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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Aszervezeti és miikddési szabdlyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a Dencshiza Altalanos
Iskola szervezeti felépitését, az intézmény mitkodésének belsé rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkoz6 megallapodasokat ¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban
megfogalmazott cél- és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak 6sszehangolt,
racionalis és hatékony megvaldsulasat szabalyozza.

Az SZMSZ létrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi torvények és rendelkezések
illetve ezek modositasai:

Torvények:

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

1993.évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

2012.évi CLXXXVIII. Torvény a koznevelési feladatot ellatdé egyes Onkorményzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl

1992.évi XXXIII. torvény Alkalmazottak jogallasarol

2023. évi LII. torvény

Kormanyrendeletek:

229/2012.(VIIL.28.) korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol
20/1997.(11.13.) korm. rendelet a kozoktatasrol szolé 1993. évi LXXIX. torvény
végrehajtasarol

Miniszteri rendelet:

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

23/2004.(V111.27.)OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérol.

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasa

1.2 A szervezeti és mikddési szabdlyzat személyi és idébeli hatdlya

A szervezeti és mikodési szabalyzat €s a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok,
intézményvezetd utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara nézve
kotelez6 érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani,
akik az intézménnyel kapcsolatban keriilnek, valamint igénybe veszik annak
szolgaltatasait.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasi idopontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 szervezeti és miikodési
szabalyzata



2 AZ INTEZMENY ALALANOS JELLEMZOI

2.1 A kézoktatdsi intézmény jellemzéi

Neve: Dencshaza-Hobol Altalanos Iskola

Cime: (székhely) 7915 Dencshaza, Pet6fi u. 40.
(tagintézmény) 7971 Matyas kiraly u.47

Tipusa: Altalanos Iskola
OM azonosito: 027371
BE 1201

Az iranyit6, felligyeleti szerv megnevezése, székhelye:

Klebelsberg Intézményfenntartdo Kozpont

Szigetvari Tankertileti K6zpont
7900 Szigetvar Dedk Ferenc tér 16.

2.2

Intézményi strukturdnk az dbrdn Idthaté mddon épiil fel.
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Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata
- 4ltalanos iskolai oktatés
- fejlesztd nevelés

Dencshaza-Hobol Altalanos Iskola fenntarté szervének megnevezése:
Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
7900 Szigetvar Deédk Ferenc tér 16.

Az intézményi bélyegzdk felirata és lenyomata:

2.3 Dencshdza-Hobol Altaldnos Iskola

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak beosztasa: igazgato, igazgato-helyettes,
iskolatitkar

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasa:

Dencshaza-Hobol — Altalanos  Iskola  alaptevékenységre —ellatasahoz  sziikséges
pénzeszkozok biztositdsardl a fenntartd gondoskodik a Klebelsberg Intézményfenntartd
Ko6zpont belsd szabalyzatai szerint.

3 AZINTEZMENYI MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI

A torvényes milkodést az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

3.1 Azalapito okirat

A pedagogiai program tartalmazza és meghatarozza:

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

- a nevelés €s oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi dratervét és tantervét

- egyes évfolyamokon a képzés anyagat, idotartalmat és a kovetelményeket, a magasabb
évfolyamra l1épés feltételeit

- szamonkérés formait, a novendékek értékelésének €és mindsitésének szempontjait és
modjat

- a képességek kibontakoztatdsanak és fejlesztésének modjait

- a szocialis hatranyok, a beilleszkedési magatartasi és tanulasi nehézségek enyhitését
segitd tevékenységeket.

- az iskola nevelési programjat

A pedagoégiai program nyilvanos, azt barki megtekintheti:

- nyomtatott formaban az iskola titkarsagan nyitvatartasi idejében

- az iskola honlapjan




3.2 A tanév munkaterve

- Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasdhoz szilikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
terve, a feleldsok megjeldlésével

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

4 AZ INTEZMENY VEZETESE

4.1 Azigazgatd és feladatkére

A kozoktatdsi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint -felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az
atruhazott munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan tligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hatdskérbe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az intézmény belsd
ellendrzésének mitkodéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatdséért, a neveld ¢és oktatd6 munka egészséges ¢€s biztonsadgos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- €s gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézmény kiemelt feladatai:

- aneveld és oktatdo munka irdnyitasa és ellendrzése

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

- a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre all6 forrasok alapjan

- a kozoktatasi intézmény képviselete €s az egyiittmiikddés biztositasa a sziilok és a
didkok képviseldjével

- anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése

4.2 A vezetési feladatok megvaldsitdsa

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.

Az 1gazgatd-helyettes megbizasat a tantestiilet véleményezési jogkdr megtartdsaval az
igazgato adja.

Az igazgato-helyettesi megbizdst az intézmény hatirozatlan 1dore kinevezett
kozalkalmazottja kaphat. A megbizas hatarozott idére szol.

A vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakoriik tartalmaz.

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



A pedagdgiai munkat szakmai munkakozosségek segitik (alsos, felsés munkakdzdsség).
Ezzel segitve a két intézmény kozotti szakmai egyiittmiikodést. A szakmai
munkakozdsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének
kikérésével az intézményvezetd biz meg.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrai munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Munkakori leirasaik az SZMSZ mellékletében
talalhatok.

4.3 ATER szabdlyzata

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

1. § (1) E rendelet hatdlya a) a pedagdgusok 0j életpalydjardl szolo 2023. évi LII. térvény
(a tovabbiakban: Puétv.) 3. § 21. pontja szerinti munkaltatora és b) az értékelendé személyre
terjed ki. (2) A munkaltatoé a vele jogviszonyban allo értékelendé személyek teljesitményét
e rendelet szerint értékeli a Puétv. 98.§ (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-
megallapitas végrehajtasa érdekében

A TER értékelésben résztvevek:

Dencshaza- Altalinos Iskoldban az értékel6 vezeté: anevelési-oktatdsi intézmény
igazgatoja

Dencshiza- Altalanos Iskola Hoboli tagintézményben az értékelé vezeté: a nevelési-
oktatasi intézmény igazgatoja

Dencshaza- Altalanos Iskoliban az értékelésben a kozremiikodék: az igazgatohelyettes,
valamint az értékelendd személy alsds munkakozosségének vezetdje

Dencshiza- Altalanos Iskola Hoboli tagintézményében az értékelésben a kozremiikodo:
a nevelési-oktatasi intézmény tagintézményvezetdje, valamint az értékelendd személy felsds
munkakozosségének vezetdje

4.4 A vezet6 helyettesitési rendje

Az igazgatd akaddlyoztatisa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével - teljes felel6sséggel az igazgato-helyettes
helyettesiti. Az igazgato tartés tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorében
fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes folyamatos
tavollét.

