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1.

1.1.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatilya
A Szervezeti és Mitkddési Szabilyzat célja

A szervezeti és mikodési szabdlyzat meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az

intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat
és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és

1.2,

1.3.

hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat jogszabilyi alapjai

. 2011. évi CXC. térvény a nemzeti k6znevelésrol

. 110/2012. (VL. 4.) Korményrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl, és alkalmazasarol

. 229/2012. (VIII. 28.) Korményrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

. 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatdsi intézmények miikdésérol
és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

. 2019. évi LXX. toérvény a kozneveléssel 6sszefliggd egyes torvények médositasarol
¢és a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl sz616 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon
kiviil helyezésérol

. 401/2023. (VIIL.30.) Korméanyrendelet A pedagdgusok 1ij életpalyajarol sz616 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol

. 402/2023. (VIIL.30) Kormanyrendelet A pedagdgusok 10j életpéalyajardl szolo
torvény szerinti felzark6z6 és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes
kozneveléssel sszefliggd kormanyrendeletek mddositasarol

. 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 0] életpalyajarol

A szabalyzat hatalya

A szervezeti €s milkodesi szabélyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kdtelesek
megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil,
hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a vezet elbterjesztése utan a szakalkalmazotti értekezlet
tagjai fogadjak el és az intézményvezetd hagyja jova, a diakdnkormanyzatok, a sziil6i szervezetek
vagy iskolaszékek, véleményezési joganak gyakorldsa mellett, a fenntarté6 és a miikodtetd
egyetértésével (a szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora,
a mikédtetére tobbletkotelezettség harul) 1ép hatdlyba és hatarozatlan id6re szol.

Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az el6z6 Szervezeti és Mikodési Szabélyzat.



2.

Az intézmény altalinos jellemzoi

Neve: Nagydobszai Altalanos Iskola
Cime : 7985 Nagydobsza, Hunyadi Janos. utca.1.

Tipusa: dltalanos iskola

OM azonosité: 203616

A fenntart6 neve, székhelye:
Szigetvari Tankertileti Kézpont
7900 Szigetvar, Deak Ferenc tér 16.

Jogszabalyban meghatirozott koznevelési alapfeladatai:

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas)
a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhet6, oktathaté sajatos nevelési igényii
(mozgéasszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi, beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlddési zavarral kiizd6) tanuldk integralt nevelése-oktatdsa

integracios és képesség kibontakoztatd felkészités

iskolai kényvtar mik6dtetése

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszk6zok biztositasa:
A Nagydobszai Altaldnos Iskola alaptevékenysége ellatasdhoz szitkséges pénzeszkozok

biztositasarol a fenntartd gondoskodik a Szigetvari Tankeriileti Kozpont belsé szabalyzatai szerint

3.

Az intézmény jogallasa

A Nagydobszai Altalanos Iskola jogi személyiségii szervezeti egység.

4.

Az intézményi miikodését meghatirozé dokumentumok és azok nyilvanossaga

A torvényes mitkgdés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

az intézményi szakmai alapdokumentum
éves munkatervek

a szervezeti €s milkddési szabalyzat

a pedagdgiai program

a hazirend

Az intézményi dokumentumok nyilvanossiga
A fentebb felsorolt dokumentumok nyilvanosak, egy-egy példanya megtalalhato:

az intézmény honlapjan,

az intézmény fenntart6janal,

az intézményvezetonél

az intézmény irattaraban (elektronikusan)

az intézmények neveldi szobajaban (elektronikusan)

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



4.1. Az intézmény pedagoégiai programjirél térténd tajékoztatas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése o) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban szabélyozni koteles, hogy hol és milyen
idopontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai programrol.

A szillok €és mas érdeklédok az intézmény pedagdgiai programjardl az intézményvezet6tdl,
valamint az intézményvezetd-helyettest6l barmikor kérhetnek tajékoztatast.

A pedagégiai program egy-egy példanya a kdvetkezd személyeknél, illetve helyeken tekinthetd
meg:

* az intézmény honlapjan,

* az intézmény fenntartdjanal,

* az intézményvezetonél

* az intézmény irattaraban (elektronikusan)

* az intézmény neveldi szobdjaban (elektronikusan)
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5. A Nagydobszai Altalinos Iskola dontés-elékészités és dontéshozatal forumai

5.1.  Stratégiai szint
Az alkalmazotti értekezlet

tagjai:
Az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozd, akivel az intézmény hatérozott vagy
hatérozatlan idejii jogviszonyt létesitett .

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

Véleményezési jogkore:
A fenntart6
a) akoznevelési intézmény megsziintetésével,
b) atszervezésével,
c) feladatanak megvaltoztatisaval,
d) nevének megallapitasaval.

Osszehivas médja, gyakorisaga:
Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo kérdésben dssze kell hivni.

Szakalkalmazotti értekezlet

Az intézmény egészét érintd kérdésekben a nevelGtestiiletet megilletd jogositvanyokat -
kivéve azokat, amelyek a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatosak - a szakalkalmazotti
értekezlet gyakorolja.
Déntési jogkor:

* azintézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai

vélemény tartalmarol

* Az intézmény nevelési/pedagdgiai programjanak elfogaddsa és modositasa.

* Az intézmény szervezeti- és miik6dési szabalyzatanak elfogadasa és médositasa

* Az intézmény hézirendjénck elfogaddsa és mddositdsa 0 a nevelési-oktatasi

intézmény éves munkatervének elfogaddsa

* az 5 éves Onértékelési program az éves Gnértékelési terv elfogadasa,

* nevelétestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol

¢ atovabbképzési, beiskolazasi terv jovahagyasa;

* sajat miik6dése

* dontéshozatali rendje

» 4trubazott hatdskorok
Véleményezési jogkor
A szakalkalmazotti értekezletet Gssze kell hivni, ha azt a napirend megjel6lésével a
szakalkalmazottak egyharmada kéri az intézményvezet6tdl. A szakalkalmazotti értekezlet
akkor hatérozatképes, ha tagjai koziil 50%+1 6 jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszerl sz6tébbséggel hozza.



Amennyiben a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény miikodését érinté barmely
kérdésben véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézményvezett azt megvizsgélja,
és arra 30 napon beliil indokolt irasbeli valaszt ad. Ennek kozzétételérdl az intézmény/
tagintézményvezetok gondoskodnak. A szakalkalmazotti értekezlet {iléseir6l jegyzOkonyv
késziil.

5.2. Nem stratégiai kérdések dontési forumai

A vezetdségi értekezlet:

Az intézmény operativ dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevod szerve, amely a més
testiiletek elé nem tartozd belsé szabdlyzatok megallapitdsaban, valamint az
intézményvezet6 altal meghatarozott tigyekben dontéshozd testiiletként is mitkddhet.
Informaciot kdzvetit a napi miikodés formajardl. A vezet6ségi értekezletet az
intézményvezetd, tivollétében az intézményvezeté-helyettes vezeti. Tagjai:

* igazgatd/intézményvezetd

* igazgatd-helyettes/ intézményvezets- helyettes
A vezetOségi értekezlet sajat a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel iilésezik, a téméatol
fiiggben meghivhat még mas tagokat is. Rendkiviili vezet6i értekezletet az intézményvezetd
az altalanos munkaid6n beliil bArmikor 6sszehivhat.

5.3. Intézményi dontéshozatali forumok

Az alkalmazotti értekezlet

Tagjai: az adott intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgoz6: a neveldk,
adminisztrativ és technikai dolgozok.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen
van. Az értekezletr6l jegyzokonyv késziil.

Dontési jogkore:

Mikddésének rendje.

A székhely/tagintézmény intézményi szintli képviseldjének megvalasztasarol.

Osszehivas moédija, gyakorisdga: az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési
jogkdrébe tartozd minden kérdésben dssze kell hivni.

Nevelotestiileti értekezlet

A nevelbtestiilet az iskola pedagdgusainak kozdssége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozo6 €s hatarozathozo szerve.

Tagjai:
A nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus-munkakort

bet6lté alkalmazottja, valamint a neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité felséfoka
iskolai végzettségii alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési €s oktatdsi kérdésekben, az iskola miikddésével kapcsolatos
igyekben, valamint térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként, pedig véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Dontési jogkor kiterjed az alabbiakra:

*  muikddésének és dontéshozatalanak rendje
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» atruhézott hatask6rokrol

* a tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

* atanuldk fegyelmi ligyeiben,

* minden olyan esetben, amelyre a neveltestiilet specidlis eljarasrendet dolgoz ki és
fogad el.

* havi magatartas és szorgalom jegyek megallapitasa.

Véleményezési jogkor:

* az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztdsa soran

» tantargyfelosztas elfogaddsa el6tt

* adidkénkormanyzat miikodésének jovahagyasa

* kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben

* neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A dontések végrehajtasardl vald beszamoltatas a neveldtestiileti értekezleten torténik.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van.
Déntéseit nyilt szavazéssal, egyszeri sz6tdbbséggel hozza. A nevel6testiileti értekezletekrol
jegyzokonyv késziil.

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibdl -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkéreinek
gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakdzOsségre, az egy évfolyamban dolgozo
pedagdégusok kozdsségére vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkér gyakorloja a
neveldtestiiletet tijékoztatni koteles - a nevel6testiilet altal meghatdrozott id6kézonként €s
moédon - azokrél az iigyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program elfogadasanal.

