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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Dencshaza, 2022.09.01.



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

L.1 A szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

A szervezeti és miikddési szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza a Dencshéza Altaldnos
Iskola szervezeti felépitését, az intézmény miikédésének belsd rendjét, a belsé &s kiilsé
kapcsolatokra vonatkozé megallapoddsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hatdskérbe. Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban
megfogalmazott cél- és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak Osszehangolt,
racionlis €s hatékony megvalésulésat szabalyozza.

Az SZMSZ létrehozasanak f6bb jogszabélyi alapjai az alébbi trvények és rendelkezések
illetve ezek médositdsai:

Toérvények:

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl

1993.évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

2012.évi CLXXXVIIL. Térvény a koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati
fenntartasi intézmények dllami fenntartdsba vételérél

1992.évi XXXIII. térvény Alkalmazottak jogallasarol

Korméanyrendeletek:

229/2012.(VIII.28.) korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl
20/1997.(11.13.) korm. rendelet a kézoktatdsrél szolé 1993, évi LXXIX. térvény
végrehajtasarol

Miniszteri rendelet:

20/2012. (VIIL31.)EMMI rendelet a nevelési-oktatsi intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

23/2004.(VIIL27.)OM-rendelet a tanuléi tankényvtamogatés és az iskola tankdnyvellats
rendjérol.

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

1.2 A szervezeti és miikidési szabdlyzat személyi és id6beli hatdlya

A szervezeti €s miikodési szabélyzat és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok,
intézményvezetd utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve
kotelezb ervényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani,
akik az intézménnyel kapcsolatban keriilnek, valamint igénybe veszik annak
szolgéltatasait.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasi idépontjaval 1ép hatdlyba és hatrozatlan idére szél.
Ezzel egyidejlileg hatélyon kiviil helyezédik az intézmény elézd szervezeti és mitkédési
szabélyzata.



2. AZ INTEZMENY ALALANOS JELLEMZOI

2.1 A kozoktatasi intézmény jellemz6i

Neve: Dencshaza-Hobol Altaldnos Iskola

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

Tipusa: Altalanos Iskola

OM azonosito: 027371

BE 1201

Az iranyito, felligyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

Szigetvari Tankeriileti Kézpont

7900 Szigetvar Deak Ferenc tér 16.

Intézményi struktirdnk az dbran lathaté modon épiil fel.
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Jogszabalyban meghatérozott alapfeladata
- &ltalanos iskolai oktatds
- fejleszté nevelés

Dencshiza-Hobol Altalanos Iskola fenntarté szervének megnevezése:
Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

7900 Szigetvéar Deédk Ferenc tér 16.

Dencshaza-Hobol Altalanos Iskola

Jogi személyiségli szervezeti egység

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:

Dencshéza-Hobol Altalénos Iskola

Az intézményi bélyegzok hasznalatéra jogosultak beosztésa: igazgatd, igazgatd-helyettes,
iskolatitkar

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositésa:

Dencshaza-Hobol ~ Altaldnos  Iskola alaptevékenységre ellatasdhoz szlikséges
peénzeszkozok biztositdsarol a fenntartdé gondoskodik a Klebelsberg Intézményfenntarto
Ko6zpont belsé szabélyzatai szerint.

Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes mikodést az aldbbi — a hatilyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6
alapdokumentumok hatdrozzdk meg:

Az alapitd okirat

A pedagoégiai program tartalmazza és meghatirozza:

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

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

- egyes évfolyamokon a képzés anyagit, id6tartalmat és a kovetelményeket, a magasabb
évfolyamra lépés feltételeit

- szémonkérés formadit, a névendékek értékelésének €s mindsitésének szempontjait és
madjat

- a képességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének modjait

- a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési magatartdsi és tanulasi nehézségek enyhitését
segitd tevékenységeket.

- az iskola nevelési programjat

A pedagogiai program nyilvanos, azt barki megtekintheti:




- nyomtatott forméban az iskola titkérsdgan nyitvatartsi idejében
- az iskola honlapjan

A tanév munkaterve

- Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositéséhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
terve, a feleldsck megjelolésével

- az intézményvezetd késziti el, melynek a nevelGtestiilet 4ltal val6 elfogadasi id8pontja:
szeptember 30.

3. AZ INTEZMENY VEZETESE
3.1 Az igazgato és feladatkire

A kbzoktatdsi intézmény vezetbje — a KOznevelési térvény eldirdsai szerint -felelds az
intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodésért, gyakorolja az
atruhdzott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan tligyben, amelyet jogszabdly nem utal més hatdskérbe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakdriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartdsival gyakorolja. A nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje felel tovébbd a pedagégiai munkéért, az intézmény belsd
ellendrzésének mitkddéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és
cllatdséért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremteséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanuldk rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

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

Az intézmény kiemelt feladatai:

- aneveld és oktaté munka irdnyitdsa és ellendrzése

- a nevelétestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozé déntések elkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellenbrzése

- a nevelési-oktatasi intézmény mikddéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allé forrasok alapjan

- a kozoktatdsi intézmény képviselete és az egylittmiikdés biztositdsa a sziildk és a
didkok képvisel6jével

- anemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo, mélté szervezése

3.2 A vezetési feladatok megvaldsitiasa

Az igazgatd feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgato-helyettes megbizdsit a tantestiilet véleményezési jogkér megtartaséval az
igazgato adja.

Az igazgaté-helyettesi megbizdst az intézmény hatdrozatlan idére kinevezett
kozalkalmazottja kaphat. A megbizas hatérozott id6re sz6l.



A vezetbk feladat- és hataskdre, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakoriik tartalmaz.

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

A pedagogiai munkét szakmai munkakézosségek segitik (alsés, felsds munkakszdsség).
Ezzel segitve a két intézmény kozotti szakmai egyittmikodést. A szakmai
munkakdzOsséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség véleményének
kikérésével az intézményvezet6 biz meg.

Az igazgat6 kozvetlen munkatdrai munkajukat munkakéri lefrasuk, valamint az igazgato
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Munkakéri lefrasaik az SZMSZ mellékletében
talalhatdk.

3.3. A vezet6 helyettesitési rendje

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén - az azonnali déntést nem igényld kizérélagos
hataskérébe tartozd tgyek kivételével - teljes feleldsséggel az igazgaté-helyettes
helyettesiti. Az igazgato tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos jogkdrében
fenntartott hatéskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes folyamatos
tavollét.