A tagintézményben a vezet6i feladatokat tagintézmény vezet6 latja el. A tagintézmény
vezetOt akadalyoztatdsa, tavolléte esetén - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorébe tartozd ligyek kivételével — teljes feleldsséggel a munkakdzosségvezetod
helyettesit.

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



4.5 Azintézmény vezetsége

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezds és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezet6ség — minimum havonta egy alkalommal — rendes értekezletet tart,
amelyrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil.

Az intézményvezetOség tagjai: az igazgatd, az igazgatd-helyettes, tagintézmény-vezeto,
munkak6zdsség vezeto.

Az intézményvezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak (lasd munkakori
leirdsok). Tapasztalataikrol beszamoléasi kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjik,
kiemelkedé jelentdségli iliggyel kapcsolatban az intézményvezetd felé heti
rendszerességgel illetve rendkiviili esetben.

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

Az intézmény vezetOsége megbizott tagjai révén egylittmiikodik az intézmény mas

kozosségeinek  képviseldivel, 1igy a sziléi kozosségek valasztmanyaval a
diakonkormanyzat diakképviseldivel.

5 AZ INTEZMENYl KOZOSSEGEK, VLAMINT A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

5.1 Azintézményi k6zésségek és a belsé kapcsolattartds dltaldnos mddjai.

Alkalmazotti k6zosség: - iskolai, szakmai munkak6zosségek
- nem pedagdgus munkakdrben dolgozok kozossége
Sziil6i kozosségek: - sziil6i kozosségek

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

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja 0ssze. A kapcsolattartés
rendszeres formai: kiilonb6zd értekezletek, forumok, intézményi gytilések, nyilt napok,
fogadoorak.

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

A belsé kapcsolattartds altalanos szabéalya, hogy kiilonb6zd dontési foérumokra,
nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogokat gyakorld kozdsségek altal delegélt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyz8konyvbe kell rogziteni.



5.2 Azintézményi kbzdsségek jogai

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

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

- Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozosségét, tanuldi kdzosségeket, az iskoldval kapesolatban 4ll6 sziilét, munkaltatot.

- Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott
véleményt a dontés eldkészitése sordn a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkor gyakorlgjdnak az elhangzd véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a véleményezdvel kozolni kell.

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

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

5.3 Az alkalmazotti k6zésség

Az alkalmazotti kozosség az intézmény nevelGtestiiletébdl és az  intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozokbdl all. A teljes alkalmazotti kozosséget az
igazgatd hivja 0Ossze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy az
intézmény egész milkddését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezletérdl jegyzokonyvet kell vezetni.

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

Az intézmény a nem pedagogus képesitésii kozalkalmazottainak kozosségét,
kapcsolattartasukat az igazgatd-helyettes fogja Ossze. A kozalkalmazottak munkakori
leirasuk szerint kdzvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozoival.

5.4 A sziildi kézdsségek

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

Az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzata a sziiléi kozOsségek szamadra, a
torvényben biztositott jogkoron tilmenden nem allapit meg jogkordket.

A sziuléi koOzosséget az igazgatd az éves munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legalabb kétszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol
¢s feladatair6l. Konkrét egyiittmiikddésben a sziiléi valasztméany elndke kozvetleniil az
intézményvezetdvel tart kapcsolatot.

10



A gyermekkdzosségek (osztalyok, csoportok) sziiléi kozosségével a kapcsolatot
kozvetleniil tartja a gyermekkozosségért felelds pedagogus (osztalyfonok, csoportvezetd),
aki az intézmény pedagdgiai programjaba illeszkedd sziiloi kezdeményezéseket segiti. A
szlildi kozosségek véleményét, javaslatait a sziildi kdzosség vezetdi, vagy valasztott SZK
elnok juttatja el az intézmény vezetéségéhez.

5.4.1 Aszil6kkel vald kapcsolattartas és a tajékoztatds formai és rendje

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart az €éves munkatervben
rogzitett, a honlapon kozzétett, az altalanos munkaidén tali idépontokban (sziil6i
értekezletek, fogadoordk), valamint rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (a gyermekek
tajékoztatd fiizetében). Az intézmény — munkatervében rogzitetten — tanévenként kettd
rendes sziiloi értekezletet és kettd fogadoorat tart.

5.4.2 Szil6i értekezletek, csaladlatogatasok

Az osztalyok, csoportok sziildi kozoss€ége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonokok
tartjak. Csaladlatogatasokat sziikség szerint pedagogusok és az ifjisagvédelmi felelds
tartanak. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairol a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak
tajékoztatast. A leendd gyermekkozosségek sziileit a felvételi értesitdn tdjékoztatja az
intézmény a tanév kezdetét megeldzd elsé sziiloi értekezletrdl a tanév kezdésének
zavartalansaga érdekében. Az Uj kozosségek szeptemberi sziildi értekezletén bemutatjak
az osztalyban (csoportban) oktat6-neveld pedagogusokat.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, az osztalyfonok, a sziildi kozosség
elndke, a gyermek kozosségben felmeriild problémak megoldasara.

Sziildi értekezlet 8sszehivasaban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni
a sziloi értekezletet, ha ezt a sziil6k 50 %-a kéri.

5.4.3 Sziil6i fogadddrak:

Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a
gyermekekrol. A tanulmanyban jelentOsen visszaesd tanuld sziildjét az osztalyfonok
irasban is behivja az intézményi fogaddorara.

Amennyiben a gondviseld a munkatervben rogzitett idopontt fogadodran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell
egyeztetni az érintett pedagdgussal.

5.5 Arendszeres irdsbeli tdjékoztatds formdi és rendje

Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozé minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést a kréta rendszerben, e-naploban feltiintetni. Szobeli feleleteknél az érdemjegyet
a kréta e-napldjaba beirni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 Oras tantdrgyaknal
félévenként minimum 4, a heti 3 vagy ennél nagyobb dOraszamu tantargyaknal félévente
legalabb 5 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanuld.
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5.6 Atanulok kézdsségei és a kapcsolattartds formdi és rendje

5.6.1 Az osztalykdzosségek, tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztaly kozosségek didkjai a tandrak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az
orarend szerint kozosen, egyes orakat csoportban latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége 5.
évfolyamtol megvalasztja az osztaly didkbizottsdgat, valamint a kiildottet delegal az
intézmény diakonkormanyzatanak vezetoségébe.

A didkkozosség ily modon onmaga didkképviseletérdl dont. Az osztalykdzosség élén,
mint pedagoégusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot — a munkakozosség-vezetd
javaslatat figyelembe véve — az igazgatd bizza meg. Az osztadlyfonok jogosult az egy
osztalyban tanitd pedagogusok mikré értekezletének dsszehivasara.