Munkakozosségi értekezlet
tagjai:
Az azonos targyat tanito vagy kozeli tudomanyteriilethez tartozé pedagdgusok csoportja
(minimum 3 £6). Vezet6jét a munkakdzosséget alkotd pedagdgusok javaslatira az
intézményvezet6 jeloli ki.
Feladata

* A szakteriilet gondozasa, folyamatos fejlesztése

* Rendezvények meghirdetése, lebonyolitasa

= Képzések, onképzések szervezések, segitbje

= Szaktermek gondozasa

* Az éves munkatervben meghatdrozottak lebonyolitasa. Munkajat az év elején

eltervezett munkaterv alapjan végzi
= A tankényvvalasztas el6készitése

Dontési jogkore
* sajat mikodésérol és munkatervérdl;
* az iskolai tanulményi versenyekrdl;
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¢ szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol

Véleményét ki kell kérni a szakteriiletét érintGen:
* aszakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovabbfejlesztésérol;
* apedagdgiai program elfogadasihoz;
* atovabbképzési program elfogadasahoz
* atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz;
* az iskolai nevelés-oktatdst segitd eszkozok, a taneszkozok, tankdnyvek,
segédkonyvek €s tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz
* aziskolaba felvett tanuldk osztalyba vagy csoportba vald beosztisarol

6. A Nagydobszai Altalanos Iskola egyéb kozosségei
6.1. Szakmai munkakézosségek

A szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabédlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakézdsségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

* apedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

* aziskolai nevel6 és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

* egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

* palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

* apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

* az iskolai belsé vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése,

* apalyakezd6 pedagogusok munkdjanak segitése,

* segitségnyujtas a munkakdzosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint
a munkak6zosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

* részvétel az oktato-neveld munka szakmai ellen6rzésében, értékelésében

A szakmai munkak6zOsségek az intézmény nevelési-pedagdgiai programja, az iskola
munkaterve, valamint az adott munkakdzisség tagjainak javaslatai alapjan G6sszedllitott,
tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosség munkajat munkak6zosség-vezetd iranyitja.

A munkakoézosségek vezetdi munkijukat munkakori leirasuk alapjan végzik. A szakmai
munkakozosségek egymassal a munkakozdsség vezetdk kapcesolattartasa, meghivas révén
vagy tajékoztatds utjan tartanak kapcsolatot.

6.2. A sziiléi szervezet
Az intézményben sziiléi szervezet (Sziildi munkakozdsség) miikddik a sziilok jogainak
érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében.

Feladatuk:
» figyelemmel kisérni a tanul6i jogok érvényesiilését,,

* apedagdgiai munka eredményességét.
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Jogukban all:
* a gyermekek, tanulék csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kémi a
nevelésioktatdsi intézmény vezet6jétol,
* ésazekorbe tartozo tigyek targyaldsakor képvisel6je tanacskozasi joggal (részvételi
és véleménynyilvanitasi jog) részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein
*  képviseldjiiknek részt venni a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy iskolai osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.

A kovetkez6 tisztségviseloket valaszthatjak:

* elnok,

* clnokhelyettes,
Kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott elnok az osztalyféonsk segitségével
juttathatjdk el az intézményvezeto, vagy a tagintézmény-vezetdjéhez.

A sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve a sziil6i szervezet valasztmanya.

A sz7iil6i szervezet elndke kozvetleniil a székhely/tagintézmény-vezet6jével tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet vezetdsége, valamint a sziil6i értekezlet akkor hatérozatképes, ha azon
az érdekelteknek minimum 6tven szdzaléka + 16 jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszeril szotobbséggel hozza.

A sziil6i szervezet véalasztméanyat tanévenként legaldbb egy alkalommal dssze kell hivni,
ezen tajékoztatast kell adnia az intézmény feladatairdl, tevékenységérél.

A sziil6i szervezet a valasztott vezet6k révén tart kapcsolatot az intézményvezetéssel, a
nevelbtestiilettel.

Az SZM a jogszabéalyok alapjan miik6dik.

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

Az iskolai sziil6i szervezet (k6zbsség) dontési jogkorei:

* megvalasztja sajat tisztségviseloit,

* megvalasztja a sziil6k képviseldit az iskolaszékbe,

* kialakitja sajat m{ikodési rendjét,

* aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

* képviseli a sziiloket €s a tanulokat az oktatasi tdrvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

Kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozasat.
Egyetértési jogot gyakorol (iskolaszék hidnydban) az iskolai tankdnyvtamogatas,
tankdnyvrendelés és tankonyvellatas rendje tekintetében.

Véleményét ki kell kérni (iskolaszék hianydban)

» az iskolai munkaterv elfogaddshoz
* aPedagogiai program, az SZMSZ, a Hazirend elfogadas el6tt
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a tajékoztatd elfogadasa el6tt, azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulék
valaszthatnak,

* amennyiben a tanitas reggel 8.00 dra el6tt kezd6dik

* atankOnyvrendelés esetén

* a tanév sordan haszndlatos tankdnyvek, koélcsondzhetd tankonyvek, kételezéd
felszerelések és egyéb szikséges eszk6zokkel kapcsolatban

* A fenntart6
a) a kdznevelési intézmény megsziintetésével,
b) atszervezésével,
c) feladatanak megvéltoztatasaval,
d) nevének megéallapitasaval,

Egyetértési jogkore:

Az intézményben lizemel6 élelmiszerarusito iizlet nyitvatartasi rendjének €s az druautomata
miikodtetési iddszakdnak meghatirozasaban.

6.3. Diakonkormanyzat
A didkdnkorméanyzat sajat Szervezeti és Miikddési Szabalyzat alapjan végzi munkajat.

6.4. Onértékelési csoport
Az intézményben Onértékelési csoport miikodik (tanfeliigyeleti ellendrzés esetén latja el
feladatat).

A csoport megalakitdsa, miikodésének megszervezése, a milkodéshez sziikséges feltételek
biztositasa a vezet feladata.

Az onértékelés csoport 1 vezetébdl €s az iskola pedagdgus 1étszamatol fiiggben 3-5 taghol
all. A munkacsoport vezetdjét €s tagjait a vezeto jeloli ki.

Az 6nértékelésben minden pedagdgus részt vesz.

Az 6nértékelési munka célja: hogy a pedagdgusra, vezetdre és az intézményre vonatkozo,
az intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan:

- apedagbgus €s a vezetd onmagéra, valamint a vezetd a nevelbtestiilet bevonasaval
az intézményre vonatkozéan meghatirozza a kiemelked6 és a fejleszthetd
teriileteket,

- majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait intézkedési tervben
rogzitsen, szervezeti €s egyéni tanulasi 6nfejlesztési programokat inditson,

- hogy azutdn az ujabb Onértékelés keretében vizsgilja a fejleszté programok
megvalositdsanak eredményességét.

Az onértékelési csoport tagjai feladataik elvégzéséhez barkit felkérhetnek:
* atantestiilet tagjai koziil és
* anevel6-oktatomunkat segitdk koziil.

A csoport feladata, hogy kézremiikdodik
* az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;
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* az adatgyiijtéshez sziikséges kérdések, interjuk 6sszeallitdsaban;

* az éves Onértékelési terv és az Gtéves Onértékelési program elkészitésében;

* partnerek téjékoztatasdban;

* aneveldtestiilet tajékoztatdsa;

* az értékelések eljarasrend szerinti megszervezésében, lebonyolitisaban;

» apedagdgus, vezetd és az intézményi 6sszegzo értékelések elkészitésében;

 a fejlesztési programok, intézkedési tervek kidolgozasdban;

* az OH informatikai tdmogaté felilletének kezelésében, regisztracioban, adatok

feltoltésében;

A csoport feladatait az 5 éves Onértékelési program és az adott tanévre sz6l6 6nértékelési
terv alapjan végzi.

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

7. Az intézmény képviselete
Az intézményt az intézményvezet$ képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
biréségok és mas hatdsagok elétt. Az intézményvezetd e jogkért az tigyek meghatarozott
csoportjara nézve az intézmény dolgozoira az aldbbiak szerint ruh4zza at:
* Az intézményvezet akadalyoztatasa esetén a megbizott
intézményvezetdhelyettesére
* avagy egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan

A képviselet fobb elvei, szabalyai:

* az intézményt a nyilvinossdg el6tt képviseld csak olyan kérdésekrol
nyilatkozhat, amelyekr6l van informicidja és nyilatkozattételre jogosult. A
jogosultsagot jelen SZMSZ fejezetei tartalmazzik

* azintézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetden csak az intézményvezetd,
jogosult nyilatkozni

* az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak

* nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekr6l, adatokrol

* akozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat adé
a felel6s

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

* a nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossédg elétt az intézmény j6 hirevének
meglrzése

7.1. Az intézmény képviselete
A vezet6 e jogkort a tagintézmény dolgozoira az aldbbiak szerint ruhazza

7

at.

e akadalyoztatisa esetén — az intézményvezet$-helyettesére, avagy meghatalmazas
alapjan az intézmény mas dolgozdjara, elsdsorban a munkakszosség- vezetdkre.
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7.2.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében alairasra az intézmény vezetdje jogosult.

A kiadmdanyozasi jogkor gyakorlasa a 9/2013. IX.5. (illetve annak iddben kézzétett,
mindenkori aktualizalt médositasai) KLIK elndki utasitas alapjan torténik.

Pénziigyi kotelezettséget (a fenti utasitasban jelolt kivételektl eltekintve) csak a
Tankeriileti Kézpont igazgatdja vallalhat.

8.

A vezetdok kozotti feladatmegosztas és a helyettesités rendje

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje,
intézményvezett-helyettes és a munkakdzosség-vezetok latjak el.

8.1.

Az intézményvezet6

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

Felel az intézmény szakmai munkajaért, mikodéséért.

Felel a vezetoi feladatok szakszert ellatasaért és 6sszehangolasaért.

Irdnyitja €s ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi életét.

Gondoskodik a szervezeti egységek tevékenységenek koordinalasarol.

Gyakorolja a Tankeriileti K6zpont igazgatoja altal atruhazott munkaltatdi jogkort.
Dont az intézményen beliil felmeriild hataskori €s egyéb vitdkban, ha azokat a
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja més hataskorbe.

Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek az intézmény
szakszervezeti szerv(é)vel és a Koézalkalmazotti Tanaccsal
kapcsolatban.(amennyiben miikddik)

Teljes kortien képviseli az intézményt a kiils6 szervek eldtt, de a képviseletre —
meghatarozott ligyekben — eseti vagy alland6 megbizast adhat; meghatarozza a
képviselet mértékét €s gyakorlatanak mod;jat, 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 tligyet magahoz vonni, és abban személyesen donteni.