A tagintézmeényben a vezetdi feladatokat tagintézmény vezetd latja el. A tagintézmény
vezetOt akadalyoztatdsa, tavolléte esetén - az azonnali dontést nem igénylé kizardlagos
hatdskorébe tartozé ligyek kivételével — teljes feleldsséggel a munkak&z8sségvezetd
helyettesit.

A vezetdk helyettesitési rendje: tartds tavollétiik esetén kiilon intézkedds ad
felhatalmazast.

3.4 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezet6sége, mint testiilet: konzultativ, véleményezés és javaslattevé joggal
rendelkezik. A vezetéség — minimum havonta egy alkalommal — rendes értekezletet tart,
amelyr6l irasban emlékeztetd feljegyzés késziil.

Az intézményvezetdség tagjai: az igazgatd, az igazgatd-helyettes, tagintézmény-vezetd,
munkak6zosség vezetd.

Az intézményvezetdség tagjai ellenbrzési feladatokat is ellatnak (ldsd munkakori
leirdsok). Tapasztalataikrél beszdmolasi kotelezettségik van kozvetlen vezetdjilk,
kiemelked6 jelentdségli iiggyel kapcsolatban az intézményvezetd felé heti
rendszerességgel illetve rendkiviili esetben.

Az intézmény vezetOsége: az egyes szervezeti egységeinek vezetSi, évenként egy
alkalommal nyilvanos beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiileteknek az
intézmény pedagdgiai munkajaval kapcsolatos targykérben.

Az intézmény vezetdsége megbizott tagjai révén egyiittmiksdik az intézmény mas
kozOsségeinek  képviseldivel, igy a szildi kozosségek véalasztmanyaval a
didkdnkormanyzat didkképviselbivel.



4. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK, VLAMINT A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

4.1 Az intézményi kozosségek és a belsé kapcsolattartds altaldnos moédjai.

Alkalmazotti k6z6sség: - iskolai, szakmai munkakozosségek
- nem pedagogus munkakoérben dolgozok kézossége
Sziiléi kozosségek: - sziil61 kozosségek

A tanulok (gyermekek) kizosségei:
- osztalyk6zosségek, csoportok
- didkdnkorményzat

Az intézmény killénboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezeték és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja dssze. A kapcsolattartas
rendszeres formai: kulonbézd értekezletek, forumok, intézményi gytilések, nyilt napok,
fogadodrak.

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyeket jOl lathaté faliGjsdgon ki kell fiiggeszteni (a kapcsolattartas
helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).

A belsd kapcsolattartas altaldnos szabdlya, hogy kiildnbozé dontési férumokra,
nevelétestiileti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyeteértési, €s véleményezési jogokat gyakorlo kdzosségek altal delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyz8konyvbe kell régziteni.

4.2 Az intézményi kozosségek jogai

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

- Részveteli jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat az iskolai programokon.

- Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok
k6zsségét, tanul6i kozosségeket, az iskoléval kapesolatban 4116 sziilst, munkéltatot,

- Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt é&s kozosséget. Az elhangzott
vélemeényt a dontés el6készitése sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkér gyakorlojanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos
allaspontjét a véleményezbvel kdzolni kell.

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

- A dontési joggal rendelkez0 személy, vagy testiilet szdméra kizarolagos intézkedési
jog, amelyet, jogszabalyok rdgzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja
teljes felelésséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszoltt ((50% +
1) tobbség alapjén dont. A testiilet hatdrozatképes, ha 2/3 része jelen van.

4.3. Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosség az intézmény nevelGtestiiletébsl és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozokbél 4ll. A teljes alkalmazotti kozbsséget az



igazgaté hivja Ossze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eléirja, vagy az
intézmény egész miikodését érinté kérdések targyaldséra kerill sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezletérdl jegyzokdnyvet kell vezetni.

A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkakézésségeit a pedagégus munkakorrel
rendelkez6 kozalkalmazottak alkotjék. Tevékenységiikkel és kapcsolattartdsuk modjaval
az SZMSZ 6néllé fejezete fogalakozik.

Az intézmény a nem pedagégus képesitési kozalkalmazottainak kozosségét,
kapcsolattartdsukat az igazgato-helyettes fogja Ossze. A kozalkalmazottak munkakéri
leirasuk szerint kdzvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozéival.

4.4 A sziiloi kozosségek

A sziiloi kbzosség €s a sziiléi valasztmény a Kéznevelési torvény 73. §-a alapjan: a sziilék
meghatdrozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozosségeket
hozhatnak 1étre. A sziil6i kdzdsség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérél,
képviseletérol.

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata a sziildi k6zosségek szamaéra, a
tdrvényben biztositott jogkorén tilmenden nem 4llapit meg jogkdroket.

A sziil6i kozdsséget az igazgatd az éves munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legaldbb kétszer hivja dssze, ahol tajékoztatist ad az intézmény munk4jarol
és feladatairél. Konkrét egyiittmitkddésben a sziildi vélasztmany elnoke kozvetleniil az
intézményvezetdvel tart kapcsolatot.

A gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) sziilldi kozosségével a kapcsolatot
kozvetlenill tartja a gyermekkozosségért felelés pedagogus (osztalyfonok, csoportvezetd),
aki az intézmény pedagdgiai programjéba illeszkedd sziildi kezdeményezéseket segiti. A
szilléi kozosségek véleményét, javaslatait a sziilldi kozosség vezetdi, vagy valasztott SZK
elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

4.5 A sziilékkel val6 kapcsolattartds és a tajékoztatds form4i és rendje

Az intézmény a tanév sordn rendszeres szébeli téjékoztatdst tart az éves munkatervben
rogzitett, a honlapon kozzétett, az 4ltaldnos munkaidén tdli idépontokban (sziilsi
értekezletek, fogad6drak), valamint rendszeres frasbeli tdjékoztatdst ad (a gyermekek
tajékoztaté flizetében). Az intézmény — munkatervében rogzitetten — tanévenként ketts
rendes sziil6i értekezletet és ketté fogad6orat tart.

Sziil6i értekezletek, csaladlatogatdsok

Az osztalyok, csoportok sziildi k6zossége szaméra a sziildi értekezletet az osztalyfénskesk
tartjak. Csaladlatogatdsokat sziikség szerint pedagégusok és az ifjusdgvédelmi felelds
tartanak. A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziili értekezleten kapnak
tdjékoztatdst. A leendé gyermekkozodsségek sziileit a felvételi értesitén tajékoztatja az
intézmény a tanév kezdetét megel6z6 elsd sziilsi értekezletrdl a tanév kezdésének
zavartalansdga érdekében. Az uj kozosségek szeptemberi sziil6i értekezletén bemutatjak
az osztalyban (csoportban) oktaté-neveld pedagégusokat.



Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, az osztalyfénok, a sziiléi kézosség
elndke, a gyermek kozosségben felmeriil$ problémdk megoldasara.

Sziiloi értekezlet dsszehivasdban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni
a sziiloi értekezletet, ha ezt a sziilék 50 %-a kéri

Sziiléi fogadodrak:

Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziiloket, és szébeli tajékoztatast ad a
gyermekekrol. A tanulményban jelentdsen visszaes$ tanuld szilléjét az osztalyfénok
irasban is behivja az intézményi fogadbdérara.

Amennyiben a gondviseld a munkatervben rogzitett idéponti fogadééran kivil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagbgusaval, telefonon vagy irasban idSpontot kell
egyeztetni az érintett pedagdgussal.

A rendszeres irdsbeli tdjékoztatas forméi és rendje

Valamennyi pedagbgus koteles a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést a kréta rendszerben, e-naploban feltiintetni. Szobeli feleleteknél az érdemjegyet
a kréta e-napléjaba beirni.
A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 6rds tantargyaknal
félévenként minimum 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb éraszdmu tantargyaknal félévente
legalabb 4 érdemjegy alapjan osztalyozhaté a tanulé.
- A témazar6 dolgozatokat
- Az irasbeli és szobeli feleleteket
- Azegyéb jegyeket

Kréta generalja.

4.6 A tanul6k kozosségei és a kapcesolattartds formai és rendje

Az osztalyk6zdsségek, tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanulécsoportot alkot6 tanuldk egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztaly kézésségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) tilnyomd tobbségét az
érarend szerint k6z0sen, egyes Ordkat csoportban latogatjak.

Az osztalyk0zOsség, mint az intézmény didkdnkormanyzatinak legkisebb egysége 5.
évfolyamtdl megvélasztja az osztdly didkbizottsigat, valamint a kiildéttet delegél az
intézmény didkénkorményzatinak vezetdségébe.

A diakkézosség ily modon onmaga didkképviseletérd]l dont. Az osztalykdzosség élén,
mint pedagdgusvezetd, az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot — a munkakszosség-vezetd
javaslatat figyelembe véve — az igazgaté bizza meg. Az osztalyfénok jogosult az egy
osztalyban tanité pedagdgusok mikré értekezletének 6sszehivésara.

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi jogérvényesitd szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésevel kapesolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat sajat szervezeti és
miikddési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatalyos jogszabélyok, joggyakorldsanak



modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikédéséhez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamaéra.

A diakoénkormdnyzat szervezeti és miikddési szabalyzatét a didkonkormanyzat késziti el
€s a nevelOtestiilet hagyja jovd. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és
miikddési szabalyzataban meghatérozottak szerint valasztott didk-6nkormanyzati vezets
illetve az iskolai didkbizottsag all.

4.7. A didk - onkormdnyzati szerv, didkképviselok, valamint az iskolai vezeték
kozotti kapesolattartds formadi és rendje:

A didkénkorményzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgato-helyettes, valamint a
didkonkormanyzat mozgalmat segitd tanar.

A didkonkorményzat véleményének kikérése kételezd az alabbi esetekben:
- a tanuldk nagyobb kézosségét érinté targyalasakor,

- a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

- a tandran kiviili tevékenységek formdinak meghatirozasakor,

- a kdnyvtér €s az iskolai sportkér miik$dési rendjének megéllapitasakor.

A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai

- a digkdnkorményzat vezetségének megbizottja képviseli tanulétarsait az iskola
vezetdsége, a nevelbtestiilet értekezleteinek vonatkozo napirendi pontjainal,

- az osztalyk0z0sségek a problémék megolddsira megbizott didkjai révén képviseli a
tanulécsoportot az intézmény vezetdjénél

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

4.8 A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

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

A didkdnkormdnyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati
rendszabélyai szerint veheti igénybe.

4.9 Alkalmazotti juttatdsok (amennyiben a fenntart biztositja a megfelels forrast)
Védobruha a munkavédelmi szabélyzatban foglaltak szerint.

4.10 Az intézményen kiviili kapcsolattartds

Kozoktatasi intézményiink az intézmény mikodése, a gyermeke szocialis-,
gyermekvédelmi és nevelési ellatisa, valamint a tanuldk iskola- és pélyavélasztis
érdekeben rendszeres kapcsolatot tart fenn més intézményekkel az intézményvezeté vagy
megbizottak 0tjan.

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézménytink:

- a tankeriilettel

- sziil6i kozosséggel
- iskolaorvossal, védéndvel
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- gyermekjoléti szolgalattal
- egyhéazakkal

- szakmai szolgaltatokkal

- rendérséggel

- cigany kisebbséggel

- helyi 6nkormanyzattal

5. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

5.1 Az intézmény neveldtestiilete és jogkorei

A nevelbtestiilet — a koznevelési térvény 70 §. alapjan — neveld-oktatési intézmény
pedagégusainak kozdssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozo €s hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatési intézmény
valamennyi pedagbgus munkakdrt betdlté munkavéllaldja, valamint a neveld és oktatd
munkat kézvetlenill segit6 egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkddésével kapcsolatos 1iigyekben, valamint a koéznevelési torvényben és mis
Jogszabédlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményezé és javaslattevé jogkérrel rendelkezik

5.2 A neveldtestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet
tart. A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
idépontokban az intézményvezeté hivja Gssze.

A nevelGtestiileti értekezlet targyalja a pedagogiai program, a szervezeti és mikddési
szabalyzat, a hdzirend, a munkaterv, az iskolai munkéra irdnyul6é atfogd elemzés,
beszdmold elfogadésaval, valamint a didkonkormanyzat szervezeti és miké&dési
szabélyzatdnak jévahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot
gyakorlo szill6i munkakozdsség képviseléjét meg kell hivni. Meg kell hivni a
véleményezési jogkort gyakorlé didkénkorményzat tanulé képviselsjét is.

A nevelGtestiilet értekezlet jegyzokonyvét kijelslt pedagdgus vezeti. A jegyz6konyvet az
igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott hitelesité irja al4.