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi jogérvényesité szervezete. A
diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti €s
mitkddési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak
modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikddéséhez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el
¢s a nevelQtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és
miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didk-Onkormanyzati vezetd
illetve az iskolai didkbizottsag 4ll.

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

A didkénkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatd-helyettes, valamint a
didkonkormanyzat mozgalmat segitd tanar.

A diakonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:
- a tanulok nagyobb kozosségét érintd targyalasakor,

- a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

- a tanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,

- a konyvtar és az iskolai sportkér mitkddési rendjének megallapitasakor.

A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai

- a diakonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola
vezetdsége, a neveldtestiilet értekezleteinek vonatkozo6 napirendi pontjainal,

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

- a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot.
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5.7.1 A diakénkormanyzat m(ikodéséhez szlikséges feltételek biztositasa

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkdonkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit.

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

5.8 Alkalmazotti juttatdsok

(amennyiben a fenntarté biztositja a megfelel6 forrast)
Védodruha a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint.

5.9 Azintézményen kiviili kapcsolattartds

6

Kozoktatdsi intézményiink az intézmény miikodése, a gyermeke szocidlis-,
gyermekvédelmi ¢és nevelési ellatdsa, valamint a tanulok iskola- ¢€s palyavalasztas
érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel az intézményvezetd vagy
megbizottak Utjan.

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:
- a tankeriilettel

- sziil61 kozosséggel

- iskolaorvossal, védoén6vel

- gyermekjoléti szolgalattal

- egyhazakkal

- szakmai szolgaltatokkal

- rendOrséggel

- cigany kisebbséggel

- helyi 6nkorményzattal

AZ  INTEZMENY  NEVELOTESTULETE ES A  SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

6.1 Azintézmény nevelGtestiilete és jogkérei

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70 §. alapjdn — neveld-oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betdltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd
munkat kozvetlentil segitd egyeb felséfoku végzettségili dolgozoja.

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével kapcsolatos iligyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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6.2 A nevel6testiilet értekezletei

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet
tart. A neveldtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
1dépontokban az intézményvezetd hivja dssze.

A nevelGtestiileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti €s milkodési
szabalyzat, a hézirend, a munkaterv, az iskolai munkdra iranyulé atfogd elemzés,
beszamol6 elfogadasaval, valamint a didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot
gyakorld sziildi munkak6zosség képviselojét meg kell hivni. Meg kell hivni a
véleményezési jogkort gyakorld didkdnkormanyzat tanuld képviseldjét is.

A nevelGtestiilet értekezlet jegyzOkonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzokonyvet az
1gazgato, a jegyzokonyvvezeto €s a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ala.

Az intézmény neveldtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:

- tanévnyito-, tanévzaro értekezlet,

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

- munkaértekezlet szlikség szerint.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak 33 %-, valamint a kdzalkalmazotti tanacs, az
intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

6.3 A nevel6testiilet déntései, hatdrozatai

A neveldtestiilet dontéseit, hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazéassal ¢és egyszerii szOotobbséggel hozza. A titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeloli ki a nevelbtestiilet. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba
keriilnek hatarozati formaban.

6.4 A nevelGtestiilet dltal dtruhdzott feladatkérok és a beszamoltatds rendje

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve gyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a didkonkorményzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorlojat a neveldtestiilet tdjékoztatni koteles azokrdl az iligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

A nevelodtestiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének

elemzését és tanulmanyi munkdjanak értékelését az adott kozosség problémdinak
megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allé pedagoégusokra ruhazza at.
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Jelen feladatkor ellatasa kapcsan az adott kozdsségért felelds pedagogus (osztalyfonok)
hivhat 0ssze sziikség esetén az igazgato tudtaval igynevezett neveld mikro értekezletet.

A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevelGtestiilet felé vald beszamolasi
kotelezettség a gyermekkdzosségért felelds pedagdgusra harul a nevelOtestiileti értekezlet
idépontjaban.

A nevel6testillet a kozoktatasi torvényben meghatdrozott jogkorébdl a szakmai
munkakdzosségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

- a probaidés pedagogus munkakorben dolgozd kozalkalmazottak munkajanak
véleményezése

- a pedagdgiai program megvalositdsdhoz sziikséges tantervek, taneszkozok, tankonyvek
kivalasztasa.

- az egyes munkakdzosségeket iranyitd vezetd beosztasu kozalkalmazottak munkajanak
véleményezése

- a munkak6zdsségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzOdéskotéshez javaslattétel

- helyi szakmai, mddszertani programok 6sszeallitasa.

6.5 A nevelGtestiilet szakmai munkakézdsségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésben és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak
segitése, javaslat a gyakornok vezetdtandranak megbizdsdra. A munkakozdsség — az
igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd
értékelésében, lebonyolitdsdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

Az intézmény szakmai munkakozdsségei:

- als6s munkak6zosség
- fels6s munkakozosség

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

6.6 A szakmai munkak6zésségek feladatai:

- javasoljak, koordinaljak az intézményekben folyd neveld oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét, fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik modszertani eljarasait,
javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

- szervezik a pedagogusok tovabbképzeését

- tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatéarsi kdzosséget,

- veégzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

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

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.
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J6 gyakorlatok bemutatdsa, innovaciok.
A belsd tudasmegosztas, mithelymunkakban.

Az iskolai munkak6zosségek kapcsolattartasi rendje:

6.6.1 Kapcsolattartas az iskolavezetéssel:

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

e A munkakozdsségek altal Osszeallitott éves munkaterveiket a munkakdzosség
vezetOk a tanévet el6készitd neveldtestiileti értekezleten ismertetik.

e A nevelési-oktatasi feladatok tekintetében folyamatos, operativ kapcsolattartasért a
munkakodzosség vezetok felelnek.

¢ A munkak6zbsség havonta legalabb egy alkalommal megbeszélést tart.

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

e A féléves, ¢és az éves munka értékelésével kapcsolatban a tanévzard elemz6
értekezleten a munkak6zosség vezetOk a nevelOtestiilet eldtt beszdmolnak a
munkak6zosség altal elvégzett munkarol, a feladatok teljesitésérol.

6.7 A pedagdgiai munka belsé ellenbrzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi drakon kiviil kiterjed a nem kotelezd
tanorai, valamint a tandran kiviili foglalkozéasokra is.

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

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének litemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkakozosségek javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a
szakmai munkak6zosség.

Az ellenérzés modszerei:

- atandrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa

- irasos dokumentumok vizsgalata

- tanuléi munkdk vizsgalata

- szaktanacsadoi, szakértéi vélemény

Az ellendrzés tapasztalatai a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet. A belsd ellendrzés altalanosité tapasztalatait — a feladatok
egyidejli meghatarozasaval — neveldtestiileti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.