Téajékozott és ismeri az Oktatasi Hivatal tanfeliigyeleti, mindsitési és tnértékelési
utmutatoit és az abban foglalt feladatait elvégzi.

Gondoskodik a munkaerd-gazdalkodasi feladatok ellatasarol, ezek soran egyeztet a
Tankeriileti Kozponttal.

Szervezi az egylittmiikodést kiilsé szervekkel, civil szervezetekkel.

Gondoskodik és felel a munka és tiizvédelmi szabalyzatban eléirtak betartasarol.
Ellatja és iranyitja a pedagogiai, szakmai munka bels6 ellendrzését az intézmény
belsé miikddési szabalyzatdnak megfelelden.

Flkésziti a munkatervet, a pedagégusok tovabbképzési programjat, elrendeli a
pedagogusok helyettesitési és ligyeleti rendjét, a munkaid6 nyilvantartdson igazolja
a feladatellatas teljesitését.

Ellendrzi a helyettesitések kimutatdsainak helyességét.
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* Szervezi a beiratkozast, tanuléfelvételt illetve a tovabbtanulést, figyelemmel kiséri
a felvételi kérelmek elbiralasat.

* A Tankertileti K6zponttal, a helyi munkak6zosség-vezetOkkel egyeztetve elkésziti a
tantargyfelosztast. Ezek végrehajtasat ellenorzi.

* Az ellen6rzési terv szerint végzi ellen6rzé tevékenységeét.

* Félévkor és év végén a munkakozosség-vezetdkkel kozésen értékelik a pedagdgiai
¢és tanulmanyi munkat.

* Koordindlja a palyazasi tevékenységet.

* Folyamatosan fejleszti az el6z6 tanfeliigyeleti ellen6rzésre és az intézményi
onértékelésre épitve sajat pedagogusi, vezetdi €s intézménye egésze kompetencidit.

* Felelds a KIR személyi nyilvantartasdban szerepld adatok helyességért,
pontossagaért.

A hataskorok atruhazasa

Az intézményvezetd— egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett — a kovetkezd
hataskoroket ruhdzza at:

* A munkaltatéi jogkorét:

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a megbizott intézményvezetd-helyettesére

Kivéve:
* azintézményvezetd-helyettes esetében a munkakori leirasok kiaddsa
Kivéve
* Gondoskodik a Pedagogiai program, az SZMSZ és a Hazirend moédositasardl és
jovahagyja azokat.
* Biztositja az intézményben az irattir vezetését,
 Ugyintézési hataridén beliil valaszol az 6t érint hivatalos levelekre.
* A kotelezettségvallalasi jogkoréb6l KLIK 2/2013 (IL.11.) szabalyzat 6. pontjdban
felsoroltakat
Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a megbizott intézményvezetd-
helyettesre Kiadmanyozasi jogkdrét (a 2/2013. (1.15.) KLIK utasitisa alapjan)
Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a megbizott intézményvezetd-
helyettesre A munka- és tlizvédelmi illet6leg a katasztrofavédelemmel kapcsolatos
feladatok koordinalasat
Az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén a megbizott intézményvezetd-helyettesre

8.2. Intézményvezeté-helyettes /igazgatohelyettes

Feladata:
* Szervezi és koordindlja, irdnyitja és ellendrzi a kotelezd tanitasi-tanulési
munkafolyamatokat.

* Szervezi a differencidlt képességfejlesztést, a  tehetséggondozast és
hatranykompenzalast, annak foglalkozasait, a kételez6 és valaszthatd rendszerben.

* Koordindlja, figyelemmel kiséri és ellen6rzi a gyermekvédelmi tevékenységet

* Kozremiikodik a tanuléi vétségek kivizsgalasaban, nyilvantartja az elismeréseket és
fegyelmi vétségeket.
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* Kozremiikodik a fegyelmi vétséget elkdvetd vagy kart okozd gyermekek tigyeinek
kivizsgélasaban.

* Intézkedik a tanuldk feleldsségre vonasardl - az €letkori sajatossagok és a nevelési
eszkozok, célok, lehetdségek figyelembevételével.

* Nyilvantartast vezet a hianyz6 pedagdgusokrol, és azt havonta Gsszesiti.

»  Kozremiikddik a kornyezetkultira fejlesztésében, a tisztasig és rend ellendrzésében,
a felnott tigyelet ellendrzésében.

» Ellendrzi az e- naplok, anyakonyvek, bizonyitvanyok vezetését.

» Ellendrzi a kotelezd 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 munkak6z0sség vezetGkkel egyeztetve javaslatot tesz a tantargyfelosztasra. Az
ellendrzési terv szerint végzi ellendrzé tevékenységét.

* Félévkor és év végén kozremilkodik a pedagdgiai €s tanulmanyi munka
értékelésében.

*  Kozremiikodik az egységes nevelési kdvetelmények és eljarasok, a szeretetteljes
tanardidk viszony kialakitasaban.

* Figyelemmel kiséri a pedagogiai/nevelési programot, javaslatot tesz a fejlesztésre,
eszk0z0ok, felszerelések beszerzésére.

* Koordindlja és kozremikddik a szakmai munkakézosség-vezetok javaslatira a
taneszkozok, szemléltetdeszk6zok beszerzésében, ellendrzi azok 4llapotit,
javaslatot tesz a selejtezésre, illetve fejlesztésre.

* A tankOnyvrendelésért, nyomtatvanyok rendelésért felelos.

* Figyelemmel kiséri az iskolatitkar munkajat.

» Szervezi az iskolai t4jékoztatast, és ellenérzi a fogadodrak és sziildi értekezletek
megtartasat.

8.3. A helyettesités rendje

Az intézményvezetét tavollétében a Nagydobszai Altaldnos Iskola megbizott
intézményvezetbhelyettese /igazgatohelyettese helyettesiti. Akadalyoztatisa esetén az
igazgat6 altal megbizott személy latja el a helyettesitést. Az alkalomszer{i megbizas irasban
torténik.
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AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

1. Miikédés rendje, ezen beliil a tanulok fogadasanak (nyitvatartisi) rendje,

és a vezetdk nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/ 2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése a)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni kételes a miksdés
rend;jét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetSknek a
nevelésioktatasi intézményben val6 benntartozkodasanak rend;ét.

1.1.  Altalanos szabalyok

Az intézmény egyes iskolai miikodésének helyi rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervben kell szabdlyozni a nevel6-oktatd munkéhoz sziikséges helyiségek
hasznalatit, a vezet6k munkaidé-beosztasat és a vezetdk fogadédrait. A beszamoldk
szempontjai illeszkednek az intézményi onértékelési rendszerhez.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkarendjét, munkavégzésének és
dijazasanak egyes szabélyait 6sszhangban vannak a 2023. évi LII. tdrvény rendelkezéseivel.

1.1.2.A pedagdégusok és nevelé-oktatomunkat segiték munkarendje

A pedagobgusok €s segitok jogait és kételességeit a Nemzeti koznevelési térvény rogziti. A
pedagdgusok és segiték munkarendjét a munkakéri leirdsuk, a tantargyfelosztasban, illetve

az orarendben meghatarozott feladataik hatdrozzak meg,

A pedagégusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az igazgatohelyettes, az tigyeleti
rendet a munkakozosség vezetdje dllapitja meg az igazgatd jovahagyéséval, az intézmény
miikddési rendjének fliggvényében.

A pedagdégus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban megjelenni, az elsé
foglalkozas elétt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

A munkaid6 feladatok szerinti felosztdsa a 401/2023.(VIIL30.) korményrendelet a
pedagbgusok Uj életpalydjarol sz616 2023.évi LII. torvény végrehajtasardl 28. § alapjan a
nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott szamara a kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotétt részében:

rrrrr

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltdltésének megszervezése,

4. heti egy orat meghaladé részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
Onszervezédésének segitésével §sszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tandrai es

egyéb foglalkozdsnak nem minésiild — feliigyelete (ebédeltetés),

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

igyelet

a gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

O az intézmenyi dokumentumok készitése, vezetése, bizottsdgi munka

o
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11. a sziil6kkel t6rténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadodrara torténd felkésziilés
¢és annak megtartasa,
12. az osztalyfonoki, tanuldcsoport-vezetdi munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két orat
meghaladoé része,
13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
14. pedagdgusjelolt szakmai segitése, mentordlasa heti egy 6rat meghalado része,
15. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak$zdsség munkéjaban torténd részvétel,
16. a munkak$zdsség-vezetés heti két 6rat meghalado része,
17. az intézmeényfejlesztési feladatokban valé kézremtkodes,
18. kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,
19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
20. taneszk6z es hangszerkarbantartds megszervezése,
21. az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé
feladat ellatasa,
22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,
23. pedagodgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhet6 el.
A 4., 12., 14. es 16. pontjaban meghatarozott tevékenység Osszesen és egyiittesen legfeljebb
heti négy 6ra erejéig szamit be a kotdtt munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

1.1.2. Technikai dolgozdok
A technikai dolgozok (irodai dolgozdk, takaritok) munkarendjét a munkakori leirasok
szabalyozzak.

A pedagdgusok, technikai dolgozok konkrét napi munkabeosztdsanak Osszeallitasanal az
intézmény feladatellatdsanak, zavartalan m{ikédésének biztositasat kell figyelembe venni.

1.1.3.A tanul6k munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza
meg. A hézirendet a nevelGtestiilet — a vezetd elbterjesztése utan - az érintett k6zosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program
céljainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanul6jira és az intézményben
tartozkodo személyekre nézve kotelezd.

1.2. Az iskola miikodésének rendje

1.2.1. A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezé év augusztus 31-ig, a szorgalmi idé a tanév
rendjében meghatarozott idopontig tart. A tanév altalanos rendjérdl az oktatasért felel6s
miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelStestiilet
hatarozza meg és rogziti munkatervben a fenntarto és az érintett kozosségek véleményének
figyelembevételével

(a tanuldkat érintd programok vonatkozasaban a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat).

