz elismerésre, jutalmazasra.

Szervezi és koordinalja a munkak6zosség-vezetok tevékenységét.

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

A munkakozosség vezetdkkel egyeztetve javaslatot tesz a tantargyfelosztasra. Az
ellendrzési terv szerint végzi ellendrzd tevékenységeét.

Félévkor és év végén kozremiikodik a pedagdgiai és tanulmanyi munka értékelésében.
Kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a szeretetteljes tanar-
didk viszony kialakitasaban.
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e Figyelemmel kiséri a pedagdgiai/nevelési programot, javaslatot tesz a fejlesztésre,
eszkozok, felszerelések beszerzésére.

e Koordindlja ¢és kozremiikodik a szakmai munkakdzOsség-vezetOk javaslatira a
taneszkozok, szemléltetéeszkozok beszerzésében, ellendrzi azok allapotat, javaslatot
tesz a selejtezésre, illetve fejlesztésre.

e A tankOnyvrendelésért, nyomtatvanyok rendelésért felelds.

e Figyelemmel kiséri az iskolatitkdr munkajat.

e Szervezi az iskolai tdjékoztatast, és ellendrzi a fogadoordk és sziildi értekezletek
megtartasat.

8.3. A helyettesités rendje

Az intézményvezet6t tavollétében a Nagydobszai Altalanos Iskola megbizott intézményvezetd-
helyettese helyettesiti
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AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

1. Miikodés rendje, ezen beliil a tanulok fogadasanak (nyitvatartasi) rendje, és a
vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/ 2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése a)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a miikodés rendjét,
ezen belill a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-
oktatasi intézményben valo benntartézkodéasanak rend;ét.

1.1. Altalanos szabalyok

Az intézmény egyes iskolai mikodésének helyi rendjét az éves munkaterv hatarozza meg. A
munkatervben kell szabalyozni a neveld-oktaté munkahoz sziikséges helyiségek hasznalatat, a
vezetOk munkaidé-beosztasat és a vezetok fogadoorait. A beszamoldk szempontjai
illeszkednek az intézményi onértékelési rendszerhez.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsdnak egyes szabdlyait az
intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata tartalmazza 6sszhangban a Munka Torvénykonyve, ill.
a Kozalkalmazotti Torvény rendelkezéseivel.

A munkavégzéshez kapcsolodd jogokat, kotelességeket, a munkaidd beosztadsat a munkakdri
leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirasokat az intézményvezeto késziti el. Minden év szeptember 30-ig feliil kell
vizsgalni azokat.

A koz0s terek hasznalatanak rendjét a Hazirend szabalyozza.

1.2. Nyitvatartas

Hazirend tartalmazza.

1.3. A vezetok benntartézkodasanak rendje

Az intézményben mindaddig az idOpontig, amig gyermekek, tanulok vannak, felelds vezetonek
is kell lennie.

A vezeték benntartdzkodasanak pontos beosztasat az éves munkaterv melléklete tartalmazza.
1.4. Az iskola miikodésének rendje
1.4.1. Altalanos szabalyok

1.4.1.1. A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jét6l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi 1d6 a tanév rendjében
meghatarozott idépontig tart. A tanév altalanos rendjérdl az oktatdsért felelés miniszter
évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és
rogziti munkatervben a fenntart6 €s az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével
(a tanulokat érinté programok vonatkozasaban a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat).
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1.4.1.2. A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje (Munkaterv) tartalmazza az intézmény milkodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idépontokat:

e aneveldtestiileti értekezletek idpontjai,

e azintézményi rendezvények ¢és linnepségek modjat és idopontjat,

e atanitas nélkiili munkanapok programjat és idopont;jat,

e avizsgak (osztalyozo-, javitd-, kiilonbozeti-, helyi-) rendjét,

e a tanitasi sziinetek (Oszi, tavaszi, téli) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein

beliil,
e az els6 osztalyosok beiratkozasanak kozpontilag szabalyozott idejét és rendjét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi napon ismertetik meg a tanulokkal, az els6
sziil6i értekezleten, pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartast €s a felligyelet
idOdpontjait az intézmények bejaratanal ki kell fliggeszteni.

1.4.1.3. Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon reggel 7 dratdl a tanordk, tanodran
kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésobb 18 oraig tartanak
nyitva. Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon reggel 7 éra 30 perctdl 16.30
oraig tart. Ennél korabban, illetve ezt kdvetden a tanulok részére nem biztositunk szervezett,
pedagbdgus altali feliigyeletet. Kivételt képeznek az engedéllyel szervezett foglalkozasok,
amelyek rendjéért, a tanulok feliigyeletért a foglalkozast tartdé pedagoégusok felelosek. A
szokdsos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az intézményvezetd €s az intézményvezetd-
helyettes adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

e Az intézménnyel jogviszonyban allok a fenti idépontokban hasznalhatjdk az iskola
termeit, felszerelését, szolgaltatasait.

e A sziilék és gondviseldk 7.30 és 16.00 6ra kozott kereshetik fel az intézmény hivatalos
helyiségeit, ill. a meghivas id6pontjaban az iskolai rendezvényeket.

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

e Az intézménnyel bérleti szerzédéses jogviszonyban allok a bérleti szerzddésben
rogzitettek szerint hasznalhatjak az iskola helyiségeit.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton €s vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezetd
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani. Az intézmény tanitasi sziinetekben {igyeleti rend szerint tart nyitva. A nyitva tartas
rendjét bévebben a Hézirend tartalmazza.

1.4.2. A tanitasi napok rendje

1.4.2.1. A tanitasi 6rak rendje

Az oktatds és a nevelés az oratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal dsszhangban 1évd
orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelezd orarend szerinti tanitasi orak idétartama) reggel 7.30 6ratol 16
oraig tart.

A tanitasi ordk iddtartama altalaban: 45 perc. A napkozis és tanuldszobai foglalkozasok
id6tartamat, valamint az elsd tanitdsi ora kezdési idOpontjat az intézmény hatdrozza meg. A
témahét és projekt keretében megvaldsuld tandrak megtartasa egyéni oratervvel torténik.

21



Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitési 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezeté adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd, illetve a
helyettese tehetnek. A tanitasi 6rak tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

1.4.2.2. Az 6rakozi sziinetek rendje
Az 6rakozi sziinetek idétartama 5-15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.