16



7 AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

7.1 Atanév rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl az
oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének elOkészitése augusztus
20-tol — augusztus 31-ig tartd iddszakban torténik.

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

A tanév helyi rendjének elfogadasa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti értekezlet
dont az 0 tanév feladatairdl, a pedagogiai program ¢€s a hazirend modositasairdl, valamint az
éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat
az intézmény pedagogusai az elsO tanitasi héten ismerteti a tanulokkal, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartas €és a feliigyelet idopontjait az intézmény
hirdet6tablajan ki kell fliggeszteni.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

- az intézményi szintli rendezvények ¢€s linnepségek modjat €s idépontjat,

- a tantestiileti értekezletek témait és idOpontjait,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat ¢s idépontjat,

- a tanitasi szlinetek idOpontjat — a miniszter altal meghatarozott kereten beliil.

7.2 Az intézmény nyitva tartdsa

Az iskola szorgalmi id8 alatt munkanapokon hétfétél péntekig 7% oratol 16%° oraig tart nyitva.
Szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezet6 altal engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolddhat. Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hianyaban — zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgat6d adhat engedélyt.

Az intézmény hivatalos iigyek intézésére tanitasi napokon 7°° 6ratol 15% oraig tartja nyitva
irodait.

7.3 Az intézmény ligyeleti rendszabdlyai

Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat még az 6rakdzi sziinetben sem.
Az intézmény ezért évente ligyeleti rendet hatdroz meg az orarend €s a munkabeosztas
fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért az igazgato a felelds.

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

Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) 6rak megkezdése el6tt és utan munkanapokon az
alabbi ligyeletet tartja a sziildi igények figyelembe vételével: 7% 6ratol — 16%0 oraig
pedagdgus jelenlétében

17



A vezeték benntartdzkodasa: Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7% -15%0 kozott az
igazgatd, vagy a helyettese koziil egy vezetonek az iskolaban kell tartozkodnia. A reggeli
nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és
koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald halaszhatatlan intézkedések
megtételére. A 15%0-kor tdvozd vezetdé utdn a szervezett foglalkozast tartd napkozis
pedagogus tartozik felelésséggel az intézmény rendjéért.

7.4 Az intézmény védd ovo elbirasai:

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

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

- Rendkiviili esemény- pl. természeti csapds, lizemeltetési zavarok- és bombariadd
esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-en
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tlir6 esetekben a
kozvetlen vesz€ly elharitasdra az azt észleld kozalkalmazott koteles minden tdle
telhetdt megtenni, amelyrdl beszamol az intézmény igazgatdjanak. Ha az intézmény
dolgozoja bomba elhelyezését bejelentd telefontlizenetet vesz, akkor azonnal jelenti az
intézmény igazgatdjanak, vagy a legkonnyebben elérhetd vezetének. Az értesitett
vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiill koteles elrendelni a
bombariadot.

- Bombariad6 alkalmaval az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik. Az épiilet
kitiritésének iddtartalmardl, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdsag
informacioit figyelembe véve az igazgatd, vagy intézkedéssel megbizott személy
azonnal dont. A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd értesiti a
fenntartot.

7.5 A tiltott és haszndlataban korlatozott targyakra vonatkozo eljdrasrend

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

A tanorak, illetve foglalkozéasok ideje alatt — ideértve az intézményben toltott idot is.
telekommunikaciods eszkdzok hasznélata tilos.

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

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

A leadott mobiltelefonokat tanitds utan a titkarsagon vehetik at.

A tiltott és haszndlatdban korlatozott targyakra vonatkozo eldirdsok betartdsanak ellendrzése:
A 245/2024. (VI111. 8.) Korm. rendelet 4. § Ha arra utal6 informacié meriil fel, hogy a
tanulo a nevelési-oktatasi intézmény teriiletén szerinti tiltott targyat tart birtokaban, akkor a
Szabalyok betartasat a pedagodgus, valamint a neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott jogosult ellendrizni, azzal, hogy felszoélitja a tanulot
annak igazolasara, hogy a tiltott targy nincs a birtokaban, és ezzel egyidejiileg értesiti a
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nevelési-oktatasi intézmény rendjének fenntartasaban kozremiikdo személyt és a tanulo
sziilojét.

A 245/2024. (V111. 8.) Korm. rendelet 1. § tiltott targyat (mobiltelefon, okos 6ra) a tanuld
sziil6jének kell visszaadni.

Amennyiben tiltott targy birtoklasa bizonyossa valik, igazgatoi figyelmeztetést von maga
utan.

7.6 A dohdnyzds intézményi szabdlyai

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az
iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartozkodd vendégek szamdara a dohdnyzas
tilos. A nemdohdnyzok védelmérdl szolo torvény 4. § (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzés szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

7.7 A tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiz- baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatot tart, amelynek soran-koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten- felhivja a figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat az kréta e-napléban és a tanulok altal alairt
jegyzOkonyvben dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elsé hetében azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége
all fonn. Ilyen pl.: fizika, kémia, biologia, technika, szdmitastechnika, testnevelés. Az
oktatds megtorténtét a kréta e-napléba dokumentdlni kell. A tanuld- és
gyermekbalesetekkel Gsszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet X VIII.
fejezete tartalmazza, melyet minden pedagdgusnak ismernie kell.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szaméara minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzes).

A tanulobaleset bejelentése kotelezd. A balesetek jegyzokonyvezését a nyilvantartasat az
igazgato-helyettes végzi.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét
¢és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatdson vald részvételt az alkalmazottak alairdsukkal
igazoljak.
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7.8 A tanitdsi (foglalkozdsi) orak, valamint az drakézi sziinetek rendje,
id6étartama

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban
1év6 orarend alapjan torténik, pedagogus vezetésével a kijeldlt tantermekben. A tandran
kiviili fogalakozasok csak a kotelezd tanitasi (foglalkozasi) oOrak megtartasa utan
szervezhetok.

A tanitdsi 6rdk idStartama: 45 perc. Az els6 tanitasi ora reggel 8% oérakor kezdddik.
Kotelezd tanitasi orak 8%°-t61 kezdddnek és 14%0-ig tartanak. Indokolt esetben az igazgatd
roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. A tanitdsi orak (foglalkozasok) latogatisara
engedé¢ly nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.

Minden egyéb esetben a latogatidsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi oOrdk
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A
testnevelési orakat a kicsengetés elott 5 perccel be kell fejezni.

Az orakozi sziinetek idétartama: 10-20 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az oOrakdzi sziinetek rendjét beosztott ligyeletes pedagogusok feliigyelik. Az
orakozi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb iddtartama 10 perc. Az drakozi sziinetet
a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat
¢s tarsaik testi épségére.