Az intézmény nevelGtestiilete az aldbbi 4llandd értekezleteket tartja a tanév soran:
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- tanévnyitd-, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- 08szi és tavaszi nevelési értekezlet,

- munkaértekezlet sziikség szerint.

Rendkivilli nevel6testiileti €rtekezlet hivhaté éssze az intézmény lényeges problémainak
megolddsara, ha a nevel6testiilet tagjainak 33 %-, valamint a kézalkalmazotti tanacs, az
intézmény igazgatdja vagy vezetSsége sziikségesnek l4tja.

5.3 A nevelétestiilet dontései, hatdrozatai

A nevelGtestiilet dontéseit, hatdrozatait — a jogszabalyokban meghatérozottak kivételével —
nyilt szavazdssal és egyszer(i szotobbséggel hozza. A titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelsli ki a nevelbtestiilet. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgat6 szavazata dont. A déntések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek hatdrozati formaban.

5.4 A neveldtestiilet altal 4truhszott feladatkorok és a beszamoltatds rendje

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozé tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve gyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozésségre, vagy a didkénkormdnyzatra. Az
atruhdzott jogkdr gyakorlojat a nevelbtestiilet tajékoztatni koteles azokrdl az tgyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabél eljar.

A nevelbtestilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulményi munkéjanak értékelését az adott kozosség problémainak
megoldasat az érintett kézdsséggel kbzvetlen kapesolatban 4ll6 pedagdgusokra ruhdzza at.
Jelen feladatkor ellatdsa kapcsdn az adott kozosségért felelds pedagbgus (osztalyfénok)
hivhat dssze sziikség esetén az igazgatd tudtdval tgynevezett nevelé mikro értekezletet.

A neveldi mikré értekezleten csak az adott kozosséggel kézvetlen kapcsolatban 4llé
pedagbgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevelStestiilet felé vald beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelés pedagdgusra harul a nevelbtestiileti értekezlet
idépontjaban.

A nevelStestillet a kozoktatasi torvényben meghatirozott jogkérébsl a szakmai
munkakdzOsségre ruhdzza 4t az aldbbi jogkoreit:

- a probaidés pedagbgus munkakdrben dolgozé kozalkalmazottak munkéjanak
véleményezése

- a pedagogiai program megvaldsitisahoz sziikséges tantervek, taneszkozok, tankdnyvek
kivélasztasa.

- az egyes munkakdzOsségeket irdnyitd vezetd beosztasu kézalkalmazottak munkéjanak
véleményezése

- a munkakdzOsségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulményi
szerzOdéskotéshez javaslattétel

- helyi szakmai, mddszertani programok 6sszedllitésa.
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5.5 A neveldtestiilet szakmai munkakozisségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak irdnyitdsdban, tervezésben és ellen6rzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagbgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak
segitése, javaslat a gyakornok vezetStandranak megbizdsdra. A munkakozosség — az
igazgat6 megbizésdra — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd
értékelésében, lebonyolitasaban, valamint az iskolai hédziversenyek megszervezésében.

Az intézmény szakmai munkak$zosségei:

- als6s munkakozosség
- fels6s munkakozosség

Az intézmény vezetése tdmogatja, Osztonzi az intézményen beliili egyiittmiikddéseket. Az
intézmény céljainak elérése érdekében tdmaszkodik a munkajukra,

A szakmai munkakozosségek feladatai:

- javasoljak, koordindljdk az intézményekben folyé neveld oktaté munka szakmai
szinvonalat, min&ségét, fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik modszertani eljarasait,
javaslatot tesznek a specidlis irAnyok megvalasztaséra,

- szervezik a pedagdgusok tovabbképzését

- tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajét, fejlesztik a munkatérsi kozosséget,

- végzik a nevel&testiilet altal atruhazott feladatokat,

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

- végzik a tantdrgycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulményi versenyek kifrasat,
lebonyolitasat, ezek elbiraldsat, valamint az eredmények kihirdetését.

Jo gyakorlatok bemutatdsa, innovaciok.
A bels6 tudasmegosztas, miihelymunkdkban,

Az iskolai munkak6zosségek kapcsolattartdsi rendje:
Kapcsolattartés az iskolavezetéssel:

A szakmai munkakdzdsségekkel illetve azok vezetdivel valo operativ kapcsolattartasért az
iskolavezetés részérél felelds az igazgatod, az igazgatd- helyettes, a tagintézmény-vezetd.

e A munkakdz0sségek altal Gsszedllitott éves munkaterveiket a munkakdzdsség
vezetdk a tanévet el6készitd neveldtestiileti értekezleten ismertetik.

® A nevelési-oktatési feladatok tekintetében folyamatos, operativ kapcsolattartasért a

munkakzdsség vezetdk felelnek.
o A munkak6z&sség havonta legaldbb egy alkalommal megbeszélést tart.
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o Kozbs A4llaspontot alakitanak ki olyan oktatasi, nevelési és modszertani
kérdésekrdl, melyeknél célszerl egységességre torekedni iskolai szinten, az iskolai
belsé szabalyzatok, helyi tantervek felépitése, a tanuldk beszdmolési és értékelési
rendszerének elvei, a vizsgak rendjére.

o A féléves, és az éves munka értékelésével kapcsolatban a tanévzard elemzé
értekezleten a munkak$zdsség vezetdk a nevelbtestiilet eldtt beszamolnak a
munkak6z0sség dltal elvégzett munkardl, a feladatok teljesitésérsl.

5.6 A pedagdégiai munka belsd ellenérzésének rendje

A nevel6-oktaté munka belsd ellenérzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a nem kotelezé
tandrai, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokra is.

A pedagogiai munka ellenérzése a szakmai munkakozdsségek 4ltal kidolgozott
tertileteken és mddszerekkel. folyik.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének iitemtervét az igazgaté késziti el a szakmai
munkakdzOsségek javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti
ellenérzések lefolytatisar6l az igazgaté dént. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a
szakmai munkak6z5sség.

Az ellen6rzés modszerei:

- atandrék, tandréan kiviili foglalkozasok latogatasa

- irdsos dokumentumok vizsgalata

- tanuléi munkék vizsgalata

- szaktanacsadoi, szakértdi vélemény

Az ellenbrzés tapasztalatai a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet. A belsd ellendrzés éltalanositd tapasztalatait — a feladatok
egyidejli meghatdrozasaval — nevelbtestiileti értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.