1.4.3. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az orarend szerinti kotelezd tanitasi orak, €s a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a
tanorat vagy a foglalkozast tartdé pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utan a tanulok feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott
iigyeletes pedagdgusok latjak el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hatdroz meg az o6rarend fliggvényében. Az tigyeleti rend
beosztasaért az intézményvezetd helyettese a felelds. Az ligyeletre beosztott vagy az iigyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagogus felelés az tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a
feliigyelet ellatasaért. Az iigyeletes pedagdgus feladatait az tigyeleti rend tartalmazza.

1.4.4. Az intézmény munkarendje

1.44.1. A vezetok intézményben valé tartézkodasa

Hivatalos munkaiddben felelds vezetonek kell az épiiletben tartdzkodni. Biztositani kell, hogy
az intézményben a vezetOi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ezért az intézmény
vezetdje vagy helyettese vagy megbizottja heti beosztas alapjan latjak el az iigyeletes vezetd
feladatait. Az lgyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetoi
helyettesitési rend jeldli ki az tligyeleti feladatokat ellatd személyt.

1.4.4.2. A kozalkalmazottak (2024.01.01-t61 ij megnevezés lép életbe) munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a dolgozok munkarendjét a hatdlyos
jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg. A munkakori leirdsokat a vezetok
készitik el.

Minden dolgozonak és tanulonak az intézményben be kell tartania a munka tliz, - és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa
tartja.

A vezetd tesz javaslatot - a torvényes munkaidd és pihend id6 figyelembe vételével - a napi
munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsara és a dolgozok szabadsagénak kiadasara.

1.4.4.3. A pedagoégusok munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetdség ( igazgatod
¢s helyettese) allapitjdk meg. A tandrak (foglalkozasok) elcserélését a vezetd, illetve az
helyettes engedélyezi. A pedagogus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén
megjelenni.

A pedagogusnak a munkabol vald tdvolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A helyettesitést els6dlegesen az
Ltanorahianyos” pedagdgusok latjdk el, de a tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése
érdekében tartds hianyzas esetén - lehetdség szerint - szakszeriien kell helyettesiteni.
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A szakszerl helyettesités érdekében a tanmeneteket elektronikusan nyilvan kell tartani. A
rendkiviili tavolmaradést legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése elott
egy oraval jelezni kell.

A pedagogusok szamara - a kotelezO oOraszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy Kijelolést a vezetok adjak a szakmai
munkako6zdsség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utdn. A megbizasok sordn figyelembe
kell venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét s szakmai felkésziiltségét.

1.4.4.4. A nem pedagogus munkakoriek munkarendje
Az oktatd-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tdvollévok helyettesitési rend;jét

a vezetd és helyettese allapitia meg. Az egyes alkalmazottak napi munkabeosztasanal
figyelembe kell venni a kdznevelési intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelennitik.
Tavolmaradasukrol értesiteniiik kell a kozvetlen munkahelyi vezetdjliket.

1.4.45. A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatdrozza meg.
A hazirendet a nevelGtestillet — a vezetd elGterjesztése utdn - az érintett kozdsségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak
megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartdozkodo
személyekre nézve kotelezd.

2. A pedagoégiai belso ellenérzés rendje
2.1. Az intézményben folyé bels6 ellendrzésre vonatkozo altalanos szabalyok

A belso ellendrzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

e segitse eld az intézményben folyo neveld és oktato munka eredményességét,

e segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

e az iskolavezetés szdmara megfelel6 mennyiségii informéciot szolgéltasson a dolgozok
munkavégzésérdl;

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

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
A belsd ellendrzést végzd dolgozo jogosult:
e az ellendérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni,
e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
e az ellendérzott dolgozotdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni.

A belsd ellendrzést végzo dolgozd koteles:
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o Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

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

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

e Hidnyossagok feltardsa esetén a hidnyossdg megsziintetésére fel kell hivnia az
ellendrzott dolgozo figyelmét; a hianyossdgok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

e Azellendérzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozd jogosult:
o az ellendérzés megallapitasait (kérésére irdsban) megismerni;
e az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozé koteles:
e az ellendrzést végzo dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefiiggd kéréseit
teljesiteni;
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A bels0 ellendrzést végzd dolgozé feladatai:

o Az ellendrzést végzo dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az cllendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

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

e Hidnyossagok feltdrdsa esetén a hidnyossdg megsziintetésére fel kell hivnia az
ellendrzott dolgozo figyelmét; a hianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Intézményvezet6 (igazgato):
o cllendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;
e cllendrzi az intézmény Osszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi €s ligyviteli és
technikai jellegli munkajat;
ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
Osszedllitja az éves ellendrzési tervet;
feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.

Az intézményvezeto- helyettes ( igazgato-helyettes):
folyamatosan ellendrzi a beosztott dolgozok neveld-oktatd €s ligyviteli munkajat, ennek
soran kiilondsen:
e aszakmai munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét;
e apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
e apedagdgusok adminisztracids munkajat;
e apedagdgusok neveld-oktatdé munkajdnak modszereit €s eredményességét;

24



e agyermek- és ifjusagvédelmi munkat,
e az iskolatitkar és a technikai dolgozok munkavégzését, munkafegyelmét.

Munkakozosség-vezetok:

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozé pedagdgusok neveld-oktatod
munkajat, ennek sordn kiilonosen:
e aneveld és oktatd munka eredményességét (belsd mérésekkel).

A vezetO egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkdrrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévek/nevelési évek ellendrzési feladatait, ezek litemezesét, az ellendrzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv hatarozza meg. A bels6
ellendrzési terv elkészitéséért az iskola vezetdje a felelOs.

2.2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésére az intézményben az aldbbi személyek jogosultak:

Az intézményvezetd €s helyettese

A munkakozosség-vezetok

A vezetd — az 4ltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

A pedagogiai (neveld és oktato) munka belsé ellendrzésének feladatai:

biztositsa az intézmény pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mikodését,

segitse elé az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

a vezetdség szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belsd ¢€s kiilsd értékelések elkészitésehez.

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktatdo munka belso ellendrzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme.