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

* aneveldtestiileti értekezletek iddpontjai,

* az intézményi rendezvények és linnepségek maodjat €s idépontjat,
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* atanitas nélkiili munkanapok programjat és id6pontjat,

* avizsgik (osztilyozo-, javito-, kiilonbozeti-, helyi-) rendjét,

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

* az elsd osztalyosok beiratkozasanak kozpontilag szabalyozott idejét és rendjét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztilyfonikok az els6 tanitasi napon ismertetik meg a tanulokkal, az elsé
sziil6i értekezleten, pedig a sziildkkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartast és a
feliigyelet id6pontjait az intézmények bejaratanal ki kell fliggeszteni.

1.2. 2. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon reggel 7 6rat6l a tanorik,
tandran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 18
Oréig tartanak nyitva. Az intézmény hivatalos munkaideje tanitisi napokon reggel 7 6ra
30 perctd]l 16.30 oraig tart. Ennél kordbban, illetve ezt kdvetSen a tanuldk részére nem
biztositunk szervezett, pedagogus altali feliigyeletet. Kivételt képeznek az engedéllyel
szervezett foglalkozasok, amelyek rendjéért, a tanuldk feliigyeletért a foglalkozast tart6
pedagdgusok feleldsek. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre az intézményvezetd
¢s az intézményvezetShelyettes adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

* Az intézménnyel jogviszonyban 4116k a fenti idépontokban hasznalhatjak az iskola
termeit, felszerelését, szolgaltatasait.

* A sziilék és gondvisel6k 7.30 és 16.00 6ra kozott kereshetik fel az intézmény
hivatalos helyiségeit, ill. a meghivas idépontjaban az iskolai rendezvényeket.

* Azintézménnyel jogviszonyban nem allok az iskola rendezvényeit csak meghivdval
latogathatjak.

* Az intézménnyel bérleti szerz6déses jogviszonyban allok a bérleti szerzodésben
rogzitettek szerint hasznalhatjak az iskola helyiségeit.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasdmap a nyitva tartds csak az
intézményvezet6 4ltal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolédik. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva. A nyitva tartas rendjét b6vebben a Hazirend tartalmazza.

1.2.3. A tanitasi orak rendje

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelel6en a tantargyfelosztassal dsszhangban 1év6
érarend alapjén torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kételezd orarend szerinti tanitasi 6rak idotartama) reggel 7.30 6ratol
16 éraig tart.

A tanitdsi 6rak id6tartama altaldban: 45 perc. A napkozis és tanuldszobai foglalkozasok
idétartamat, valamint az els6 tanitasi 6ra kezdési iddpontjat az intézmény hatarozza meg. A
témahét és projekt keretében megvaldsul6 tanérak megtartésa egyéni dratervvel térténik.
Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett 6rakat €s sziineteket rendelhet el.

A tanitési 6rdk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az intézményvezetd adhat engedélyt. A
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tanitdsi Ordk megkezdésikk utin nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az
intézményvezetd, illetve a helyettese tehetnek. A tanitasi 6rak tanuldokra vonatkozéd
szabalyait a hazirend tartalmazza.

1.2.4. Az orakozi sziinetek rendje
Az 6rakozi sziinetek idGtartama 5-15 perc, a hdzirendben feltiintetett csengetési rend szerint.

1.2.5. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az 6rarend szerinti kitelez6 tanitasi ordk, és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulékra
a tanorat vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint
kozvetlentil a tanitdsi id6 elott és utan a tanulok feliigyeletét az iigyeleti rend szerint
beosztott ligyeletes pedagégusok latjak el.

Az intézmény évente iigyeleti rendet hataroz meg az érarend fiiggvényében. Az iigyeleti
rend beosztasaért az intézményvezetd helyettese a felelds. Az ligyeletre beosztott vagy az
tigyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelés az tigyeleti teriilet rendjének

megtartaséért, a felligyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagdgus feladatait az tigyeleti rend
tartalmazza.

1.2.6. A vezetdok intézményben valé tartézkodasa
Hivatalos munkaidében felel6s vezetdnek kell az épiiletben tartézkodni. Biztositani kell,
hogy az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése f)
pontja alapjdn a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban szabalyozni koteles az
intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadéalyoztatasa esetére, a helyettesités
rendjére vonatkozd rendelkezéseket. Az intézmény vezetjét az igazgatOhelyettes
helyettesiti. Amennyiben 6 is akadalyoztatva van, ugy a vezetd jeloli ki irdsban a
helyettesit6jét.

2. A pedagogiai belsé ellendrzés rendje

2.1. Az intézményben foly6 belsé ellenérzésre vonatkozé altalanos szabalyok
A Dbelsé ellendérzés feladatai:

* Dbiztositsa az intézmény tOrvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyeb belsé szabalyzataiban el6irt) milkddését;

* segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktatdo munka eredményességét,

* segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;

* az iskolavezetés szamara megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozék munkavégzésérol;

 feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szaméra a szakmai (pedagdgiai) és

7 7

jogi elbirasoktol, kévetelményektdl vald eltérést, illetve megel6zze azt,
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szolgaltasson megfelelé szdmu adatot és tényt az intézmény mikodésével
kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellenérzést végzo alkalmazott jogai és

kotelességei:

A bels6 ellen6rzést végzd dolgozd jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellen6rzéshez kapcsolédo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

az ellendrzdtt dolgozé munkavégzését elbzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

az ellenorzétt dolgozotdl irasban vagy széban felvilagositast kérni.

A bels6 ellendrzést végzd dolgozd kiteles:

Az ellen6rzést végzé dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabéalyokban, az
iskola belsé szabalyzataiban, a munkakéri leirdsaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellenérzés tényét és megallapitésait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltirdsa esetén a hidnyossig megsziintetésére fel kell hivnia az

ellendrzott dolgozd figyelmét; a hianyossagok megsziintetését tjra ellendriznie kell.
Az ellenérzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni. Az ellenérzott

alkalmazott jogai és kitelességei:

Az ellen6rzott dolgozd jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni;

az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni,
és ezeket eljuttatni az ellendrzést végz6 kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozd kiteles:

az ellendrzést végzd dolgoz6 munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit
teljesiteni;
a feltart hidnyossagokat, szabalytalansadgokat azonnal megszintetni.

A belsd ellendrzést véazd dolgozé feladatai:

Az ellenérzést végzd dolgozé a belsd ellenérzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsé szabélyzataiban, a munkakéri leirdsiban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitisair]l kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
Az ellenérzés tényét €s megallapitésait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellenbrzott, vagy annak felettese) kéri.
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Hianyossagok feltardsa esetén a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az
ellendrzott dolgoz6 figyelmét; a hianyossagok megsziintetését jra ellendriznie kell.

A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Intézményvezeté (igazgato):

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

ellendrzi az intézmény 6sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli
¢s technikai jellegi munkajat;

ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

Osszeallitja az éves ellendrzési tervet;

feliigyeletet gyakorol a belso ellenérzés egész rendszere és mikodése felett.

Az intézményvezeto- helyettes ( igazgato-helyettes): folyamatosan ellendrzi a
beosztott dolgozok neveld-oktatd és tigyviteli munkajat, ennek soran kiiléndsen:

a szakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagogusok munkaveégzését, munkafegyelmét;

a pedagdgusok adminisztraciés munkajat;

a pedagogusok nevel6-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét;
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat,

» az iskolatitkar €s a technikai dolgozok munkavégzését, munkafegyelmét.

Munkakozosség-vezetok: folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe

tartozo pedagdgusok neveld-oktaté munkajat, ennek soran kiilénésen:

a neveld €s oktatd munka eredményességét (belsé mérésekkel).

A vezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozo6i koziil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijelSlni.

Az egyes tanévek/nevelési évek ellenérzési feladatait, ezek iitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv hatarozza meg. A
belsé ellendrzési terv elkészitéséért az iskola vezetdje a felelos.

2.2.

A pedagdégiai munka belsé ellendrzésének rendje

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

Az intézményvezetd €s helyettese

A munkakdzosség-vezetok

A vezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére
kijelolni.

A pedagogiai (neveld és oktaté) munka belsé ellenérzésének feladatai:

biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerti (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
miikddését,
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segitse el6 az intézményben folyé nevelé és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

a vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informdciét szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel-oktaté munka belsé ellendrzése sorin:

a pedagdgusok munkafegyelme.
a tandrak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevel8-oktaté munkahoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
a tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi érakon:
az oOrara/foglalkozésra torténd elozetes felkésziilés, tervezés,
a tanitasi ora/foglalkozas felépitése és szervezése,
a tanulok munké4ja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,
az ora eredményessége, a helyi tanterv kévetelményeinek teljesitése,
a tandran kiviili nevelomunka, az  osztalyféonoki munka eredményei,

kozosségformalas.

A tanitasi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek
javaslata, az 6nértékelés szempontjai alapjan az iskola vezet6sége hatarozza meg.

Az ellenorzés formai:

beszamoltatas

oralatogatas

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

A visszacsatolas formai és forumai:

3.

A vezetés téjékoztatasa
Munkako6zosségi, nevel6testiileti értekezletek

A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik mem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése ¢)
pontja alapjan a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzataban szabalyozni koteles a belépés és
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benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem éallnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel.

Altalinos szabalyok
Az intézménnyel jogviszonyban nem Aallok intézménybe 1épése és ott tartdzkoddsa a
kovetkezok szerint torténhet:

*  kilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az iskolakban a tanul6t hozo és a
tanulé elvitelére jogosult személy az erre sziikséges id6tartamig, a kijeldlt helyen.
Ezekben az iddpontokban az intézmény dolgozoja, dolgozoi a hézirendben
meghatdrozott rend szerint tartanak ligyeletet.

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

A kiilon engedélyt a vezet6t6l, megbizott helyettesétol kell kérni. Csak az altaluk adott
szbbeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lchet az
intézményben tartézkodni. Nem kell a tartdzkodésra engedélyt kérni a sziildnek,
gondviseldnek a sziil6i értekezletre valo érkezéskor, illetve a meghivottaknak az
intézmény valamely rendezvényén valé tartozkodaskor.