6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1 A tanév rendje

A tanév szeptember 1-jét6] a kévetkez év augusztus 31-ig tart. A tanév 4ltaldnos rendjérél az
oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének elkészitése augusztus
20-t6l — augusztus 31-ig tartd id6szakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatirozza meg és rogziti az éves
munkatervben.

A tanév helyi rendjének elfogadésa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti értekezlet
dont az 4j tanév feladatairdl, a pedagégiai program és a hazirend médositasair6l, valamint az
éves munkaterv jovahagyasardl.
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A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hézirend) és a balesetvédelmi eldirdsokat
az intézmény pedagdégusai az els$ tanitdsi héten ismerteti a tanuldkkal, az elsd sziil6i
ertekezleten pedig a sziilékkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet idSpontjait az intézmény
hirdet6tablajan ki kell fiiggeszteni.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

- az intézményi szintii rendezvények és tinnepségek médjét és idépontjat,

- a tantestiileti értekezletek témait és id6pontjait,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- a tanitasi sziinetek id6pontjat — a miniszter 4ltal meghatarozott kereten beliil.

6.2 Az intézmény nyitva tartdsa

Az iskola szorgalmi idé alatt munkanapokon hétf6té] péntekig 7% 6ratél 16* éréig tart nyitva.
Szombaton €s vasarnap a nyitva tartds csak az intézményvezet® 4ltal engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolédhat. Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hidnyéban — zarva kell tartani.

A szokaésos nyitvatartasi rendt6l val6 eltérésre az igazgat6 adhat engedélyt.

Az intézmény hivatalos tigyek intézésére tanitdsi napokon 7°° 6ratél 15° 6raig tartja nyitva
irodait.

6.3 Az intézmény iigyeleti rendszabalyai

Tanul6 az iskoldban feltigyelet nélkiil nem tartézkodhat még az Grakézi sziinetben sem.
Az intézmény ezért évente ligyeleti rendet hatdroz meg az Orarend és a munkabeosztas
figgvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért az igazgaté a felelés.

Az ugyeleti renden beosztott, vagy a helyettesitésre kijelslt pedagogus felel az ligyeleti
tertilet rendjének megtartasaért, a feltigyelet ellatasaért.

Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) 6rdk megkezdése elétt és utdn munkanapokon az
alabbi Ugyeletet tartja a sziiléi igények figyelembe vételével: 7'° orat6l — 16* éraig
pedagdgus jelenlétében.

A vezetbk benntartézkodasa: Az iskola nyitvatartdsi idején beliil 7°° -15%0 kézétt az
igazgato, vagy a helyettese koziil egy vezetének az iskoldban kell tartézkodnia. A reggeli
nyitva tartas kezdetét6l a vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagdgus jogosult és
koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald halaszhatatlan intézkedések
megtételére. A 15%0-kor tavozd vezetd utdn a szervezett foglalkozast tarté napkézis
pedagégus tartozik felel6sséggel az intézmény rendjéért.

6.4 Az intézmény védo 6vo elbirdsai:
- Tz vagy baleset megel6zése érdekében mindenkinek be kell tartani a Ttzvédelmi
szabélyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

- Minden tanév szeptemberében — szaggatott csengetéssel tlizriadd probat tartunk. A
menekiilési Gtvonalat j61 kell elhelyezni.
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- Rendkiviili esemény- pl. természeti csapds, lizemeltetési zavarok- és bombariadd
esetén intézkedést az igazgaté hozhat. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-en
szabélyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztdst nem tiir esetekben a
kozvetlen veszély elharitdsdra az azt észlelé kozalkalmazott koteles minden téle
telhetét megtenni, amelyr6] beszdmol az intézmény igazgatdjanak. Ha az intézmény
dolgozdja bomba elhelyezését bejelent telefoniizenetet vesz, akkor azonnal jelenti az
intézmény igazgatdjanak, vagy a legkonnyebben elérhetd vezetdnek. Az értesitett
vezetd a bejelentés valdsagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

- Bombariad6 alkalmaval az épiilet kiiiritése a tizriad6 terv szerint térténik. Az épiilet
kitiritésének idotartalmérol, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végzé hatdsag
informaciéit figyelembe véve az igazgatd, vagy intézkedéssel megbizott személy
azonnal dont. A bombariadérdl, a hozott intézkedésekrdl az igazgaté értesiti a
fenntartot.

6.5. A dohanyzas intézményi szabilyai

Az intézmény egész terliletén a tanulok, a munkavéllalok és az intézménybe latogaték
nem dohanyozhatnak. Az intézményben €s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanul6ink szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
Az iskolaban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesité személy megitélése szerint —
egeszségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztdsnak szdmit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohdnyzés
tilos. A nemdohdnyzok védelmérol szol6 torvény 4. § (8) szakaszdban meghatérozott, az
intézmeényi dohdnyzds szabalyainak végrehajtisaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi felel6se.

6.6. A tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szdmdra minden tanév els§ napjdn az osztalyfdndk tiz- baleset- és
munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran-koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten- felhivja a figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szélni
kell az iskola kozvetlen komyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeir8l is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalméat az kréta e-naploban és a tanulok altal alairt
jegyz6konyvben dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatist kell tartani minden tanév elsd hetében azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetGsége
all fonn. Ilyen pl.: fizika, kémia, biol6gia, technika, szdmitdstechnika, testnevelés. Az
oktatds megtorténtét a kréta e-naploba dokumentdlni kell. A tanuld-  és
gyermekbalesetekkel osszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet XVIIL.
fejezete tartalmazza, melyet minden pedagégusnak ismernie kell.
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Kilon tdjékoztatét kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltér§ korilmények kozott végeznek wvalamely tevékenységet (pl.
osztalykirdandulds, munkavégzés).

A tanul6baleset bejelentése kotelezd. A balesetek jegyzékonyvezését a nyilvantartasat az
igazgaté-helyettes végzi.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szdmédra minden tanév elején tliz-, baleset- és
munkaveédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét
€s tartalmat dokumentélni kell. Az oktatdson val6 részvételt az alkalmazottak alairasukkal
igazoljak.

6.7 A tanitasi (foglalkozdsi) 6rak, valamint az 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatds €s a nevelés az Oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban
1év6 orarend alapjan torténik, pedagdgus vezetésével a kijelolt tantermekben. A tandran
kivili fogalakozésok csak a kotelezd tanitdsi (foglalkozasi) 6rak megtartdsa utén
szervezhetOk.