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

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

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

az oOrara/foglalkozésra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora/foglalkozas felépitése és szervezése,

a tanitasi oran/foglalkozéason alkalmazott modszerek,

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

az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

a tanoran kivili neveldmunka, az osztdlyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

A tanitasi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata,
az onértékelés szempontjai alapjan az iskola vezetdsége hatdrozza meg.
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Az ellenorzés formai:

beszamoltatas

oralatogatas

dokumentumelemzés
értekezleteken vald részvétel
felmérések, tesztek, vizsgalatok

e taniigyi dokumentumok ellendrzése

A visszacsatolas formai és forumai:

e A vezetés tajékoztatasa
e Munkakdzosségi, neveldtestiileti értekezletek

3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

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

Altalanos szabalyok
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a kovetkezdk
szerint torténhet:
e  kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az iskoldkban a tanulot hozo és a
tanulo elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idOtartamig, a kijelolt helyen.
Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozdja, dolgozoi a hazirendben meghatarozott rend
szerint tartanak tigyeletet.

e  kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményekben a tanulot hozo
¢és a tanuld elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi
rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint minden mas
személy.

A kiilon engedélyt a vezet6tdl, megbizott helyettesétdl kell kérni. Csak az altaluk adott szobeli
engedély, és szlikség szerint egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni a sziildnek, gondviseldnek a sziildi értekezletre valod
érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo
tartozkodaskor.

A vagyonvédelmet €s a tanulok védelmét portaszolgalat is biztositja.
Nem jogviszonyban allok benntartozkodasa, fogadasa

Idegenek csak az ligyeletes portas kello tajékozodasa utan Iéphetnek az intézménybe. A latogato
koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartdzkodas
varhat6 idétartamat. A portas mindenkit tbaigazit az épiiletben.

A benntartozkodas szabdlyait a hdzirend tartalmazza.
4. Az intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

4.1. Az alkalmazotti (2024.01.01-t6l uj elnevezés) kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Kozalkalmazottak
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Az intézmény dolgozdi koézalkalmazottak (2023.12.31-ig), ezért munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykdnyve mellett a kozalkalmazotti
torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktato-neveld munkat végzo pedagogus, a
tobbi dolgoz6 az oktatd-neveld munkat kozvetleniil vagy kdzvetetten segitd mas alkalmazott.

A pedagbdgusok és oktatdé munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfokt végzettségli dolgozoi
alkotjak az intézmény nevelGtestiiletét. A nevelGtestiilet (tantestiilet) hatarozza meg alapvetéen
az intézmény tartalmi munkéjat, melynek tevékenységével az SZMSZ 06nallo fejezete
foglalkozik.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja Gssze. A kapcsolattartdsnak
kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egyiittmikodeést.

A kapcsolattartas formai: kiillonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi tilések,
intézményi gylilések, stb. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idGpontjait a
munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabadlya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

4.2. A tanuldi kozosség és kapcesolattartasanak rendje

Az osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jaré didkok egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség
tanulolétszama rendeletben meghatarozott, az osztalykdzosség €élén pedagdgus vezetdként az
osztalyfonok all.

Az osztalyfondk jogosult - az osztalykozdsségben tapasztalt problémak megolddsara - az
osztalyban tanito pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

A tanulok tajékoztatasanak rendje, formai
A tanuldkat az iskola életérol, az iskolai munkatervrol, illetve az aktualis feladatokrol a vezeto,
a didkonkormanyzat felelds vezetdje és az osztalyfonokok tajékoztatjak.
e A vezetd legalabb évente egyszer a diakkozgyiilésen, valamint a didkonkormanyzat
vezetdségének lilésén,
e a didkonkorményzat vezetdje havonta egyszer a didkonkormdnyzat vezetdségének
ilésén és a didkonkormanyzat faligjsagjan keresztiil,
e az osztalyfonokok folyamatosan az osztalyfénoki ordkon.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasar6l a szaktandroknak
folyamatosan tajékoztatni kell szoban és irasban.

A tanulok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozdlhetik a neveldkkel, a nevel6testiilettel, a
szll6i szervezettel és az intézményvezetovel.

4.3. A didkonkormanyzat miikodése és a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

A tanulok és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolakban didkonkormanyzat mitkodik.
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A 3-8. osztalyok két-két képviseldjébdl allo tanacs gyakorolja a tanulok egészét vagy nagyobb
csoportjat érintd kérdések véleményezési jogat. Informéciot kozvetit a tanulokozosségek €s a
neveldtestiilet kozott.

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

A didkdnkorményzat dont a neveldtestiilet véleményének kikérésével:
e sajat mikodésérol,
e hataskorei gyakorlasarol,
e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
e az iskolai didkonkorményzat t4jékoztatdsi rendszerének létrehozasarol és
mikddtetésérol.

Egyetértési jogot gyakorol az iskolai tankonyvtamogatas, tankonyvrendelés és tankdnyvellatas
rendje tekintetében.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Joga van ahhoz, hogy képviseldje részt vegyen a tanulo balesetek kivizsgalasaban.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e az iskolai munkaterv elfogadasa el6tt a tanuldi programokat illetéen,
a Pedagogiai program elfogadasa el6tt,
a Hazirend elfogadasa el6tt,
az SZMSZ meghatarozott rendelkezései elfogadasa eldtt,
a tdjékoztatdo elfogadasa eldtt azokrdl a tantargyakrol, amelyekbdl a tanuldk
valaszthatnak,
amennyiben a tanitas 8.00 ora eldtt kezdddik,
e atanulokkal kapcsolatos fegyelmi eljaras soran,
a tanév sordn hasznalatos tankonyvek, kolcsonozhetd tankonyvek, kotelezd
felszerelések és egyéb sziikséges eszkozokkel kapcsolatban,
a tankonyvrendelés esetén,
a tanuloi szocialis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elétt,
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
a tanulok helyzetét elemz0, értekeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasihoz,
a tanuloi palyéazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasahoz,
az egy¢b foglalkozéas formainak meghatdrozasahoz,
a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,
A fenntarté
a) akoznevelési intézmény megsziintetésével,
b) atszervezésével,
c) feladatanak megvaltoztatasaval,
d) nevének megallapitasaval,

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

A DOK miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
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Az iskolék helyiségeit, berendezéseit, felszereléseit a nevelOtestiilet vagy a vezetd dontése
alapjan a DOK téritésmentesen haszndlhatja, amennyiben nem akadéalyozza az iskola
mukodését.

A rendezvényekhez az iskoldk biztositjak a tanari felligyeletet.