A vagyonvédelmet és a tanulok védelmét portaszolgalat is biztositja.
Nem jogviszonyban allok benntartézkodasa, fogadasa

Idegenek csak az ligyeletes portas kelld tdjékozodasa utan 1éphetnek az intézménybe. A
latogaté koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben
tartozkodas vérhat6 id6tartamat. A portas mindenkit utbaigazit az épiiletben.

A benntartézkodas szabdlyait a hazirend tartalmazza.

4. Az intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk
4.1. Az alkalmazotti kozosség és kapcesolattartasanak rendje
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok

Az intézmény dolgozoi kdznevelési jogviszonyban allok, és munkaviszonyban allok, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykényve mellett
a 2023. évi LII torvény, valamint rendeletek szabalyozzik. Az alkalmazottak egy része
oktat6-neveld munkat végzé pedagdgus, a tobbi dolgozd az oktatd-neveld munkit
kozvetleniil vagy kozvetetten segité mas alkalmazott.

A pedagégusok €s oktaté munkat kdzvetleniil segité egyéb felséfokh végzettségii dolgozoi
alkotjak az intézmény nevelGtestiiletét. A nevelotestiilet (tantestiilet) hatirozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

Az intézmény kiilonboz6 kézosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a vilasztott
kozosségi képviseldk segitségével - az intézményvezetd fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak
killénb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelel6bben szolgalja az egylittmiikddést.
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A kapcsolattartds formdi: kiillonbozd értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi
ulések, intézményi gytilések, stb. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét
idépontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A belsé kapcsolattartas dltalanos szabdlya, hogy kiilénbdzé dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a déntési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell rogziteni.

Az alkalmazotti k6z6sség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

4.2. A tanuléi kozosség és kapesolattartisanak rendje

Az osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jaro didkok egy osztalykozOsséget alkotnak. Az osztalykdzosség
tanul6létszdma rendeletben meghatérozott, az osztalyk6zosség élén pedagdgus vezetdként
az osztalyfénok all.

Az osztalyfonok jogosult - az osztilykozosségben tapasztalt problémak megoldésara - az
osztalyban tanité pedagégusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

A tanulok tajékoztatasanak rendje, formai
A tanuldkat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrél, illetve az aktualis feladatokrol a
vezetd, a didkonkormanyzat felelds vezetdje és az osztalyfonskok tajékoztatjak.
* A vezetd legalabb évente egyszer a didkkdzgytilésen, valamint a didkénkormanyzat
vezetdségének lilésén,
+ a didkonkorményzat vezetdje havonta egyszer a didkénkormanyzat vezet6ségének
iilésén ¢s a didkonkormanyzat faliajsagjan keresztiil,
« az osztalyfénokok folyamatosan az osztalyféndki érakon.
A tanulét és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérél, egyéni haladasarol a szaktaniroknak
folyamatosan tajékoztatni kell széban és irasban.

A tanulok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat sz6ban vagy irasban egyénileg, vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseloik utjan kézolhetik a nevel6kkel, a nevel6testiilettel, a
sziildi szervezettel és az intézményvezetdvel.

4.3. A diikonkormdnyzat miikodése és a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidos tevékenységének segitésére az iskoldkban diakénkormanyzat miiksdik.
Az osztalyok két-két képvisel6jébdl allé tanacs gyakorolja a tanulok egészét vagy nagyobb
csoportjat érintd kérdések véleményezési jogat. Informacidt kzvetit a tanulokdzdsségek és
a nevelGtestiilet kozott.
Munkajat sajat munkaterv alapjan szervezi, tevékenységét altaluk javasolt és az intézmény
vezetdje altal megbizott pedagdgus segiti.
A didkonkormanyzat dont a nevel6testiilet véleményének kikérésével:

* sajat mikodésérdl,

* hataskorei gyakorlasarol,

* egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
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* az iskolai didkonkormanyzat  tajékoztatdsi rendszerének létrehozasarol és
mikddtetésérol.

Egyetértési jogot gyakorol az iskolai tankényvtamogatas, tankonyvrendelés és
tankonyvellatas

rendje tekintetében.

A didkénkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkédésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Joga van ahhoz, hogy képviseldje részt vegyen a tanul6 balesetek kivizsgalasaban.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
» aziskolai munkaterv elfogadasa el6tt a tanuldi programokat illetden,
* aPedagogiai program elfogadasa el6tt,
* aHazirend elfogadasa el6tt,
* az SZMSZ meghatarozott rendelkezései elfogadasa el6tt,
* a tajékoztaté elfogadasa eldtt azokrél a tantargyakrdl, amelyekbsl a tanulok
valaszthatnak,
» amennyiben a tanitas 8.00 o6ra el6tt kezdddik,
» atanulokkal kapcsolatos fegyelmi eljards soran,
* a tanév sordn hasznilatos tankdnyvek, kélcsénodzhetd tankdnyvek, kotelezd
felszerelések €s egyéb sziikséges eszkozokkel kapcsolatban,
* atankényvrendelés esetén,
* atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
* azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
* atanuldk k6zosségét érintd kérdések meghozatalénal,
* atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
* atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
» az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasdhoz,
» az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
* akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsahoz,
* A fenntart6
a) akoznevelési intézmény megsziintetésével,
b) atszervezésével,
¢) feladatanak megvaltoztatasaval,
d) nevének megallapitasaval,

A didkdnkorményzat SZMSZ-€t a valasztd tanulokdzosség fogadja el, és a nevelbtestiilet
hagyja jova a jogszabalyban foglaltak szerint.
A DOK miikodéséhez sziikséges feltételek biztositisa

Az iskolak helyiségeit, berendezéseit, felszereléseit a nevelbtestiilet vagy a vezetd dontése
alapjan a DOK téritésmentesen hasznélhatja, amennyiben nem akadalyozza az iskola
mik6dését.
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A rendezvényekhez az iskolak biztositjak a tanari feliigyeletet.
A székhely intézmény és a tagintézmények a fenntart6 beleegyezésével biztositjak a

* programokhoz sziikséges anyagi fedezetet

* tanuldk jutalmazasat

* tanulok tamogatasat
A didkonkormdanyzatok sajat mikddési feltételeinek biztositdsdhoz Onmaguk is
hozzajérulhatnak bevétel orientalt rendezvények (hulladékgyiijtés stb.) szervezésével,
kiadvanyok (pl suli 0jsag) arusitasaval és palyazati tevékenységgel.

4.3.1. A didkénkormanyzat, a diikképviselok, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

Az iskola tanulok6zdsségének a didkkozgy(ilés a legmagasabb tdjékoztaté féoruma. A
didkkozgyllés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kézérdekii észrevételeit,
Jjavaslatait.

A didkkozgyiilés, az intézmény vezetSje dltal, illetve a didkénkormanyzat miiksdési
rendjében meghatdrozottak szerint hivhaté 6ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal
kell didkkozgytilést tartani, amelyen az iskola tanuldi, vagy - a didkonkorményzat dontése
alapjan - a didkok kiildottei vesznek részt. A didkkdzgylilés napirendjét a kozgyiilés
rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

5. A vezetdk és az iskolai sziildi szervezetet (kozosség) kozotti kapcsolattartas
formdija

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése g)
pontja alapjan a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatidban szabalyozni koteles a vezetSk és
az iskolaszék, az dvodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs valamint az dvodai,
iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapesolattartas rendjét.

Az intézményben Sziiléi munkak$zésség miikodik.

5.1. A vezetok és a sziilGi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézményben a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak 1étre.

A sziil8i szervezet a vezetdkkel kézvetleniil tartja a kapcsolatot.

A gyermekek, tanuldok csoportjt érintd barmely kérdésben tijékoztatist kérhet a
nevelésioktatasi intézmény vezet6jétdl az e korbe tartozo tigyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6z6sség) valasztmanyat (vezetGségét) az intézményvezetének
tanévenként legalabb egy alkalommal Ossze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az
iskola feladatairdl, tevékenységérol.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi
pontjanak targyalasihoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy véleményezési
jogosultsaga van. Ha a sziiléi szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatos valamely
kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy a nevelGtestiilet hataskorébe tartozd ligyekben
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javaslatot tett, a neveldtestiilet tdjékoztatasarol, illetbleg a vélemény és a javaslat
elbterjesztésérdl a vezetd gondoskodik.

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

6. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazisira, tovabbi
feladatok ellatasdval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése h)
pontja alapjan a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatiban szabélyozni kételes a
neveldtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasira vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az intézmény a Nkt. 117. § (1) bekezdésének figyelembe vételével szabalyozza a

nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzaséara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsara vonatkoz6 rendelkezéseket. az altalanos szabéalyok 8.pontja

rogziti..
6.1. A neveldtestiilet és miikodési rendje

A nevelétestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak k6zossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
a koznevelési intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatdrozathozo szerve. A nevel6testiilet
tagja minden koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban allé pedagdgus valamint az oktatd-
nevelé munkat kozvetlentil segit6 felséfoku végzettségii dolgozok.

A nevelétestiilet feladata és jogai

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozédsa és egységes
megvalositasa - ezaltal a gyermekek/tanulok magas szinvonald nevelése és oktatisa. Ennek
a komplex feladatnak megfelelden a nevelétestiilet véleményezd és javaslattevod jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érint6 tigyben.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni kételes azokrdl az ligyekrol,
a neveldtestiilet altal meghatarozott idokozonként és modon, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabol eljar.

Lasd részletesen 5.3 Dontéshozatali forumok cimii fejezetben

A nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz a véleményezési vagy
egyetértési jogot gyakorlok — sziiléi szervezet, didkdnkormanyzat, stb. - képviseldjét meg
kell hivni. A nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozd iigyeiben (eltekintve a tanulok
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magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi tigyeit) az 6raadé tanarok nem rendelkeznek
szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak;

* tanévnyito értekezlet,

» félévi és év végi osztalyozb értekezlet,
*  Oszi nevelési értekezlet,

* tavaszi nevelési értekezlet,

* félévzaro értekezlet,

* tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhato 6ssze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint az
intézmény vezetdje vagy vezetOsége sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A nevelétestiilet dontéseit és hatérozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

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

A nevel6testiileti értekezlet l1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagogus
vezeti. A jegyzokonyvet a vezetd, a jegyzkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai
koéziil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagdba Keriilnek,
hatérozati formaban.