A tanitdsi ordk idGtartama: 45 perc. Az els§ tanitdsi 6ra reggel 8% érakor kezdddik.
Kotelezo tanitési 6rak 8161 kezdddnek és 14*-ig tartanak. Indokolt esctben az igazgato
roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi 6rak (foglalkoz4sok) latogataséra
engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.

Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A
testnevelési 6rdkat a kicsengetés elétt 5 perccel be kell fejezni.

Az 6rakozi sziinetek idStartama: 10-20 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az 6rakézi sziinetek rendjét beosztott iigyeletes pedagégusok feliigyelik. Az
oOrakozi sziinetek ideje nem rdvidithetd, legkisebb iddtartama 10 perc. Az érakdzi sziinetet
a kijeldlt étkezési id6n kiviil a tanulok lehetéség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat
¢s tarsaik testi épségére.

Dupla 6rdk az igazgaté engedélyével sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthaték, de a
pedagbgus koteles feliigyeletet biztositani a kicsengetésig.

Az étkezést lehetOség szerint 12 €s 14 dra kozott kell lebonyolitani.

A bemutaté 6rék és foglalkozasok nyilt napok tartisénak rendjét és idejét az éves
munkaterv rogziti.

A tandran kiviili foglalkozdsok megtartdsanak rendje: Az utols6 6rajat befejezd tanulénak
legyen elegend6 ideje arra (kb 20 perc), hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa.

6.8. A tankonyvellatas rendjét a 2 sz. melléklet tartalmazza.
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7. AT INTEZMENY MUNKARENDJE

7.1 Belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban
az iskolaval

Kiilsé latogatok az iskoldban folyé oktaté-neveld munkat nem zavarhatjak. Ugyintézés
miatt az iskolai titkdrsag 7* és 15% kozstt fogadja az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6,
kiills6 személyeket. Az iskoldban érkezd kiilsé személyeknek az iskolatitkarmal be kell
jelentenitik jovetelilk céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

Az iskola hivatalos munkaidejében 7% - 15% felelés vezetének kell az épiiletben
tartézkodni. Ezért az intézmény vezetbje, vagy kijeldlt helyettese koteles az intézményben
tartzkodni. Az tigyeletes felelds vezeté akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd jelsli
ki az tgyeleti feladatokat ell4té személyt.

7.2 A kozalkalmazottak munkarendje

Az oktaté-nevelé intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazisi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabilyait a koznevelési tortvény és a KIT rogziti. Valamennyi
kdzalkalmazott személyre sz616 munkakori leirassal rendelkezik.

Az intézményben a kézalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartaséval az
intézményvezetd éllapitia meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. A
kozalkalmazott munkakori leirdsait az igazgat6é késziti el. A tdrvényes munkaidd és
pihend idé figyelembevételével az egyes vezetSk tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitdséra, véltoztatdsara és a kozalkalmazottak szabadsagénak kiad4séra.

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kéznevelési torvény rogziti. A torvény szerint a
nevelési- oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje a kételezd
0rakbol, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktaté munk4val, vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatnak megfelelé foglalkozassal &sszefiiggs feladatok ellataséhoz
sziikséges id6bél all.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato-
helyettes allapitia meg az igazgaté jovahagydsdval, az intézmény miiksdési rendjének
fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsénal az intézmény feladatellatdsanak,
zavartalan milk6désének biztositasat kell figyelembe venni.

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

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi beosztdsa elétt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjénak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagb6gus koteles jelenteni a munkdabél vald rendkiviili tavolmaradasat és annak okét
lehetSleg el6zd nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 éra 45 percig az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdije helyettesitésérol
intézkedhessen és a tanmenet szerinti elérehaladést biztosithassa
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A pedagbgus az igazgatotdl engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elébb a tanéra
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tandra (foglalkozés) megtartasara. A
tanordk (foglalkozasok elcserélését az igazgat6-helyettes is engedélyezheti. A tantervi
anyagban val6 lemaradas elkerillése érdekében hidnyzasok esetén — lehet6ség szerint —
szakszerl helyettesitést kell tartani,

A pedagbgusok szémédra — a kotelezd draszamon feliili — a nevelS-oktaté munk4val
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az
intézményvezetd adja.

A megbizasok alapelvei: a rétermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagdgusok
egyenletes terhelése.

Az intézmény pedagégusai — a junius hénap kivételével — heti 40 éras munkaiddkeretben
végzik munkéjukat.

A pedagégusok napi munkaidejiiket — az ¢rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — 4ltaldban maguk hatérozzak meg. A munkéltatd a
munkaidére vonatkozé elbirdsait az o6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos médon kifliggesztett hirdetés wtjan hatarozza
meg. Sziikség esetén el6 lehet i a napi munkaidé-beosztast egy pedagbgus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaids-beosztas kihirdetésére ebben
az esetben is a fentiek az irdnyaddk.

7.3.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagbgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbél, valamint a neveld, illetve oktats
munkéval vagy gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatinak megfelelé foglalkozéassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz szikséges idébsl all. A pedagégus-munkakérben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

- akotelezd 6raszdmban elltott feladatokra,
- amunkaidd t6bbi részében ellatott feladatokra.

7.3.1. A kotelezé oraszamban elldtott feladatok az aldbbiak

- osztalyfonoki feladatok ellatasa

- iskolai sportkor foglalkozéasok.

- szakkorok vezetése

- differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetdlds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitok stb.).

A pedagogusok kotelezé ordban ellatandd munkaidejébe beleszimit a munkavégzéshez
kapcsolddo elkészitd és befejezd tevékenység idétartama is. Elékészité és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitdsi dra elokészitése, adminisztraciés feladatok, az
osztalyzatok beirdsa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. ezért a
kitelez8 oraszém keretében elldtott feladatokra forditandé munkaidét Grénként 60 perc
id6tartammal kell szamitdsba venni.

A pedagbgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztisat az orarend a
munkaterv €s a kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az drarend készitésekor
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els6sorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

7.3.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kivetkezék

rrrrr

- a tanul6k dolgozatainak javitasa,

- a tanul6k munkéjanak rendszeres értékelése,

- a megtartott tanitasi érak dokumentélédsa, az elmarad¢ és a helyettesitett 6rak vezetése,
- javité €s osztalyoz6 vizsga lebonyolitasa, egyéni tanrendi tanulék beszamoltatésa,

- kisérletek 6sszedllitasa,

- dolgozatok, tanulményi versenyek 6sszeallitasa, értékelése,

- tanulményi versenyek lebonyolitasa,

- tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

- feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

- iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal  elismert feladatok  (osztalyfénoki, munkak6zdsség-vezetdi,

didkénkormanyzatot segitd feladatok) ell4t4sa,

- az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

- sziild1 értekezletek, fogaddorak megtartdsa,

- részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkdltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- a tanuldk feliigyelete 6rakézi sziinetekben és ebédeléskor, megérzéskor,

- tanulményi kirdnduldsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése
- iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

- tanitas nélkiili munkanapokon az igazgaté éltal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés
- részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodés.