Dupla o6rdk az igazgatd engedélyével sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de a
pedagogus koteles feliigyeletet biztositani a kicsengetésig.

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

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

A tanérén kiviili foglalkozasok megtartdsanak rendje: Az utolsé orajat befejezd tanulénak
legyen elegend6 ideje arra (kb 20 perc), hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa.

8 AZINTEZMENY MUNKARENDJE

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

Kiilsé latogatok az iskoldban folyé oktato-neveld munkat nem zavarhatjak. Ugyintézés
miatt az iskolai titkarsag 74° és 15% kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem 4llo,
kiils6 személyeket. Az iskolaban érkezd kiils6 személyeknek az iskolatitkarnal be kell
jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

Az iskola hivatalos munkaidejében 74° - 15% felelés vezetének kell az épiiletben
tartozkodni. Ezért az intézmény vezetdje, vagy kijelolt helyettese koteles az intézményben
tartdzkodni. Az tligyeletes felelds vezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd jeloli
ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.
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8.2 A kézalkalmazottak munkarendje

Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabdlyait a koznevelési tortvény és a KJT rogziti. Valamennyi
kozalkalmazott személyre sz616 munkakori leirassal rendelkezik.

Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az
intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan mikodése érdekében. A
kozalkalmazott munkakori leirasait az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és
pihend id6 figyelembevételével az egyes vezetdk tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara €s a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadésara.

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A torvény szerint a
nevelési- oktatasi intézményben dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd
orakbol, valamint a neveld, illetve a neveld-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal 0sszefliggd feladatok ellatdsdhoz
sziikséges 1d6bal 4ll.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti ¢€s helyettesitési rendet az igazgato-
helyettes allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

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

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

A pedagogus koteles jelenteni a munkabodl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen €s a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa

A pedagogus az igazgatotdl engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elébb a tanodra
(foglalkozéas) elhagyésara, a tanmenettdl eltérd tanora (foglalkozds) megtartasara. A
tanorak (foglalkozasok elcserélését az igazgato-helyettes is engedélyezheti. A tantervi
anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszerl helyettesitést kell tartani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oOraszadmon feliilli — a nevel6-oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az
intézményvezetd adja.

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

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

A pedagoégusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartdsaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. A munkaltatd a
munkaidére vonatkoz6 elbirdsait az oOrarend, a munkaterv, a havi programok
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kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza
meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztéas kihirdetésére ebben
az esetben is a fentiek az iranyadok.

8.3 A pedagdgusok munkaidejének kitéltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1dobol all. A pedagdgus-munkakorben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

- akotelezo o6raszamban ellatott feladatokra,
- amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

8.3.1 Akotelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

- a tanitasi 6rak megtartasa

- osztalyfonoki feladatok ellatasa

- iskolai sportkor foglalkozasok.

- szakkoOrok vezetése

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

A pedagdgusok kotelezd oraban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészité és befejezd tevékenység idOtartama is. Elokészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi oOra elOkészitése, adminisztracidos feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. ezért a
kotelez6 oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaiddét oranként 60 perc
iddtartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaidd-beosztidsdt az orarend a
munkaterv €s a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

8.3.2 A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilonésen a kdvetkez6k

- a tanitasi orakra valo felkésziilés,

- a tanulok dolgozatainak javitasa,

- a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

- a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado¢ ¢€s a helyettesitett 6rak vezetése,
- javitd €s osztalyozo vizsga lebonyolitasa, egyéni tanrendli tanulok beszamoltatésa,
- kisérletek Osszeallitasa,

- dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa, értékelése,

- tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

- tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

- iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,
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- a potlékkal elismert feladatok  (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
diakdnkormanyzatot segito feladatok) ellatasa,

- az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartésa,

- részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

- a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben €s ebédeléskor, megorzéskor,

- tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése

- iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

- tanitas nélkiili munkanapokon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés
- részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés.

8.4 A Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos elbirdsok

- A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az intézményegység-vezetd allapitja meg az intézmény Orarendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsanadl az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti alapelv
betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

- A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok setén —
lehetdség szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust
legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elétt bizzak meg, ugy
koteles szakszeri orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

- A pedagbdgus szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizédst vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatd-helyettes javaslatanak meghallgatasa utan.

- A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégezendd feladatokrol.

- A pedagdgus munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl,
valamint a nevel6-oktato munkaval 0sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglakozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és
iddtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak ¢és idOpontjanak
meghatarozasa a neveld-oktato munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével
a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes
irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartas nem kell vezetni.

Az intézmény vezetdje a pedagodgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentélésa
vélhetden nem biztosithato.
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8.5 A nem pedagogus munkakérben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja
meg. Munkakori leirdsukat az igazgatd €s az iskola intézményegység-vezetd kozosen
késziti el. A torvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és
a munkavallalok szabadsdgdnak kiaddsaira. A nem pedagogus munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaido
megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében
az intézményvezeté6 vagy az iskola intézményegység-vezetd szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

Beosztas: iskolatitkar: 7501540
Osztott munkaidében dolgozok munkarendje:
Beosztas: - takarito: déleldtt 7 oratol — 11 oraig

délutan 14 oratol — 18 oraig
- fiit6-karbantartd:  déleldtt 6 % oratol 10 % oraig
délutan 14 oratol — 16 oraig
Valamennyi munkarend magéaban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet.
Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan véaltozhat.

9 TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE
9.1 Atandran kiviili (egyéb) foglalkozdsok célja

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanuld érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint egy¢éb foglalkozasokat szervez. A foglalkozéasok szervezését a tanuldok kozossége, a
nevelbtestiilet tagjai, a szilo kozosség, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl.: egyhazak,
egyesiiletek) kezdeményezhetik az igazgatoval.

A tanuldk az egyéb foglalkozasokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a
foglalkozasra, megjelenésiik kotelezd.

Az intézményben az alabbi egyéb tanordn kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:
napkozi, szakkorok, diaksportkor, korrepetalds, tanulmanyi- szakmai és sportversenyek,
konyvtar, kulturalis rendezvények, hittan, fejlesztd foglalkozas.

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

9.2 Azintézmény tandrdn kiviili foglalkozdsai

A napkozis foglalkozas: a tanorara vald felkésziilés, a szabadidd hasznos eltdltésének szintere.
Az els6 — nyolc évfolyamon 1étszamtol fiiggden szervezik

A miikddés rendjét, idobeosztasat a szakmai munkakozosségek dolgozzak ki és a napkdzis
hazirend rogziti.