A székhely intézmény és a tagintézmények a fenntart6 beleegyezésével biztositjak a

e programokhoz sziikséges anyagi fedezetet
e tanuldk jutalmazasat
e tanuldk tamogatasat

A didkonkormanyzatok sajat mukodési feltételeinek biztositdsdhoz 6nmaguk s
hozzéjarulhatnak bevétel orientalt rendezvények (hulladékgytijtés stb.) szervezésével,
kiadvanyok (pl suli ujsag) arusitasaval és palyazati tevékenységgel.

4.3.1. A didkonkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezetok Kkozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

Az iskola tanulokozosségének a diakkozgyiilés a legmagasabb tajékoztatdo foruma. A
didkkozgytllés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.

A didkkozgylilés, az intézmény vezetdje altal, illetve a didkonkormanyzat miikddési rendjében
meghatarozottak szerint hivhaté 0Ossze. Tanévenként legaldbb egy alkalommal kell
diakkozgytlést tartani, amelyen az iskola tanuldi, vagy - a didkonkormanyzat dontése alapjan -
a diakok kiildottei vesznek részt. A didkkozgyiilés napirendjét a kozgyiilés rendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakkozgytlilésen, az intézmény vezetdje és a didkdonkormanyzati-vezetdok beszdmolnak az
el6z6 didkkozgytilés ota eltelt idészak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl,
érvényesiilésérol. A kozgyiilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az
iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire
a vezetdnek 30 napon beliil véalaszt kell adnia. Rendkiviili didkkozgytilés is 6sszehivhato, ha ezt
a diakonkormanyzat vezet6i vagy az iskola vezetdje kezdeményezi.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezo, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

5. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjét, formajat, a vezetdk kozotti feladatmegosztast és a szervezeti
egyseégek kapcsolattartasdnak rendjét e szabalyzat 5. €s 6. valamint a 10. fejezetei rogzitik.

6. Az intézményvezeté6 vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatisa esetére a
helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése f) pontja
alapjan a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az intézményvezetd vagy
intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetére, a helyettesités rendjére vonatkozd
rendelkezéseket.

A helyettesités rendjét e szabalyzat 10. fejezete rogziti.
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7. A vezetok és az iskolai sziiloi szervezetet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése g) pontja
alapjan a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a vezetdk és az
iskolaszék, az ovodaszEk, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs valamint az 6vodai, iskolali,
kollégiumi sziildi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas rend;jét.

Az intézményben Sziil6i munkakozdsség miikodik.

7.1. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

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

A sziil6i szervezet a vezetokkel kdzvetleniil tartja a kapcsolatot.

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

Az iskolai sziildi szervezet (kozoOsség) valasztmanyat (vezetOségét) az intézményvezetdnek
tanévenként legalabb egy alkalommal 0ssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az iskola
feladatairdl, tevékenységérol.

A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti ilés azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy véleményezeési jogosultsaga
van. Ha a sziil6i szervezet az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvanitott, vagy a nevelbtestiilet hataskorébe tartozd tigyekben javaslatot tett, a
nevelOtestiilet tajékoztatasardl, illetleg a vélemény és a javaslat eldterjesztésérdl a vezetd
gondoskodik.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési €s egyetértési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni.

8. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése h) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a nevelOtestiilet
feladatkorébe tartozo {ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok elldtdsaval megbizott
beszdmoléasara vonatkozé rendelkezéseket.

Az intézmény a Nkt. 117. § (1) bekezdésének figyelembe vételével szabalyozza a neveldtestiilet
feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasdval megbizott
beszamolésara vonatkozé rendelkezéseket. Ezt részletesen a jelen szabalyzat 4. pontja taglalja.

8.1. A nevelétestiilet és miikodési rendje

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kdznevelési intézmény legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja
minden kozalkalmazott pedagdégus valamint az oktatd-neveld munkat kozvetleniil segitd
felséfoku végzettségii dolgozok.

A nevelotestiilet feladata és jogai

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagodgiai program Iétrehozasa és egységes
megvaldsitasa - ezéltal a gyermekek/tanulok magas szinvonalu nevelése €s oktatasa. Ennek a
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komplex feladatnak megfeleléen a nevelGtestiilet véleményezé és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.

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

Lasd részletesen 7.4 Dontéshozatali forumok cimii fejezetben

A nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz a véleményezési vagy egyetértési
jogot gyakorlok — sziildi szervezet, didkonkormanyzat, stb. - képvisel6jét meg kell hivni. A
nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba
1épését és fegyelmi tligyeit) az éraado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

tanévnyito értekezlet,

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

tavaszi nevelési értekezlet,

félévzaro értekezlet,

tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az
intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai kozil. A
szavazatok egyenlOsége esetén a vezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijelolt pedagdgus
vezeti. A jegyzOkonyvet a vezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévd tagjai
kozil két hitelesito irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati
formaban.

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

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

Az iskolai diaksportkor didkonkormanyzatként miikodik, melynek munk4jat az iskola
neveldtestiilete altal megvalasztott vagy a vezetd altal megbizott testneveld tanér segiti.

Az iskolai sportkér munkajat segité testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
vezetdjével, illetve az iskola vezetdségével folytatott megbeszéléseken.
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Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas osszeallitasa elott.

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

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szolo szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkdr foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formdak, sportkori csoportok) az
iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

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

Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskolaban miik6dé
didksport egyesiilet is ellathatja.

10. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval valé kapcsolattartast

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése 1) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiilsd kapcsolatok
rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgéalatokkal, a pedagogiai
szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgélattal, valamint az iskola egészségligyi ellatast
biztositd egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast.

A kiilso kapcsolatok célja

Intézménylink a feladatok elvégzése, pedagogiai szak és szakmai szolgaltatasok igénybevétele,
valamint a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi- ¢és szocialis ellatasa, illetve a
tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel és cégekkel.

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

A kapcsolattartas formai és modjai:

kozos értekezletek tartasa

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel
madszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

kozos linnepélyek rendezése

intézményi rendezvények latogatasa

hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon
tajékoztatas szobeli, digitalis vagy papir alapon.
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A partnerek tajékoztatasat és véleményezési lehetOségeinek biztositasat folyamatosan
feliilvizsgaljuk, visszacsatoljuk és fejlesztjiik.

Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti a kozos fenntartdsban miikodo intézményekhez
¢s szervezetekhez.