7. Az iskolai sportkoér, valamint az iskola vezetése kozitti kapcsolattartas
formai és rendje

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

Az iskolai didksportkér didkdnkormanyzatként mikodik, melynek munkéjat az iskola
neveldtestiilete altal megvalasztott vagy a vezetd altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkér munkajat segité testneveld képviseli az iskolai sportkért az iskola
vezetbjével, illetve az iskola vezetoségével folytatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkéjat segito testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas dsszeallitasa elott.

Az iskolai sportkér munkéjat segitd testneveld az osztilyokban, illetve az diak-

onkormdnyzat iskolai vezet6ségében minden tanév majuséban felméri, hogy a tanulok a

kovetkezé tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és

ez alapjan — minden év méjus 31-éig — javaslatot tesz az iskolai sportkdr kdvetkezd tanévi
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szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozd javaslatit az annak
megvalositasahoz sziikséges, felhasznalhat6 idkeretet, valamint a rendelkezésre 4116 vagy
megteremthetd személyi és feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt
is, hogy a telepiilésen miik6do sportszervezet a szakmai program megvaldsitasaba milyen
feltételekkel vonhato be.

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

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

Az iskolai sportkér feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskoldban
miik6d6 didksport egyesiilet is ellathatja.

8. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése i)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabdlyozni kételes a kiils6
kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a
pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola
egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast.

A kiilsé kapcesolatok célja

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

A vezet6k, valamint az oktato-neveld munka kiilonbozé szakteriileteinek képvisel6i
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival - meghivas vagy egy¢éb értesités alapjan.

A kapcesolattartas formai és modjai:

*  koOz0s értekezletek tartisa

+ szakmai el6addsokon és megbeszéléseken vald részvétel

* modszertani bemutatisok és gyakorlatok tartdsa

*  koz0s tinnepélyek rendezése

* intézményi rendezvények latogatdsa

* hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon

* tajékoztatas szobeli, digitalis vagy papir alapon.
A partnerck tdjékoztatasat €s véleményezési lehetOségeinek biztositasat folyamatosan
feliilvizsgaljuk, visszacsatoljuk és fejlesztjiik.
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Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti a kozds fenntartdsban miikédd
intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény a kovetkez0 szervezetekkel all kapcsolatban:
* a fenntartoval
* jarasi hivatallal
* afenntart6 éltal finanszirozott t6bbi kdznevelési intézménnyel,
* agyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,
* a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi hatosagokkal,
* nevelési tandcsado szolgalattal és a szakszolgalattal,
*  kulturalis intézményekkel
* az egyhéazak szervezeteivel,
* helyi 6vodaval,
* az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
* atelepiilések egyéb lakosaival,
*  egy¢éb szervezetekkel:

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

A fenntartéval valo kapesolattartas formai:

* szlbeli tajékoztatas adasa,

» {rasbeli beszamold adasa,

* egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen valo6 részvétel,

* a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,

» specidlis informaci6-szolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoloddan.

A fenntarté véleményét ki kell kérni:
e aziskoldk éves munkatervéhez a fenntarto egyetértése kell:
A tantargyfelosztashoz az iskola vezetdje beszerzi a fenntarté jovahagyasat.
Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az  intézmény méas oktatasi intézményekkel szakmai,

kulturalis, sport, alapfoku miivészetoktatasi és egyéb jellegii 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 eszkbzeik
értékesitésénel, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.
Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tAmogatd szervezetekkel valé kapcsolattartis kiemelt szempontjai, hogy a
tamogaté megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérél, a timogatassal
megvaldsitandd elképzelésérdl, és annak elényeirdl. Az intézmény a kapott timogatésrol és
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annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezet, hogy abbol a tamogatas felhasznalasanak
modja, célszeriisége stb. egyértelmilen megéllapithatd, a tamogaté ilyen irdnyd
informacidigénye kielégithet6 legyen.

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és
megsziintetése érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mdas személyekkel, intézményekkel és
hatésagokkal. Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. A kapcsolattartas
formai, lehetséges modjai:
* a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja,
* esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
* a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdméanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kbzvetlen elérhetdséget,
 elbadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valod kapesolattartdsara a kozosségi szervezo, kulturalis
¢és sport tevékenység jellemzd. A kiils6 kapcsolattartds a hagyoményos rendezvényekben,
illetve mas jellegii programokban jelenik meg.

Egyéb kapesolatok

Az intézmény, kiilonb6zd orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd €s helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézménnyel kapcsolatban
all6 intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

9. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
9.1. Az épiiletek egészére vonatkozo rendszabalyok
Az épiiletek rendje
Az épiiletek fobejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar K6ztarsasag cimerét kell
elhelyezni. Az épiiletek lobogdzasa a vezetdk feladata.
Az adott kéznevelési intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartézkodo
minden személy koteles:
* A kozosségi tulajdont védeni.
* A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.
* Az intézmény rendjét és tisztasagat megOrizni.
* Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
* A tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
* A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani nyitvatartdsi id6 alatt is az tiresen hagyott
tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 61t6z6ket és egyéb helyiségeket.

A portas/takarito feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és a kapuk zéarva legyenek (az
intézmény nyitva tartdsdénak megfelelden), hogy illetéktelen személyek azokon 4t se
juthassanak az intézmények teriiletére. A bezart termek kulcsat a titkarsagra vagy a nevel6i
szobaba kell leadni.

A zArast az épiilet nyitvatartasi ideje utdn a felelés takaritok vagy a karbantart6 ellenérzik,
akiknek feladatuk az elektromos berendezések aramtalanitasa, és az épiiletek beriasztésa is.

A latogatas rendje

Idegenek az épiiletbe csak az tigyeletes portas kellé tdjékozdodasa utdn léphetnek be. A
latogaté koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben
tartdzkodas véarhaté idtartamat. A portds mindenkit felkisér az épiiletbe, vagy gondoskodik
a kiséretrdl.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A koznevelési intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulé 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 bérleti szerzédéseiben ki kell kotni az épiiletben tartézkodas idejét, a
rendeltetésszerii hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérlének a
bérbeadasra kijelolt termet a gondnok, vagy a karbantart6 nyitja ki a bérleti szerzédésben
megjelslt iddtartamra.

9.2. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idében akkor és olyan moédon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevels-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi id6n tilmenden igénybe kivénja venni az
intézmény helyiségeit, ezt a vezet6tol irasban kell kérvényeznie a hasznilat céljanak és
id6pontjanak megjeltlésével.

A tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitisi id6ben és
azutan is csak pedagdgusi felligyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanul6k csak a
terembeosztasban feltiintetett idSben tartozkodhatnak - kizardlag a szaktandrok
jelenlétében. A szertaros feladatkort ellaté tanuldk a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett
idépontban is lehetnek a szaktanteremben. Tanitasi id6 utan tanulé csak szervezett
foglalkozas vagy engedélyezett program keretében tartézkodhat az iskoldban - a hézirend
betartasaval.
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A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni
abbdl a teremb6l, amelynek helyiségleltaraba tartoznak.

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe val6 atvitele a terem
felelosének (szertaros pedagogus, osztalyfondk) engedélyéhez kotott. A szaktantermek
felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések,
stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett. Ha dolgozo koélcsonbe szeretne
venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban kell kérvényeznie. A kélcsdnkérd
alkalmazottnak a targy atvételérol €s az anyagi felelosségrol elismervényt kell alairni. A
kiviteli engedély csak az intézményvezet$ alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell
tiintetni a k6lcsonzési hataridot.

Karbantartas és kartérités

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

Az eszk6z0k, berendezések hibajat a terem felelGse koteles az intézményvezeté tudomasara
hozni. A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
Az intézmény teriiletén az €piilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart
a karokozonak meg kell téritenie. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfénok koteles
a sziilot értesiteni. A vezet§ illetve a helyettese feladata a kar felmérése és a kartérités,
sziilével, gondviseldvel torténd rendeztetése.

A kozos terek hasznalata

Az intézmény helyiségeinek kiilsd szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas
ellenében, terembérleti szerz6déssel torténik.

9.3. Dohanyzissal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskoldk udvarat, parkoldjat és a fobejarat elétti 5 méter
sugaru teriiletrészt — a tanulék, a munkavallalék és az intézménybe latogaték nem
dohényozhatnak, elektromos cigarettdt sem szivhatnak. Az intézményben és az iskolan
kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szaméara a dohanyzas és az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztésa tilos!

A nemdohanyzok védelmérdl szolod toérvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtaséért felelds személy az intézményvezetd.

10. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE

10.1. A tanéran kiviili 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 Szabalyzatdban szabélyozni kételes az egyéb
foglalkozasok céljat, szervezeti formait és idokereteit.

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

36



Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdekl6dése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. Az egyéb foglalkozasok tartisat a
tanulok6zosség, a sziildi szervezetek, tovabba a szakmai munkakozdsségek
kezdeményezhetik.

A tanév egyéb foglalkozasait az intézmény szeptember 1-én hirdeti meg. A tanuldk
érdeklédésiiknek megfeleléen vélaszthatnak. A foglalkozasokra irdsban az erre
rendszeresitett nyomtatvanyon kell jelentkezni a sziild, gondviselé alairdsaval. A
foglalkozasok szeptember 1jével indulnak, és junius 15-ig tartanak.

A tanulok jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozdsokon valé részvétel
kotelezd. Az egyéb foglalkozasok helyét és idotartamat az intézményvezetd az iskolak heti
tanoran kiviili drarendjében rogzitik, terembeosztassal egyiitt.

A napkdézis és a tanulészobai foglalkozasok

Az iskoldk a sziiléi igényeknek megfelelden biztositjdk a tanulok napkozi otthoni és
tanuldszobai ellatasat. A jelentkezést irasban sziil6i alairassal kell jelezni az iskola altal
kiadott jelentkezési lapon.