A napkozis foglalkozasrdl valo eltdvozas csak a sziilé tdjékoztatd fiizetbe beirt kérelme
alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével.
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Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétol fiiggden indit az
iskola. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott
tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsdgrol szakkori naplot kell vezetni. A
szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld
szorgalom ¢és szaktargyi osztalyzataban.

A szakkoroket ¢és idotartamukat fel kell tiintetni az éves munkatervben ¢és a
tantargyfelosztasban, - a miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

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

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja. A felsd tagozaton
a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezo
jelleggel a szaktanarok javaslatara torténik.

A tanulmanyi, szakmai €s sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiigg
vényében lehetséges. Tanuloink az intézményi a telepiilési és az orszdgos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt. A szervezést az intézményegység vezetd irdnyitja.

A tanulmanyi kirandulasok:

Hazank tajainak, kulturalis 6rokségének megismerése, az osztalykozosségek formalodasara
szolgalnak. A tanulmanyi kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell
tervezni, a didkképviselokkel az osztaly sziil6i kozosségével kell egyeztetni a szervezést €s a
pontos célkitlizéseket. A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziil6ket a
legkisebb mértékben terhelje. A kirdndulds varhato koltségeirdl a sziildt az ellendrzd utjan
kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségének vallalasarol.

A kirdndulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziilét kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanuldként legalabb egy f6t. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is. Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell
leadni az intézményegység vezetdnek, a kirandulas el6tt legalabb egy honappal.

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

Muzeum, szinhdz, mozi, tarlat stb. latogatasok sportrendezvények tanitasi ido kiviil barmikor
szervezhetok. Tanitasi iddben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

Az iskola tanulokdzosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok, stb) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetdinek, €s az engedélyezett 0sszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi
feliigyeletet.

10 A TANULOI JOGVISZONY, A TANULOK JUTALMAZASANAK ES
FEGYELMEZESENEK ELVEI ES FORMAI, HIANYZASOK IGAZOLASA
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10.1 A tanuldi jogviszony keletkezése, feltételei

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

10.2 A tanuld jogai és kitelességei.

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

A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakdtelezettségek

A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza. Helyi
vizsgék: az osztalyozo, javito és kiilonbozeti vizsgak. A helyi vizsgak idOpontjat az intézmény
éves munkaterve tartalmazza. A vizsgéaztatd bizottsdgokat az igazgatd jeloli ki, melyeknek
elndke felelds a jegyzOkonyvek vezetéséért. A vizsgak eredményét az osztalyfénok irja be az
anyakonyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato is alairja.

10.3 A tanuldk jutalmazdsdnak elvei

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

- aziskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza

Az iskolank ezen tilmenden jutalmazza azt a tanulot, aki:

- eredményes sportteljesitményt ér el

- a kozosségi ¢€letben tartdosan jO szervezd és irdnyitd tevékenységet, vagy kivald
eredménnyel zar6 egyiittes munkat végzett.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munkat, a példamutatoan egységes

helytallast tandsitdo tanuldi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet

részesiteni.

10.4 A jutalmazas, biintetés formai

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

- szaktanari, napkozis neveldi, osztalyfonoki, igazgatoi, €s neveldtestiileti dicséret.

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

A jutalmak odaitélésérél — a pedagogusok, az osztalykozosség és a didkonkormanyzat

javaslatanak meghallgatdsa utdn — az osztalyfonok dont.
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Az a tanul6, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye (tanulmanyi és
kulturélis versenyek gyoOztesei, az év tanuldja, az év sportoldja, az iskolaért végzett
kiemelkedé kozosségi, stb) jutalmat a tanévzard tinnepélyen az iskola kozdssége eldtt
nyilvanosan veszi at az intézmény vezetdjétol.

A jutalmazésokat az intézmény falitijsagjan is kihirdetjiik.

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

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

A fegyelmi intézkedéseket a tanulo tajékoztatd és a kréta e-naploba be kell irni.

10.5 Fegyelmi eljards

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012.
(VI11.3) EMMI rendelet 4. § (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6ld informacié megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés érvényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

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

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizé nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai vélaszolnak az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolo
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak
és sziil6jének.
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A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaléast kovetden az elsdfokt hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi iddpontra kell kitlizni,de a fegyelmi eljarassal
kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utan tortvonal (beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen
beliili sorszamat.

10.6 Fegyelmezé intézkedeés:

Szobeli figyelmeztetés.
frasbeli figyelmeztetés:
- Szaktanari figyelmeztetés
- Osztalyfonoki figyelmeztetés (3 alkalommal szaktanari figyelmeztetés) —
odaitélésérdl az osztalyfonok dont a fegyelmi vétségek (5 magatartdsi vétség,
10 felszerelés hiany) alapjan, de adhatd egyszeri vétségért, figyelembe véve
annak nagysagat. Javaslatot tehet rd az osztalyban tanité szaktanar is.
- Igazgatéi figyelmeztetés (3 alkalommal osztalyfonoki figyelmeztetés) de
adhat6 egyszeri vétségért, figyelembe véve annak nagysagat.

3 igazgatoi figyelmeztetés fegyelmi eljarast von maga utan.
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10.7 A fegyelmi eljdrast megel6zd egyeztets eljdrds részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelésrdl szold 2011.évi CXC. torvény 32. fejezete, 58-59 /A§-
ai, és a20/2012( VIIL.31.) EMMI rendelet 53-61§-ai szabalyozzak.

A fegyelmi eljards soran figyelembe vesszilk az altaldnos kozigazgatdsi rendtartasrol
sz616 2016. évi CL. torvény eldirasait, és a 2013.¢évi V. térvényt ( Ptk) is.

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

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsait megel6zéen személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségerol

- a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuld és a sziilét a
fegyelmi eljaras megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdseégrol, a tdjékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

- az egyeztetd eljards meginditd kezdeményezése az intézményvezetd kotelessége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziilot nem kell értesiteni

- az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tliz ki, az egyeztetd eljards idopontjarél és helyszinérél az eljaras
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vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton é€s irasban értesiti az
érintett feleket.

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsira irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges

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

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

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

az egyeztetés vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteté eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetés vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

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

10.8 A tanuldi hianyzds igazoldsa

10.8.1 Mulasztasok igazolasa, tdvolmaradasi-, tdvozasi engedélyek

2024. szeptember I-jén hatalyba 1épd egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodé személyes
adatok kezeléséro és védelmérdl szolo 1997. évi XLVIL. torvény szerint: ,277A. § (1) az
igazolas kiallitasara koteles orvos az igazolost az EESZT és a (4) bekezdés szerinti tizemeltetd Gitjan
soron kiviil tovabbitja a koznevelési vagy szakképzo intézmény szamara.”