Az intézmény a kovetkezo szervezetekkel all kapcsolatban:
e a fenntartdval
jérasi hivatallal
a fenntarto altal finanszirozott tobbi kdznevelési intézménnyel,
a gyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,
a gyermek- és ifjusagvédelmi hatdsagokkal,
nevelési tandcsadd szolgalattal és a szakszolgalattal,
kulturélis intézményekkel
az egyhdzak szervezeteivel,
helyi 6vodaval,
az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
a telepiilések egyéb lakosaival,
egy¢b szervezetekkel:

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

A fenntartéval valo kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas adasa,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specidlis informacio-szolgéltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkoddsi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

A fenntarté véleményét ki kell kérni: az iskolak éves munkatervéhez

A fenntarto egyetértése kell:
e atanitas nélkiili munkanapok szamanak emeléséhez, ha az iskola az Nkt. 30. § (2)—
(3) bekezdéseiben meghatdrozottak megtartdsdval az ehhez sziikséges i1d6t
megteremti.

A tantargyfelosztdshoz az iskola vezetdje beszerzi a fenntartd jovahagyasat. Benyujtasi
hataridd: a fenntarto altal meghatarozott idépont

Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel szakmai, kulturalis, sport, alapfoki
miuvészetoktatasi €s egyéb jellegli kapcsolatot alakithat ki. Formai rendezvények, versenyek,
tanszakok. A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat. A
kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adésakor.
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Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, a tdmogatassal
megvalositando elképzelésérdl, és annak eldonyeirdl. Az intézmény a kapott tamogatasrol és
annak felhasznalasardl olyan nyilvéantartast vezet, hogy abbol a tdmogatas felhasznaldsanak
modja, célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithatdo, a tdmogatd ilyen iranyu
informacioigénye kielégithetd legyen.

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és
megsziintetése érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. Az intézmény
segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
o a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgilat beavatkozasat
sziikségesnek 1atja,
e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
o a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,
o cldadéasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd. A kiilsd kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve
mas jellegii programokban jelenik meg.

Egyéb kapcsolatok

Az intézmény, kiilonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd €és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézménnyel kapcsolatban
allo intézmeényekkel, allami, 6nkorményzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

11. Az intézményi taniacs (IT, jelenleg nem miikodik inézményiinkben) miikodése,
valamint az intézményi tanacs és a vezetok kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményi tanécs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat altal delegalt 1-1 6, képviseldibol
alakult egyeztetd forum, amely a nevelési-oktatasi intézmény miikodését érinté valamennyi
lényeges kérdésben véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

Az intézményi tandcs a székhely intézményben muikodik.

Az intézményi tandcs jogi személyiség és sajat ligyrend alapjan miikodik.
Megalakitasaért, miikodtetéséért az intézményvezeto felelds.

Az intézményi tanics tagjainak megvalasztasa

A sziilok képviseldjét a sziilok javaslatainak 0sszegylijtése utan a sziildi szervezet

(kozosség) iskolai valasztmanya nyilt vagy titkos szavazéssal vélasztja meg egyszerli vagy
mindsitett tobbséggel.
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A neveldtestiilet képviseldjét a pedagdgusok javaslatainak osszegyiijtése utan a neveldtestiilet
nyilt vagy titkos szavazassal valasztja meg.

Tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegélasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara.

Ha az intézményi tanécs sziildi, illetve neveldi képviseldi helye megiiresedik, az Gijabb valasztas
elokészitéséért harminc napon beliil az intézményvezeto a felelds.
Az intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az intézményvezeto a felelOs.

Az intézményi tanacsot az iigyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja képviseli az
intézménnyel vald kapcsolattartas soran.

Az intézményvezetd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak a székhely
intézmény muikodéséral.

Az intézményi tandcs elndke szadmara az intézményvezetd a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridon beliil elkiildi a székhely iskola neveldtestiiletének félévi
¢s a tanévi pedagdgiai munkdjanak hatékonysagardl szolo elemzését elvégzd nevelotestiileti
értekezletrdl készitett jegyzokonyvet.

Az intézményi tanacs képviseldit meg kell hivni a székhely iskola tanévzaro értekezletre.

Az intézményi tanacs kezdeményezésére a sz€khely iskoldban neveldtestiileti értekezletet 6ssze
kell hivni.

Az intézményi tanacs véleményét ki kell kérni:
e aPedagogiai program elfogadasa eldtt,
e az SZMSZ elfogadasa el6tt,
e a Hazirend elfogadasa elott,
e a székhely iskolai munkaterv elfogadasa elétt, (tanév helyi rendje, a fakultativ hit-
és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor)
kdznevelési szerzddés megkdtése elott
o félévente az intézményvezet6tdl kapott, a székhely intézmény miikodésérdl szold
beszamolod alapjan, az intézmény mikodésével kapcsolatos —allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntart6 (tankeriilet) szdmara

Az IT feladatai ellatashoz téritésmentesen hasznalhatja a székhely intézmény helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény miikodését. Az IT részére érkezett
leveleket, iratokat felbontas nélkiil kell tovabbitani.

12. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
12.1. Az épiiletek egészére vonatkozé rendszabalyok

Az épiiletek rendje
Az épiiletek fobejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell
elhelyezni. Az épiiletek lobogdzasa a vezetdk feladata.
Az adott koznevelési intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartozkodo
minden személy koteles:
e A kozosségi tulajdont védeni.
A berendezéseket rendeltetésszerlien haszndlni.
Az intézmény rendjét és tisztasagat megOrizni.
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
A tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
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e A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az {iresen hagyott
tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6ltdzoket €s egyéb helyiségeket.

A portas/takarito feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és a kapuk zarva legyenek (az intézmény
nyitva tartdsanak megfeleléen), hogy illetéktelen személyek azokon 4t se juthassanak az
intézmények teriiletére. A bezart termek kulcsat a titkarsadgra vagy a neveldi szobaba kell leadni.

A zérast az éplilet nyitvatartasi ideje utan a felelds takaritok vagy a karbantart6 ellendrzik,
akiknek feladatuk az elektromos berendezések aramtalanitasa, és az épiiletek beriasztasa is.

A latogatas rendje

Idegenek az épiiletbe csak az iigyeletes portas kelld tajékozodasa utan 1éphetnek be. A latogato
koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartézkodas
varhat6 id6tartamat. A portds mindenkit felkisér az épiiletbe, vagy gondoskodik a kiséretrdl.

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 bérbeadasardl — ha az nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatast — a vezet6 dont.