A napkdzi otthoni és a tanulészobai foglalkozasok rendjét a Hazirendben szabalyozzuk.

Szakkorok

A kiilonbozd szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdekl6désétol
fiiggéen inditjuk. A szakkorvezetd pedagdgusokat a vezetd bizza meg. A foglalkozasok
elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a tamogatottsagrol szakkori
naplot kell vezetni. A szakkor vezet6je felelOs a szakkor miikodéséért.

Enekkar

Az iskola énekkara sajatos 6nképzokorként miikodik, a tantargyfelosztdasban meghatarozott
idokeretben. Célja a megfeleld adottsagu tanuldk zenei képességeinek, személyiségének
igényes fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkciok létrehozasa. Vezetdje az
intézményvezetd altal megbizott korusvezetd. Az énekkar biztositja az iskolai iinnepélyek
és rendezvények zenei programjat, ezért mitkkdésének minden koltségét az iskola viseli.

Sportkorok

A tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport megszerettetésére a ktelezd
testnevelés o6rakon kiviil, sportkéri foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a
testneveld tanarok. Az intézmény lehetdséget nyujt tanuldinknak a kiilonbdzd sportgi
(roplabda, asztalitenisz, kézilabda, labdartgss, atlétika, stb.) foglalkozésokon és
versenyeken valo részvételre.

Az iskolai sportkérok didkonkormanyzatként miik6dnek, munkajukat sajit szervezeti és
miikddési szabalyzata alapjan szervezik meg.
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Az iskolai sportkér foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben, valamint a
tantargyfelosztdsban meghatérozott napokon és id6ben, feln6tt vezetd iranyitisaval kell
megszervezni.

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

A kdnyvtar

A konyvtari tanordkon é€s az évente meghatirozott délutani nyitvatartasi idejében 4ll a
tanulok €s a pedagégusok rendelkezésére.

Felzarkeéztatoé foglalkozasok

A kompenzalé foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkoztatds. A felzarkoztatd foglalkozast az intézményvezetd
altal megbizott pedagogus tartja. Az elsé négy évfolyamon 6rarendbe illesztett idSpontban
az osztalytanitd és az osztalyfonok javaslatara kotelezd jelleggel torténik. Az dtodik
évfolyamtdl - egyes tanuldkra vagy kijelolt tanuldcsoportokra kotelezd jelleggel - a
szaktanarok javaslatara torténik.

Esetenkénti tanéran kiviili foglalkozasok

A didkok tanulményi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint bajnoksigokon
valo részvétele kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges. Tanuléink az
intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek
hatdrozzak meg, és felelosek lebonyolitasukért. A szervezést az intézményvezets vagy az
altala megbizott pedagdgus iranyitja.

Az intézmény a didkok részére tanulményi kirdndulasokat szervez, melyek célja - a
pedagdgiai program célkitlizéseivel Osszhangban - hazank tdjainak és kulturdlis
orokségének megismertetése és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirdnduléasok az iskola munkaterve alapjan szervezhetok. Az osztalykirandulds tervezetét
irAsban kell leadni az intézményvezetdnek. Csak azok a tanulmanyi kiranduldsok
ismerhetSk el tanitasi napnak, amelyek megfelelnek az intézmények nevelési/pedagogiai
programjaban rogzitett céloknak és feladatoknak. A tanulmanyi kirandulasokat az adott
osztaly osztalyfénoki foglalkozasi-tervében kell tervezni.

Sziiléi értekezleten az osztdly sziil6i kozosségével egyeztetni kell a kirdndulds szervezési
kérdéseit és a koltségkiméloé megoldasokat. A kirandulds varhatd koltségeinek vallalasarol
a sziiloknek irasban kell nyilatkozniuk. Szocialis helyzete miatt senki sem maradhat le a
koz0s programokrol.

A kirdndulashoz annyi kiséré nevelSt vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges. Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz
sziikséges felszerelésrdl is.
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A kiilfoldi utazasokra vonatkozé szabalyok

Tanitési id6 alatt, szorgalmi idében a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kiilfoldi utazashoz - amelynek célja tanulményi tovabbképzés, kulturalis, sport- és
tudomanyos rendezvény — az intézményvezetd engedélye sziikséges.

A kérelmet egyéni utazas esetén a sziil8, csoportos utazas esetén a kiilfsldre utazasért felelos
csoport vezetdje az utazés elott legalabb egy honappal a vezetének irasban nytjtja be. A
csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfSldi tartézkodas idépontjat, Gtvonalét,
a széllashelyet, a résztvevo tanuldk szamat, a kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, killitds- és tarlatldtogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitdsi id6n kivill barmikor szervezhetdk az osztalykozdsségek, vagy kisebb
tanuldcsoportok szdmara. Tanitdsi idOben torténd latogatashoz a vezetd engedélye
sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanul6i kdzosségei (osztalykozosségek, szakkorok, stb.) pedagdgus feliigyelete
mellett egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények
lebonyolitasahoz kérvényt kell benyujtani a vezetShoz, ha a tanuldk az iskola helyiségeit
igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idotartama érinti a tanitasi idét.

A kérvényen meg kell nevezni a feliigyeletet és a felelosséget vallalo pedagdgust.

11. AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK
RENDJE

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

A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése j)
pontja alapjan a Szervezeti és Mikkodési Szabalyzataban szabalyozni kételes az

unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

A hagyominy:ipolis célja és kiilsoségei

A valahova tartozds tudatat, a k6zdsségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok
kozvetitik. A hagyomany k6zdsségteremtd és megérz6 erd, amely bizonyos dllandosagot és
folytonossigot teremt a gyermekintézményeink mindennapi életében. Intézményiink
tudatosan apolja, 6rzi, és folyamatosan boviti hagyoményait.

Az iskolak eddigi hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskolak
j6 himevének megorzése, oregbitése az iskolakozosségek minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok édpolésaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint a
felelésdket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. Alapelv, hogy az iskolai
rendezvényekre valdé szinvonalas felkészités és felkésziilés - a képességeket és a
ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a pedagégusoknak és a
tanuloknak egyarant.

A nemzeti linnepélyek és megemlékezése rendezése és megtartidsa a tanulok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.
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Az iskolak egyéb helyi hagyomanyai kdzé tartozé rendezvények a kozosségi élet formalast,
a kozds cselekveés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Intézményi szintii iinnepélyek

* Oktober 6-a az aradi vértanuk napja

* Marcius 15-¢, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja,

* Az 1956-0s a forradalom és szabadsagharc, a koztarsasag kikidltasanak
évforduldja,

*  Jinius 4-¢ a Nemzeti Osszetartozas Napja
Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

* tanévnyit6 linnepély,

* tanévzard linnepély,

* Dballagasi iinnepély,

* karacsonyi linnepély,

» farsangi bal,

Acs- olimpia,

Az iskolai iinnepélyeken kotelezd viselet

Az iskolak tinnepélyein a pedagogusoknak és a didkoknak egyarant iinnepl$ ruhdban kell
megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast térténelmi multunk kiemelkedd eseményei
vagy kovetésre méltd személyei irant.

Az Unnepi egyenruha a lanyok részére sitét szoknya vagy nadrag és fehér bluz; a fiuk
részére sOtét nadrag, fehér ing.

A pedagbgusok 6ltozete az alkalomnak megfelel6 tinnepi 6lt6z€Ek.

Az iskolaban az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédé jelleggel, a
korabbi hagyoményokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tnnepélyek, megemlékezések pontos idSpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelgsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomaényapoldas az intézmény valamennyi dolgozoéjénak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolas eszkdzei: linnepségek, rendezvények, egyéb kulturalis versenyek,
egyéb sport versenyek, egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, és gondoskodjon az jonnan teremtett hagyoméanyok apolaséarol, megérzésérol
is.
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12 A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

12.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitis rendje

Az intézmény a fenntart6 és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megéllapodéasa alapjan
ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatdsként biztositja a tanuldk rendszeres egészségiligyi
feliigyeletét.

Az egeszsegiigyi ellatast biztositd orvos munkatervet készit, a védén6kon keresztiil tartja a
kapcsolatot az iskola vezetoségével. ElGre ilitemezve végzi a szlirdvizsgilatokat és a
védooltasokat.

Az orvosi rendel6ben a rendelési id6 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulék. Ezen
tulmenden a véddnd fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal.

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megelézd orvosi intézkedéseket és
szlirdvizsgalatokat tartalmaz.

A sziirbvizsgalatok tanitasi id6ben a pedagogus vagy a pedagodgiai asszisztens felligyelete
mellett torténnek.

Sziiloi ellatasi kitelezettség

A sziild kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanicsaddson, tovabba
biztositsa gyermekének az iskolapszicholégusi vizsgélaton és a fejlesztd foglalkozasokon valé
részvételét, ha a tanuloval foglalkoz6 pedagégusok kezdeményezésére, a nevel6testiilet erre
javaslatot tesz.

Intézmény ellatasi kotelezettsége

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Az intézmény kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal
mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsol6do feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

A felnétt dolgozdk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellitdsa
Az intézmény felndtt dolgozéi a foglalkozas egészségiigyi szolgalatrdl szold torvény
eldirasainak megfeleléen vesznek részt vizsgalaton.

A dolgoz6 egészségromlasa esetén a munkahelyi vezetd javaslatot tehet az tizemorvos felé
munkakori alkalmassagi feliilvizsgalat elvégzésére.