7.4 A Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos el6irdsok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feltigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az intézményegység-vezetd éllapitia meg az intézmény 6rarendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsanil az intézmény
feladatellatédsdnak, zavartalan mitkddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A tantervi anyagban valé lemaradis elkeriilése érdekében hidnyzésok setén —
lehetéség szerint — szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagogust
legalabb egy nappal a tanitdsi ora (foglalkozés) megtartdsa eldtt bizzak meg, ugy
kételes szakszerll 6rét tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

A pedagogus szémira — a kotelezd draszémon feliili — a nevelé-oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizést vagy kijelolést az
intézményvezet$ adja az igazgaté-helyettes javaslatdnak me ghallgatasa utan,

A pedagdgus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a sz4mszerd osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérsl, az eredményesebb tanulds
érdekében elvégezendd feladatokrol.
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- A pedagdgus munkaidejének nyilvantartdsi rendje:
A hatalyos jogszabalyok alapjdn a pedagbégusok munkaideje az intézmény 4ltal
elrendelt kotelezd €s nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbél,
valamint a nevel8-oktaté munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbél 4l
Az elrendelt tanitasi orék, foglakozdsok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban régzitett.
Az intézményen kivill végezhetd feladatok id6tartaménak és idépontjanak
meghatdrozdsa a nevelé-oktaté munkaval Gsszefliggd egyéb feladatok ellatdsahoz
elismert heti munkaidé-atalény felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével
a nem Kkizar6lag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznaldsarél maga dént, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes
irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartds nem kell vezetni.
Az intézmény vezetGje a pedagégusok szdméra azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidé nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa
vélhetden nem biztosithaté.

7.5. A nem pedagégus munkakérben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavillalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsdval az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd llapitja
meg. Munkakori lefrisukat az igazgatd és az iskola intézményegység-vezetd kdzdsen
késziti el. A térvényes munkaid6 és pihenéidd figyelembevételével az intézmény vezet6i
tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitisara, megvaltoztatisara, és
a munkavallalok szabadsigédnak kiaddsira. A nem pedagégus munkakoérben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatirozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozék esetében
az intézményvezeté vagy az iskola intézményegység-vezetd szébeli vagy irdsos
utasitiasaval torténik.

Beosztas: iskolatitkar: 791540
Osztott munkaid6ben dolgozok munkarendje:
Beosztas: - takarito: déleldtt 7 6ratol — 11 oraig

délutan 14 6ratdl — 18 oraig
- flitd-karbantart6: délelétt 6 ® 6ratol 10 ©° 6raig
délutan 14 6ratdl — 16 oraig
Valamennyi munkarend magéban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet.
Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

8. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES
RENDJE
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8.1 A tanéran kiviili (egyéb) foglalkozasok célja

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulé érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint egy€b foglalkozésokat szervez. A foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a
nevelStestiilet tagjai, a sziild kozosség, tovabbé iskolan kiviili szervezetek (pl.: egyhézak,
egyesiiletek) kezdeményezhetik az igazgatdval.

A tanulok az egyéb foglalkozédsokra 6nkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a
foglalkozasra, megjelenésiik kételezo.

Az intézményben az alabbi egyéb tandran kivilli szervezett foglalkozasi formak vannak:
napkozi, szakkorok, didksportkor, korrepetdlds, tanulményi- szakmai és sportversenyek,
konyvtér, kulturélis rendezvények, hittan, fejlesztd foglalkozas.

A fenti foglalkozésok helyét és idbtartamat az igazgato-helyettes rogziti a tandran kiviili
Orarendben, terembeosztéssal egyiitt.

8.2 Az intézmény tanéran kiviili foglalkoz4sai

A napkdzis foglalkozas: a tanoréra vald felkésziilés, a szabadidé hasznos eltéltésének szintere.
Az elsé — nyolc évfolyamon létszamtél fiiggéen szervezik

A miikodés rendjét, idobeosztasat a szakmai munkakézosségek dolgozzék ki és a napkézis
hazirend rogziti.

A napkdzis foglalkozdsrol vald eltdvozds csak a sziild tdjékoztatd flizetbe beirt kérelme
alapjan torténhet a napkozis nevel$ engedélyével.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklédésétdl fliggden indit az
iskola. A szakkorok vezetit az igazgatd bizza meg. A foglalkozdsok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek. Err6l, valamint a latogatottsagrol szakkori naplét kell vezetni. A
szakkor vezetbje felel6s a szakkér mikodéséért. A szakkori aktivitas tikrozédhet a tanuld
szorgalom &s szaktargyi osztalyzatdban.

A szakkorbket és idStartamukat fel kell tintetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztasban, - a miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

A didksportkdr (foci) a tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a
mozgas a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezheték.

A korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatds. A korrepetélast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja. A felsé tagozaton
a korrepetalés differenciélt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezd
Jelleggel a szaktandrok javaslatéra térténik.
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A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valé részvétel a kiemelkeds teljesitmények fiigg
vényében lehetséges. Tanul6ink az intézményi a telepiilési és az orszagos meghirdetésil
versenyeken vehetnek részt. A szervezést az intézményegység vezetd irdnyitja.

A tanulmanyi kirandulasok:

Hazank tdjainak, kulturdlis 6rokségének megismerése, az osztalykozosségek formalédasara
szolgalnak. A tanulményi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfénéki tanmenetében kell
tervezni, a didkképviselSkkel az osztély sziilsi kozosségével kell egyeztetni a szervezést és a
pontos célkitlizeéseket. A kirdndulds koltségeit tigy kell megallapitani, hogy az a sziiléket a
legkisebb mértékben terhelje. A kirandulds varhat6 koltségeirél a sziilét az ellendrzd utjén
kell tajékoztatni, akik frasban nyilatkoznak a kirdndulds kéltségének vallaldsarol.

A kirandulashoz annyi kisér6 nevel6t vagy sziilét kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitdshoz szitkséges, de 10 tanuléként legaldbb egy f&6t. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz szitkséges felszerelésrdl is. Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell
leadni az intézményegység vezetdnek, a kirdndulas elétt legaldbb egy hénappal.