Az intézmény Dbérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartézkodas idejét, a
rendeltetésszerti hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérlonek a
bérbeadasra kijelolt termet a gondnok, vagy a karbantartdé nyitja ki a bérleti szerz6désben
megjeldlt idotartamra.

12.2. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan modon hasznalhatjak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon talmenden igénybe kivanja venni az intézmény
helyiségeit, ezt a vezet6tdl irdsban kell kérvényeznie a hasznélat céljanak és idépontjanak
megjelolésével.

A tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és azutan
is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjdk. A szaktantermekben a tanuldok csak a
terembeosztasban feltiintetett idében tartdzkodhatnak - kizarolag a szaktanarok jelenlétében. A
szertaros feladatkort ellatd tanulok a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idopontban is
lehetnek a szaktanteremben. Tanitdsi id0 utan tanuld csak szervezett foglalkozds vagy
engedélyezett program keretében tartozkodhat az iskolédban - a hazirend betartasaval.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbdl a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak.
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Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem
felelosének (szertaros pedagogus, osztalyfénok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek
felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszkozok, elektronikus berendezések, stb.
- csak a haszndlati utasitds betartasaval engedélyezett. Ha dolgozé kdlecsonbe szeretne venni
egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd
alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell alairni. A kiviteli
engedély csak az intézményvezetd aldirasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a
kdlcsonzési hataridot.

Karbantartas és kartérités

A karbantartok felelések a tantermek, szaktantermek, tornatermek és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatdsagaért.

Az eszk0zok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az intézményvezetd tudomasara
hozni. A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie. A tanuldk altal okozott karokrol az osztalyfondk koteles a
sziilot értesiteni. A vezeto illetve a helyettese feladata a kar felmérése és a kartérités, sziilovel,
gondviseldvel torténd rendeztetése.

A Kkozos terek hasznalata
Az intézmény helyiségeinek kiilsé szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas
ellenében, terembérleti szerzodéssel torténik.

12.3. Dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskoldk udvarat, parkolojat és a fObejarat eldtti 5 méter sugaru
teriiletrészt — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak,
elektromos cigarettat sem szivhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szaméra a dohanyzads €és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos!

A nemdohanyzok védelmérdl sz616 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézményvezeto.
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A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE

1. A tanoéran Kkiviili egyéb foglalkozasok célja, rendje, szervezeti formai

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdése a) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kdteles az egyéb foglalkozasok
céljat, szervezeti formait és idokereteit.

Egy¢éb foglalkozas: a tanorakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmi foglalkozas,
amely a tanulok fejlodését szolgalja.

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. Az egyéb foglalkozasok tartdsat a
tanulokozosség, a sziildi szervezetek, tovabba a szakmai munkakdzosségek kezdeményezhetik.

A tanév egyéb foglalkozasait az intézmény szeptember 1-én hirdeti meg. A tanulok
érdeklddésiiknek megfelelden valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban az erre rendszeresitett
nyomtatvanyon kell jelentkezni a sziild, gondviseld alairdsaval. A foglalkozasok szeptember 1-
jével indulnak, és junius 15-ig tartanak.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozésokon vald részvétel kotelezo.
Az egyéb foglalkozasok helyét és idétartamat az intézményvezetd az iskolak heti tanoran kiviili
orarendjében rogzitik, terembeosztassal egyiitt.

A napkozis és a tanuldszobai foglalkozasok

Az iskolak a sziiléi igényeknek megfelelden biztositjdk a tanuldk napkézi otthoni és
tanuldszobai ellatasat. A jelentkezést irasban sziiloi alairassal kell jelezni az iskola altal kiadott
jelentkezési lapon.

A foglalkozasok délutan legfeljebb 17 ordig tartanak. A napkozi otthoni és a tanuldszobai
foglalkozasok rendjét a Hazirendben szabalyozzuk.

Szakkorok

A kiilonbozod szakkordket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklédésétol
fiiggden inditjuk. A szakkorvezetd pedagdgusokat a vezetd bizza meg. A foglalkozéasok eldre
meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a timogatottsagrol szakkori naplot
kell vezetni. A szakkdr vezetdje felelds a szakkor miikodéséért.

Enekkar

Az iskola énekkara sajatos onképzokorként mikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Célja a megfeleld adottsaghi tanulok zenei képességeinek, személyiségének
igényes fejlesztése ¢€s szinpadképes kozosségi produkcidk 1étrehozdsa. Vezetdje az
intézményvezetd altal megbizott korusvezetd. Az énekkar biztositja az iskolai linnepélyek és
rendezvények zenei programjat, ezért mikodésének minden koltségét az iskola viseli.

Sportkorok

A tanulok mozgésigényének kielégitésére, a mozgas €s a sport megszerettetésére a kotelezd
testnevelés oOrdkon kiviil, sportkori foglalkozésokat (tomegsport) €s edzéseket tartanak a
testneveld tanarok. Az intézmény lehetdséget nyajt tanuldinknak a kiilonb6z0 sportagi
(roplabda, asztalitenisz, kézilabda, labdartgas, atlétika, stb.) foglalkozésokon és versenyeken
valo részvételre.
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Az iskolai sportkorok didkonkormanyzatként miikédnek, munkéjukat sajat szervezeti és
miikodési szabalyzata alapjan szervezik meg.

Az iskolai sportkor foglalkozéasait a tanévenként az iskolai munkatervben, valamint a
tantargyfelosztasban meghatarozott napokon és iddben, felndtt vezetd irdnyitasaval kell
megszervezni.

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

A konyvtar

A konyvtari tanéradkon és az évente meghatarozott délutani nyitvatartasi idejében all a tanulok
¢s a pedagogusok rendelkezésére. A konyvek és egyéb informacidhordozok igénybevételérdl a
konyvtar SZMSZ-e intézkedik.

A III. szamu melléklet tartalmazza a konyvtari SZMSZ-t.

Felzarkoztato foglalkozasok

A kompenzadld foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A felzarkoztatd foglalkozast az intézményvezetd altal
megbizott pedagdgus tartja. Az elsd négy évfolyamon oOrarendbe illesztett idopontban az
osztalytanit6 és az osztalyfonok javaslatara kotelezo jelleggel torténik. Az 6todik évfolyamtol
- egyes tanuldkra vagy kijelolt tanulocsoportokra kotelezd jelleggel - a szaktanarok javaslatara
torténik.

2. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald
részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, a
telepiilési €s az orszdgos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatarozzak meg, és
felelések lebonyolitasukért. A szervezést az intézményvezetd vagy az altala megbizott
pedagodgus iranyitja.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyek célja - a pedagdgiai
program célkitlizéseivel Osszhangban - hazank t4jainak ¢és kulturalis Orokségének
megismertetése €s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirdndulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhetdk. Az osztalykirandulas tervezetét
irasban kell leadni az intézményvezetdnek. Csak azok a tanulmanyi kirandulasok ismerhetdk el
tanitasi napnak, amelyek megfelelnek az intézmények nevelési/pedagodgiai programjaban
rogzitett céloknak és feladatoknak. A tanulmanyi kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfdndki
foglalkozasi-tervében kell tervezni.

Sziildi értekezleten az osztaly sziildi kozosségével egyeztetni kell a kirdndulds szervezési
kérdéseit €s a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeinek vallalasarol a
szililoknek irasban kell nyilatkozniuk. Szocidlis helyzete miatt senki sem maradhat le a kdzos
programokrol.
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A kirandulashoz annyi kiséré neveldt vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges. Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges
felszerelésrol is.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitasi 1id0 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni €s csoportos
kiilfoldi utazashoz - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport- €s tudomanyos
rendezvény — az intézményvezetd engedélye sziikséges.

A kérelmet egyéni utazas esetén a sziilo, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds
csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy honappal a vezetdnek irasban nyujtja be. A
csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idépontjat, utvonalat, a
széllashelyet, a résztvevo tanulok szamat, a kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.

Kulturalis intézmények latogatasa

Miuzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1d6n kiviil barmikor szervezhetOk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
Tanitéasi idoben torténd latogatashoz a vezetd engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuléi kozosségei (osztalykozosségek, szakkordk, stb.) pedagdgus feliigyelete
mellett egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények
lebonyolitasdhoz kérvényt kell benyujtani a vezetdhoz, ha a tanulok az iskola helyiségeit
igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idétartama érinti a tanitasi idét. A
kérvényen meg kell nevezni a feliigyeletet €s a feleldsséget vallalo pedagogust.
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AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése j) pontja
alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdban szabalyozni koteles az iinnepélyek,
megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

1.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

A hagyomanyapolas célja és kiilsoségei

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

Az iskolak eddigi hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskolak jo
hirnevének megorzése, dregbitése az iskolakdzosségek minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos teenddket, idOpontokat, valamint a felelésoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az iskolai rendezvényekre
valé szinvonalas felkészités €s felkésziilés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve
- egyenletes terhelést adjon a pedagdgusoknak és a tanuloknak egyarant.

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezése rendezése és megtartdsa a tanuldk nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Az iskolék egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a kdzosségi élet formalast, a
kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Intézményi szinti iinnepélyek

Oktober 6-a az aradi vértanuk napja

Marcius 15-€, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduloja,

Az 1956-0s a forradalom és szabadsagharc, a kdztarsasag kikialtasanak évforduldja,
Jinius 4-e a Nemzeti Osszetartozas Napja

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
e tanévnyitd linnepély,

tanévzar6 tinnepély,

ballagasi tinnepély,

karacsonyi linnepély,

farsangi bal,

Acs- olimpia,

Az iskolai iinnepélyeken kotelezé viselet

Az iskolak tlinnepélyein a pedagdgusoknak €s a didkoknak egyarant {innepld ruhdban kell
megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi mualtunk kiemelkedd eseményei vagy
kovetésre méltod személyei irant.

Az linnepi egyenruha a lanyok részére sotét szoknya vagy nadrag és fehér bluz; a fiuk részére
sOtét nadrag, fehér ing.
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A pedagogusok oltdzete az alkalomnak megfeleld tinnepi 61t6zek.

Az iskoldban az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomanydapolads eszkozei: linnepségek, rendezvények, egyéb kulturdlis versenyek, egyéb
sport versenyek, egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, €¢s gondoskodjon az Gjjonnan teremtett hagyomanyok &polasarol, megorzésérdl is.
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A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény a fenntartd €s a hazi gyermekorvosi szolgalat k6zotti megallapodésa alapjan
ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatasként biztositja a tanulok rendszeres egészségiigyi
felligyeletét.

Az egészségiigyi ellatast biztositd orvos munkatervet készit, a védondkon keresztiil tartja a
kapcsolatot az iskola vezetdségével. Elore litemezve végzi a sziirdvizsgalatokat és a
véddoltasokat.

Az orvosi rendelében a rendelési id0 alatt orvosi ellatdsban részesiilhetnek a tanulok. Ezen
tulmenden a védond fogadja a gyerekeket egészségiligyi problémaikkal. A tanuldk évente
fogorvosi szlirdvizsgalaton vesznek részt.

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megel6z6 orvosi intézkedéseket €s
szlirdvizsgalatokat tartalmaz.

A sziirdvizsgalatok tanitasi idoben a pedagogus vagy a pedagdgiai asszisztens feliigyelete
mellett torténnek.

Az intézmény feln6tt dolgozdi részére a foglalkozas egészségiigyi szolgalatrol szo616 torvény
keretében tligyeletes orvosi ellatast biztosit. O végzi el a torvényben eldirt rendszeres sziliréseket
IS.
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AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Az iskolai tankonyvellatas rendje

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

A sziil6ket minden tanévben tajékoztatni kell a kovetkezd tanév tankonyv és taneszkoz
sziikségletérdl, a varhato koltségekrol. A didkonkorményzat és a sziiloi szervezet
véleményét az iskola koteles kikérni.

A tanul6 (1-8. évfolyam) ingyenes tankonyvellatasban részestil.

A tanulok a tankonyvek egy részét sajat tulajdonba, egy részét pedig a konyvtarbol valo
kolcsonzéssel kaphatjak. A kolcsonzés idotartama altalaban egy tanév. A tobb tanévig
hasznalatos tankonyvekre a kdlcsonzés meghosszabbithato.

A tankonyvek és szakmai tankonyvek terjesztése a felelds vezetésével augusztusban,
vagy az elsé tanitasi napon torténik. A pontos idépontok az iskola bejaratanal és a
honlapon elhelyezett hirdetésen olvashatok.
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EGYEB RENDELKEZESEK

1. A tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 egyeztetdo eljaras és a fegyelmi eljaras
lefolytatasanak szabalyai

A nevelési-oktatasi intézmény a 22/ 2013.(III.1.) EMMI rendelet 3. §-a altal modositott
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése q) pontja alapjan a Szervezeti és
Miukodési Szabalyzatanak tartalmaznia kell az intézményben a tanuléval szemben
lefolytatasra keriilé fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljards, valamint a tanuloval
szemben lefolytatdsra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyait.