13.  Tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésének eljarisrendje

13.1. Intézményi védé, 6vé eldirasok
Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladata, hogy a tanuloknak az egészségiik, testi
épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld
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balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell a tiizvédelmi szabalyzatot és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

A tanuldk feliigyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

o a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell

hivnia,

o a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell
sziintetnie,

o minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézményvezetdnek.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tébbi nevelének is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetdnek ki kell vizsgaltatnia.
A vizsgélat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhet a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok:

o A tanulébalesetet az elirt médon nyilvan kell tartani.

o A 8 napon til gyogyuld sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgélni és e balesetekrdl az eléirt modon jegyzOkonyvet kell felvenni,

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobaleset megelézésével kapcsolatosan:

o minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi
szabalyzat, valamint tizvédelmi utasitas és a tlizriadé terv rendelkezéseit;

o aziskola helyi tarterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak ¢&s testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat;

o aneveldk a tanorai €s a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni;

o az osztalyfonokoknek az osztalyféndki ordkon a tanuldokkal ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, az egyes

42



foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasforméakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kévetkezd esetekben:
tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6rdkon, melynek soran ismertetni kell

- aziskolara és komyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat;

- ahazirend balesetvédelmi elbirasait;

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6 természeti katasziréfa,
stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalat, a menekiilés
rendjét;

- atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapesolatban;

- tanulmanyi kirdndulasok, tirék el6tt, valamint a tanév végén a nyéri
idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanoran, vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd

viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

A tanulokkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat a naploba
be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk
elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A tanév elsé szaktirgyi orajan a szaktandr ismerteti a szaktantermek hasznalataval
kapcsolatos védé-ovointézkedéseket. Az altalanos tudnivalokra, veszélyforrasokra ekkor kell
figyelmeztetni a tanuldkat.

A természettudomdnyos tantdrgyak, szamitastechnika, technika, testnevelés targyak
oktatasakor, a kisérletek végzésekor, géphasznilat, eszk6zhasznalat esetén a tanar minden
esetben felhivja a figyelmet a balesetveszély lehetoségére.

14.  Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:
o a természeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o a tliz,
o arobbantassal t6rténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benntartézkod6 személyek biztonsagat fenyeget rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomaséra, koteles azt azonnal kozolni az intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok: az iskolavezetés tagjai.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

o a fenntartot,

o) tliz esetén a tlizoltosagot,

o robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

o személyi sériilés esetén a mentket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utin az intézményvezeté vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitdsara az épliletben tartézkodo személyeket csengetéssel vagy aramsziinet
esetén ,.kolompolassal” értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett éplilet kilirités¢hez. A veszélyeztetett épliletet a benntartozkodd
tanulécsoportoknak a tiizriadd terv alapjan kell elhagyniuk, és lehetleg minden felszerelési
targyukat magukkal kell vinnitik.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé Kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezesért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tandréat vagy mas foglalkozast
tart6 pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése sorin fokozottan kell iigyelni a kivetkezékre:
o az épiiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertirban stb.) tart6zkodéd
gyerekekre is gondolnia kell,

o akilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

o atanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarté neveld

"o

hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épililetben,

o atanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténé

megeérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelos dolgozok kijellésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

o akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o o akoézmiivezetékek ( elektromos dram) elzarasarol,
o o avizszerzési helyek szabadda tételérol,

o o az els6segélynyilijtids megszervezésérol,
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o arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tiizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasardl.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, Kkatasztrofaelhdrité szerv vezetdjét az
intézményvezetonek vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

o aveszélyeztetett épiilet jellemzdir6l, helyszinrajzardl,

o az épililetben talalhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),
o akoézmi (viz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

o az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamarol,

o az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd
szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kételes betartani.

Rendkiviili esemény esetén az épiilet kiliritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tiizriadd
terv eldirasai szerint kell elvégezni.
Tiizriadé esetén meg kell hatirozni:
o arendkiviili esemény jelzésének madjat,
o a dolgozok, tanulok riasztdsanak rendjét,
o a dolgozoéknak a rendkiviili esemény esetén teendd tennivaléit:
- kiiirités
- mentés

- rendfenntartas
o biztonsagi szervek értesitése, fogadasuk el6készitése
- a menekiilési itvonalakat,

- a vizszerzési helyeket,
- a helyiségeket a tlizveszélyességi osztaly feltiintetésével

- a kézmivezetékek kézponti elzaroit.

Bombariadé esetén sziikséges intézkedések:

o Az épiiletben tartozkodo vezetd értesitése.

o Az iskola vezetdje, vagy helyettese értesiti a renddérséget, majd a tandrokat és a didkokat,
akik a tlizriad6 levonulasi terve alapjan elhagyjak az épiiletet.
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Munkavédelem

Az intézményben az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasaért és a
biztonsagi intézkedések megtételéért az intézmény vezettje a felelds. Az elbirasok betartdsa
az intézmény minden dolgozéjara és tanuldjara nézve koételezo.

15.

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az intézményben alkalmazott tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivélasztasainak elveit az intézmény pedagogiai programja tartalmazza.

A sziiléket minden tanévben tajékoztatni kell a kovetkez6 tanév tankdnyv €s taneszkoz
sziikségletérdl, a varhaté koltségekrol. A didkonkorményzat és a sziil6i szervezet
véleményét az iskola koteles kikémni.

A tanulo6 (1-8. évfolyam) ingyenes tankonyvellatasban részesiil.

A tanulok a tankonyvek egy részét sajat tulajdonba, egy részét pedig a konyvtarbol valé
kolcsonzéssel kaphatjak. A kélesénzés idGtartama altalaban egy tanév. A t6bb tanévig
hasznalatos tankonyvekre a kdlcsonzés meghosszabbithatd.

A tankonyvek és szakmai tankdnyvek terjesztése a felelds vezetésével augusztusban,
vagy az elsO tanitasi napon térténik. A pontos id6pontok az iskola bejaratinal és a
honlapon elhelyezett hirdetésen olvashatok.
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1.

EGYEB RENDELKEZESEK

A tanuléval szemben lefolytatisra keriilé egyezteté eljaris és a fegyelmi

eljaras lefolytatasanak szabalyai
A nevelési-oktatasi intézmény a 22/ 2013.(II.1.) EMMI rendelet 3. §-a altal modositott
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése q) pontja alapjan a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatinak tartalmaznia kell az intézményben a tanuléval szemben
lefolytatasra keriild fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras, valamint a tanuldval
szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyait.

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétél szamitott
harom hénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithets, a Nkt.
5859. §. illetve a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53- 61. § rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.

A fegyelmi eljaras sorén figyelembe vessziik a 2016. évi CL és a 2013. V. torvény eldirasait.

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kitelességszegést kévetd 30 napon
beliil tdrténik meg, kivételt képez azaz eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésr6l szol6 informécié megszerzését
kévetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljards lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveltestiilet bizza meg, a nevelétestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkdnyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsdg elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyal4sra az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6
kiilon-kiilon a targyalas el6tt 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 sziilé ismételt
szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanul6t figyelmeztetni kell jogaira, ezt kévetéen
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatirozat targyalasat
napirendre tiz6 nevel6testiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorlé neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalénal a tanulé ellen vagy
a tanulé mellett sz4l.
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A fegyelmi blintetés megallapitisandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni

A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében szilkséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyz6konyv késziil, amelyet
a targyalést kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni a
tagintézmeény vezetdjéhez, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulénak és sziilojének.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni.

A fegyelemi hatérozatot a kihirdetést kvet6 hét napon beliil irasban meg kell kiildeni
a tanuldnak, kiskoru tanulo esetén a sziildjének és képviseldjiiknek.

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

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

A fegyelmi eljirast megel6zé egyeztetd eljaras részletes szabdlyai

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

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:

az intézményvezetd a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozéd
révén ad informécidt a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megelézd egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban t4jékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehet6ségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztet eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegeskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanul6t
¢s a sziilot nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetbje
tizi ki, az egyeztetdé eljards idopontjarél és helyszinérol, az egyeztet6 ecljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket
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* azegyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

* avezetl az egyeztetd eljaras lebonyolitasdra irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

* a feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

* ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfljebb
harom hoénapra felfliggeszti

* az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetGjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

¢ az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irak ala

* azegyeztetO eljaras iddszakaban annak folyamatérdl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriithet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

* az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* a sérelem orvosldsarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kételességszegd
tanulé osztalyk6zdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodésban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

" r

2. Az elektronikus titon eléillitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése r) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabélyzataban szabalyozni kételes az elektronikus uton
eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét.

Az intézményben keletkezO, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds
miniszter ltal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus Uton eldallitott, elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezé kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az intézményvezetd
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alap irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.
3. Az intézmény gazdalkodasi rendszere

Az intézmény nem 6nalléan gazdalkodé szervezet.

A gazdasigi vonatkozéisu ligyeket a fenntart6 (Szigetvari Tankertileti K6zpont) intézi.
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Az alaptevékenységhez kapcsolddo szakmai feladatok és az épiilet mitkddtetésével kapesolatos
feladatok finanszirozasat a fenntart6 (Szigetvari Tankeriileti K6zpont) végzi.

A kotelezettségvallalasra vonatkozd eléirasokat a fenntartd kitelezettségvallalasi szabélyzata
tartalmazza (KIK 1/2013. (1.17.) szabélyzata a kotelezettségvallalas, érvényesités,
utalvanyozas, ellenjegyzés eljarasrendjérdl).

Szakmai teljesités igazolasara jogosult:

Miskei Klara 1gazgato

4, Panaszkezelési eljaras
Rendszeres, kidolgozott és kovethetd az intézmény panaszkezelése. Panaszkezelési
eljarasrenddel rendelkeziink, amelyet betartunk és betartatunk.

Lasd a Panaszkezelési Szabalyzatban.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miiktdési Szabslyzat elfogadasa és j6vahagydsa
A Szervezeti és Miikdési Szabélyzatot az intézmény honlapjén nyilvanossagra kell hozni.

J6vahagyési, egyetértési, véleményezési zaradék:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Nagydobszai Altalénos Iskola igazgatéjaa
nevelGtestiilet bevonaséval készitette a Szill8i Munkakézosség, valamint a
Didk&nkorméanyzat, véleményének kikérésével. (Jegyz6konyvek csatolva.)

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatélybalépésének idépontja 2025, szeptember 1.

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

Miskei Klara
igazgatd
A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot 424 3. Al a. 1. napjén a fenntarté
jovahagyta.
RS« N Bognér Lészl6
tankertleti igazgato
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