Késés

A késés a becsengetés utani beérkezést jelenti az 6rdra. A késO tanuldt a tanorardl nem
zarhatjuk ki.
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Amennyiben a tanuld elkésik a tanitasi Orardl, az orat tartd neveld a késés tényét, a késés
idejét, valamint azt, hogy a késés igazoltnak vagy igazolatlannak mindsiill a kréta
osztalynaploba jegyzi fel.

45 perc késedelmi id6 esetén irhatd be egy igazolatlan ora.

Tobb késés esetén a késések idejét dssze kell adni, és amennyiben az eléri a negyvenot percet,
osztalyoz6 vizsga lehetdségérol./

A bejarok esetén a kozlekedési okok miatti késés igazolhato.

Napkdziben csak az iskolai kotelességteljesités vagy egészségiigyi ok miatti késés igazolhato.

Igazolt és igazolatlan hianyzasok

Ha a tanul6 a tandrardl, illetve a kotelezo foglalkozésairol tavol marad, akkor mulasztasat
igazolnia kell.

Az orvosi és egy€b igazolast irasban kell leadni az osztalyfondknek.

Amennyiben adott napon a gyermek hidnyzik a tanulonak vagy a sziildnek kdotelessége
értesiteni az osztalyfonokot, vagy az intézményt gyermekének hianyzasarol, és annak varhato
id6tartamarol a hidnyzas elsd napjan, még a tanoérdk megkezdése eldtt.

Csaladi okok esetén 5 napot (nem Osszefiiggden) a sziild igazolhat.

Osszefiiggden a sziilé csupan 2 egymast kdvetd napot igazolhat.

A sziild ilyen esetben is koteles a lehetd leghamarabb bejelenteni a mulasztas okat az
osztalyfonoknek.

Hosszabb tavolmaradas esetén az igazgato adhat engedélyt.

A mulasztas igazolasanak elfogadasara az osztalyfonok és a szaktanarok jogosultak.

A mulasztas igazolhato:
» atanuld — a sziil6 irasbeli kérelmére — elézetes engedélyt kapott a tavolmaradasra,
» atanul6 beteg volt és megfeleléen igazolta,
» a tanuld hatosagi intézkedés, vagy egyéb alapos ok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Az igazolast a tanuldk az osztalyfonokiiknek adjak le, legkésébb a mulasztast kovetd egy
héten beliil vagy a legkozelebbi elsd osztalyfonoki oran.

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

Ha a tanul6 harom napon keresztiil mulasztott az iskolabol, és annak okarol az intézmény
tajékoztatast nem kapott, az osztalyfdnoknek a sziilét (tanuldt) levélben, vagy a kréta
rendszeren keresztiil értesitenie kell.

A tanulo altal vallalt fakultacios orakrol, szakkori foglalkozasokrol, tanuldszobardl valo
késésre ¢és hidnyzasra is a fentiek érvényesek.

Nem szamit hianyzéasnak, ha iskolai ligy miatt hidnyzik a tanulo.
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TeendOk 1gazolatlan hidnyzas esetén:

A tanuldé oOrai igazolatlannak mindsiilnek, ha az el6irt hataridé alatt nem igazolja
tdvolmaradasat.

Az iskola koteles a sziilot értesiteni a tankdteles tanuld elsé alkalommal torténd igazolatlan
mulasztasakor. Az értesitésen fel kell hivni a sziilo figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Ha az iskola értesitése eredménytelen marad, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt az
iskola jelzést kiild az illetékes gyermekjoléti szolgalatnak és annak koézremiikodésével
megkeresi a tanul6 sziilojét.

Ha a tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a 10 6rat, az iskola igazgatoja
értesiti a szlil6t, illetve ismételten az illetékes gyermekjoléti szolgalatot is.

Ha igazolatlan mulasztasa egy tanévben eléri a 30 orat, az iskola tdjékoztatja az altalanos
szabalysértési hatosagot, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatot és ismételten tajékoztatja
a gyermekjoléti szolgélatot, amely kozremiikddik a tanulo sziil6jének értesitésében.

Ha az igazolatlan mulasztas egy tanévben eléri az 50 orat, akkor az iskola igazgatdja
haladéktalanul értesiti az illetékes gyamhatdsagot, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot
¢s ismételten tdjékoztatja a gyermekjoléti szolgélatot, amely kozremiikodik a tanulo
szlildjének értesitésében.

Az igazolatlan hidnyzds fegyelmi vétség, ezért blintetést von maga utan, tehat a
magatartasjegynek is tikkroznie kell:

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

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

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

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

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

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

10.8.2 Tajékoztatas, a szll6 behivasa, értesités

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

10.8.3 Tankoteles tanuld esetében

- elsd igazolatlan 6ra utan: e- napl6 adatai révén a sziild értesitése
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- tizedik igazolatlan ora utan: a kormanyhivatal és gyermekjoléti szolgalat értesitése a
lakohely szerint illetékes jegyzo értesitése

- a harmincadik igazolatlan 6ra utan: szabalysértési hatosag értesitése

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

Az étesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan

mulasztas kovetkezményeire.

11 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYSEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

11.1 Az intézmény egészére vonatkozo rendszabdlyok

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

Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelds:

- a kozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdrzéséért

- az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

- az energiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal valé takarékoskoddsért

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

Vagyonvédelmi okokbdl eredd egyéb szabalyozast a hazirend szabalyozza.

11.2 Az intézmény kézalkalmazottaira és tanuldira vonatkozé rendszabdlyok

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

- Az intézmény tanuloi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi id0 utan tanulo csak szervezett foglakozas keretében tartézkodhat
az iskoldban. A tanitasi id6 kiviil rendszeres foglalkozasokon valo részvételt a sziilo a
tanul6 tajékoztatd fiizetében torténd bejegyzés utjan kéri, amit az osztalyfonok hagy jova.
A tovabbiakrdl a hazirend rendelkezik.

11.3 Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

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

- A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkdzok, szemléltetéshez hasznalt anyagok
megrendelésérdl, beszerzésiikrol az igazgato-helyettes gondoskodik az igazgatod
engedélyezése utan. A tanitdshoz hasznalt szemléltetéeszkozok, anyagok médidk oran
valo felhasznalasanak biztositdsa a tanar feladata. Az eszk6zok, berendezések hibajat
jelenteni kell, illetve a hibas eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba
megjelolésével.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
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11.3.1 A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

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

A tantermek zarasanak ellendrz6 felelose az épiiletet zard takaritd, akinek gondoskodni
kell az elektromos berendezések aramtalanitasarodl is, valamint a riaszto ,,élesitésérdl”.

A tantermek, szaktantermek, tornaszoba stb. balesetmentes hasznalhatosagaért, az
azokban elhelyezett eszkozok allapotdnak vizsgalatdr6l az ott tanito pedagdgus
(leltarfelelds) gondoskodik.