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

A fegyelmi eljaras soran figyelembe vessziik a 2016. évi CL és a 2013. V. térvény eldirasait,

A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo 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 szolo informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

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

A fegyelmi targyalasra az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild
kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

Az ¢értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziild ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tliz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo neveldtestiilettel. A jegyzdkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

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

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény stlyat figyelembe kell venni.

Az iskolai didkdnkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
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személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalés céljara szolgalod teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni a
tagintézmény vezetdjéhez, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szdban ki kell hirdetni.

A fegyelemi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni a
tanulonak, kiskora tanul6 esetén a sziildjének és képviseldjiiknek.

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

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézményvezetd a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban t4jékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hatéaridejét

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 szll6t nem kell értesiteni

az egyeztetO eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket

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

a vezetd az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

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

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfdljebb
harom hoénapra felfiiggeszti
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e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetl eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

e azegyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

2. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésnek rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése r) pontja
alapjan a Szervezeti és Miukodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az elektronikus titon
eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét.

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

Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az intézményvezetd
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.
2.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

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

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

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas el6tt el kell végezni a
virusellendrzést és virusirtast.
3. Az intézmény gazdailkodasi rendszere
Az intézmény nem Onalléan gazdalkodo szervezet.
A gazdasagi vonatkozasu tigyeket a fenntarto (Szigetvari Tankertiileti Kozpont) intézi.

Az alaptevekenységhez kapcsolodo szakmai feladatok és az épiilet miikddtetésével kapcsolatos
feladatok finanszirozasat a fenntart6 (Szigetvari Tankeriileti K6zpont) végzi.

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

Szakmai teljesités igazolasara jogosult:
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Miskei Klara igazgatd

3.1. Panaszkezelési eljaras

Rendszeres, kidolgozott ¢és kovethetd az intézmény panaszkezelése. Panaszkezelési
eljarasrenddel rendelkeziink, amelyet betartunk €s betartatunk.

Lasd jelen szabalyzat VI. szamu fliggeléke: Panaszkezelési szabalyzat.
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ZARO RENDELKEZESEK

1. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat /SZMSZ/ modositdsa csak az intézmény
szakalkalmazotti értekezletének elfogaddsaval, az intézményvezetd jovahagyasaval valik
ervényesse.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Elfogadéskor és médositaskor a Didkonkormanyzat:
egyetértési jogot gyakorol az SZMSZ aldbbi pontja tekintetében
e az iskolai tankonyvrendelés és tankonyvellatas rendje
véleményezési jogot gyakorol az SZMSZ alabbi pontjai tekintetében:
e az lnnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dapoldsaval kapcsolatos
feladatok
e aziskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai €s rendje
a didkonkormanyzat, didkképviselok valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas forméja, rendje,
a didkonkorményzat miitkodése €s a miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
a tanuldi kozosség és kapcsolattartasanak rendje
az intézményi mitkddését meghatidrozd dokumentumok és azok nyilvanossaga
a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok szervezeti formai
a 1étesitmények €s helyiségek hasznalati rendje
tovabba, mindazokban a kérdésekben, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja,
tovabba a nevelési-oktatasi intézmény milkddésével Osszefiiggd minden olyan
kérdésben, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell,
illetve nem lehet szabalyozni minden olyan esetben, amikor a szabalyozas tanuloi
jogviszonnyal, 0sszefiiggd kérdést rendez.

Elfogadaskor és modositaskor az Iskolaszék ennek hianyaban a Sziiléi Szervezet, koz6sség
egyetértési jogot gyakorol az SZMSZ alabbi pontja tekintetében

e az iskolai tankonyvrendelés és tankonyvellatas rendje

véleményezési jogot gyakorol:

e az intézményi miikddését meghatarozd dokumentumok €s azok nyilvanossaga
miikodés rendje, a gyermekek, tanulok fogadésa és a vezetdk benntartdzkodasa
belépés és benntartdzkodas rendje
a vezetdk és az iskolai sziiloi szervezetet (k6zdsség) kozotti kapesolattartas formaja
a kiils6 kapcsolatok rendszere, forméaja és modja
iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas
rendszeres egészségligyi felligyelet €s ellatas rendje
a tandran kiviili egyéb foglalkozasok célja, rendje, szervezeti formai
az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje
azokban az tigyekben, amelyekben a sziil6i szervezetet (k6zOsséget) a Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzat, véleményezési, egyetértési joggal ruhdzza fel,
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Az SZMSZ médositisat kezdeményezhetis
e aszakalkalmazotti értekezlet
* azintézményvezetd
e aSziilok Kozossége
° adidkdnkormanyzatok vezetdsége

A SZMSZ-ban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara és
tanuldjara kotelez6, megszegése esetén az intézményvezeté jogkérében intézkedhet, az
intézményben dolgozéval vagy a tanuléval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi
eljaras indithatd.

Hatalyba lépésének napja az SZMSZ, Jovéhagyasanak napja.

2. A Szervezeti és Mikodési Szabailyzat elfogaddsa és jovahagydsa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabilyzatot az intézményvezetd eldtetjesztése utin a
szakalkalmazotti értekezlet clfogadta, melyet legitimacios zéradék formajaban rogzitett.

Hatérozatszam:102-1/2023/ND
elfogadas: 2023.09.15.

Az elfogadast a szakalkalmazotti értekezletek jelenlévo képviseldi alairasukkal tanusitottak.
Az egyes szervezeti egységekhez tartozo

a. Sziil6i Szervezet

b. Didkénkormanyzat
jogukkal élve a dokumentumban megfogalmazottakat irasban véleményezték, elfogadasra
Javasoltak, melyet nyilatkozat formajaban rogzitettek.

A Nagydobszai Altalanos Iskola Szervezeti ¢s Miikddési Szabélyzatat az intézmény vezetbje
Jjovahagyta,

Miskei Klara
intézményvezets

A Szigetvéri Tankeriileti Kézpont a Nagydobszai Altalinos Iskola Szervezeti és
Szabilyzatat jovdhagyja.

2023. oktober 2.

~ Bognér Liszlo
tankeriileti igazgato
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