A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza. A szertarok biztonsdgos
zarhat6sagarol, karbantartdsarol a szertarfelelds tanar gondoskodik. Oda tanuldk csak az
illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az ¢ utasitdsara mehetnek be , €s csak az 4ltala eldirt
feladatokat hajthatjak végre.

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

A kiils6 kapuk zarésa, nyitasa, a technikai személyzet feladata.

11.3.2 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje.

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

- Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdozkodas és a
rendeltetésszeri hasznalat rendjét és idejét.

- Szerz6désbe kell foglalni a rongalasokkal jaré szabalyokat is. Kartéritési
kotelezettségben kell megallapodni a bérbe vevo féllel. Amennyiben a bérbe vevo a bérleti
dij kifizetését elmulasztand azonnal meg kell tenni a jogszabalyban eldirt 1épéseket a dij
behajtasa érdekében.

- az intézmény helyiségeit egyes esetekben 4t lehet engedni kozérdekii célokra (felettes
szerv, egyhazi rendezvény, stb), de allagmegdvas miatt a szerzédéseket ebben az esetben
is meg kell kotni.

- Rendezvényeken, linnepélyeken gondoskodni kell arrél, hogy idegen személyek az
iskola épiiletében 6ncéluian ne jarkalhassanak.

12 AZ INTEZMENY! HAGYOMANYOK APOLASA

12.1 A hagyomdnydpolds tartalmi vonatkozdsai

- Az intézmény hagyomdnyainak é4poléasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jO hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak
joga és kotelessége. Az linnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitas-
tudatanak fejlesztése, hazaszeretetiik mélyitése, az egymads irdnti tisztelet, tiirelem
alakitasara, a kozos cselekvés oromére, az 1) kozosségek formalasara szolgalnak. A
hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervbe hatarozza meg.
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- Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.)
valdo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a tanuldk
szamara egyenletes, - a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevd — terhelést
adjon. Az intézményi szintll iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és tanulok
jelenléte kotelezd az alkalomhoz il16 61tdzékben.

- Az intézmény hagyomanyos kulturalis és nemzeti iinnepi rendezvényei:

Tanévnyito tinnepély, tanévzard linnepély és ballagas

Nemzeti {innep: marcius 15., oktober 23., Nemzeti Osszetartozds  Napja
junius 4, Anyak napja, Kardcsonyi iinnep

Az iskolaszintii versenyek €s szorakoztatd rendezvények

A versmond6 verseny, gyermekrajz verseny, mesemondd versen, Mikulas
napi rendezvény, jelmezbal, szaktargyi versenyek.

12.1.1 A hagyomanyapolas kiils6ségei

Az iskola tanuldinak kdételezd linnepi viselete:
Lanyok: fehér bluz, fekete (sotét) szokna vagy nadrag
Fiuk: fehér ing, fekete (sotét) nadrag.

13 EGYEB RENDELKEZESEK
13.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartds az igazgatd feladata, a kozvetlen segitd
munkat az iskolatitkdr végzi. A testnevelés orar6l hosszabb ideig tartdé felmentést,
szakorvosi irasos vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanuld
koteles a testneveld tanarnak atadni. Az iskolaorvos a majus végéig torténd
szlirdvizsgalatok eredményét figyelembe véve szakorvosi vizsgalatra, illetve
gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a tanulokat.

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanuldk egészséges ¢életmddra nevelése
érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgélatokat, véddoltasok
id6pontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb
mértékben zavarja, illetve ha mod van rd, csak tanitds elétt vagy utdn. Az orvosi
vizsgalatok idépontjardl az osztalyfonokot az intézményegység vezetd tajékoztatja. Az
osztalyfonoknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztalyanak tanuldi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek. Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig
egyezteti az iskola igazgatojaval. A diakok szliré vizsgalatanak tervezetét oktoberl5-ig
kifliggeszti a tanari szobaba.

13.2 Az iskola véddné feladatai

A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkéjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgéalatokon valé megjelenésiiket,
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leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.)
A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgato-helyettesével.

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el0adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69. § (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjasagvédelmi feleldés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgéalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatosdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdAmogatas megallapitasa érdekében.

13.3 Az elektronikus és az elektronikus uton elldtott nyomtatvanyok kezelési
rendje

” 1

13.4 Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a kdzoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett &és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasat,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

Az elektronikus ton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢és az igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges a
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag) az intézményvezeté altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

14 ZARO RENDELKEZESEK

- Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a nevelOtestiilet
elfogadésaval, a jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.
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- Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok tartalmazzak.

- A mellékletekben talalhatd szabalyzatok — mint igazgatdi utasitasok — jelen SZMSZ
valtoztatdsa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eléirasok, belsé intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

- Szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikddési szabalyzat
az intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba és hatarozatlan idore szol.

15 A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat a kovetkezd mellékletekkel

rendelkezik:

1.szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
https://drive.google.com/file/d/1Gm fgt03D50ZzuCTfdaBozyaEGbf- 3-

Jview?usp=sharing

2.szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat

https://drive.gooqgle.com/file/d/1cX90dy2H71XaAyDJim3bjSBICNOIf4AmZ/view?usp=
sharing

3.szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat
https://drive.google.com/file/d/LUy9BEKcBc20GellujtxM3Z rrGvzsXE3/view?usp=s

haring

Dencshaza, 2024.08.31.

Meszes-Szabadi Bernadett
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https://drive.google.com/file/d/1Gm_fqt03D5OZzuCTfdqBozyaEGbf-_3-/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Gm_fqt03D5OZzuCTfdqBozyaEGbf-_3-/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1cX90dy2H7lXaAyDJim3bjSBlCN9lf4mZ/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1cX90dy2H7lXaAyDJim3bjSBlCN9lf4mZ/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Uy9BEKcBc2oGe1lujtxM3Z_rrGvzsXE3/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Uy9BEKcBc2oGe1lujtxM3Z_rrGvzsXE3/view?usp=sharing

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositasat a Dencshaza-Hobol Altalanos Iskola
neveldtestiilete elkészitette 2024. augusztus 29-én.

Dencshaza-Hobol ~ Altaldnos Iskola Didkonkormanyzata ¢és Sziilok Kozossége
véleményezte a dokumentumot.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a mellékletekkel egyiitt a 2024-2025-6s tanévben
1€p hatalyba.

Dencshaza, 2024. augusztus 29.

I‘FAAAQ ¥ LT 1 \-:-‘,—,f‘i\?i/‘d'
Meszes- Szabadl Bernadett -
igazgato

Alairasommal tandsitom. hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és
miikddési szabélyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jévahagyja.

........................ 4
Bognar Lasz[é
tankeriileti lga;gaté
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