A tanul¢ szocialis helyzetétdl, tanulményi eredményéts] fiiggben a kirandulas koltségeihez az
iskola is hozzajarulhat.

Miizeum, szinhdz, mozi, térlat stb. latogatésok sportrendezvények tanitasi id6 kiviil barmikor
szervezhetOk. Tanitasi idOben torténé latogatasra az igazgat6 engedélye sziikséges.

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, diakkérok, szakkorsk, stb) egy€b rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be Kkell jelenteni az
intézmény vezetdinek, és az engedélyezett Gsszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi
feltigyeletet.

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

9.1 A tanuléi jogviszony keletkezése, feltételei

A koznevelési torvény részletesen szabédlyozza a tanuléi jogviszony keletkezését és
megsziinését. A kozoktatasi intézmény tanul6i kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni,
amely jelentkezés alapjan torténik. A felvételrél és az atvételrdl az iskola igazgat6ja dont.

9.2. A tanulé jogai és kotelességei.

Az intézmény megteremti tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlésdval kapcsolatos részletes szabalyokat az
intézmény hézirendje tartalmazza.

A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakételezettségek

A helyi vizsgék lebonyolitasi rendjét az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza. Helyi
vizsgak: az osztalyozo, javit és kiilonbozeti vizsgak. A helyi vizsgak id6pontjat az intézmény
¢ves munkaterve tartalmazza. A vizsgéztaté bizottsdgokat az igazgat6 jelsli ki, melyeknek
elncke felelds a jegyzOkonyvek vezetéséért. A vizsgak eredményét az osztalyfénok irja be az
anyakdnyvbe €s a bizonyitvinyba. A zdradékot az igazgatd is aléirja.
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9.3 A tanulok jutalmazdsdnak elvei

Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedéen végzi, aki
kitarté szorgalmat, vagy példamutaté kézésségi magatartast tanusit, illetve hozz4jarul az
iskola j6 hirnevének meg6rzéséhez és noveléséhez.

- az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza

Az iskolénk ezen tilmenden jutalmazza azt a tanulét, aki:

- eredményes sportteljesitményt ér el

- a kOzOsségi €letben tartésan jO szervezd és irdnyitd tevékenységet, vagy kivald
eredménnyel zar6 egyiittes munkat végzett.

A kiemelkedé eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatéan egységes

helytallast tantsité tanuléi kozOsséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet

részesiteni.

9.4 A jutalmazds, biintetés form4i

Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellet a kévetkezd frdsos dicséretek
adhatok, melyeket a tajékoztaté fiizetbe és a kréta e-napléba be kell jegyezni:

- szaktandri, napkozis neveldi, osztalyfonoki, igazgatoi, és nevelbStestiileti dicséret.

Az igazgatoi €s a nevelGtestiileti dicséreteket az iskola tanuléinak tudoméséra kell hozni.
Az egész évben osztalykozosségében kiemelkedd munkat végzett tanuldk tantrgyi,
szorgalmi €s magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanulok a
tanév végén konyvvel és oklevéllel, jutalmazhatok.

A jutalmak odaitélésérél — a pedagbgusok, az osztalykozisség és a didkonkormanyzat
javaslatdnak meghallgatdsa utén — az osztalyfénsk dont.

Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelkeds a teljesitménye (tanulményi és
kulturdlis versenyek gyéztesei, az év tanuldja, az év sportoléja, az iskoldért végzett
kiemelkedd kozosségi, stb) jutalmét a tanévzaré tinnepélyen az iskola kozossége elbtt
nyilvanosan veszi 4t az intézmény vezet8jétél.

A jutalmazdsokat az intézmény falitljsagjan is kihirdetjiik.

Az a tanuld, aki kételességeit, a hézirendben, foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, tanuléhoz nem méltdé magatartést tantsit, fegyelmi intézkedésben
részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem megtorlé jellegli, hanem a stlyosabb
fegyelemsértések megelézésére szolgal, mint nevelési eszkiz.

Az irasos intések el6tt szobeli fegyelmezd intézkedésben vagy irdsos figyelmeztetésben
kell részesiteni a tanulo, kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali irdsos intést tesz
sziikségessé. Az igazgatéi frésbeli intést az osztalyfonsk kezdeményezi.

A fegyelmi intézkedéseket a tanulo t4jékoztato és a kréta e-naploba be kell irni.

9.5 Fegyelmi eljaras

9.5.1 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait a 20/2012.
(VIIL3) EMMI rendelet 4. § (1)/q szakaszaban foglaltak alapjén kell lefolytatni.
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A fegyelmi eljards meginditésa a tanul6 terhére rétt kotelességszegést ksvetd 30 napon
bell torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kételességszegésrdl sz616 informéacié megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljards meginditdsdnak hatérnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés érvényérdl, valamint a fegyelmi
eljards meginditdsarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérsl.

A legjobb hiromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevelStestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz&konyvezni kell a nevelétestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvélasztisara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatérozat targyalasat napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megelézéen legaldbb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestillettel. A jegyzékdnyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai vélaszolnak az
¢szrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utdn a szitkséges mértékben — a hatérozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi tirgyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, szilléje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitési céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitds érdekében sziikséges idotartamig tartézkodhatnak a térgyalds céljara szolé
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6kényv késziil, amelyet a
targyaldst k6veté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmeény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak
¢s szlildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljéras dokumentumaihoz kell csatolni, az

iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalést kdvetSen az elséfoku hatédrozat meghozatalat célzé nevelStestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni,de a fegyelmi eljarassal
kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgdnak biztositaséra az iratokat egyetlen irattari
szdmmal kell iktatni, amely utén tértvonal (beiktatdsaval) meg kell jelélni az irat ezen
beliili sorszémat.

9.5.2. A fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztets eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szereplé felhatalmazis alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezets események
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feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet

elszenved6 koézotti megallapodés létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:

- az intézmény vezetSje a fegyelmi eljdrds meginditdsat megelézéen személyes
talalkozd révén ad informéciét a fegyelmi eljaras véarhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljardst megelézé egyeztetd eljaras lehetdségérsl

- a fegyelmi eljardst megindité hatdrozatban tijékoztatni kell a tanulé és a sziilst a
fegyelmi eljards megel6z6 egyeztets eljaras lehetéségrél, a tajékoztatisban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

- azegyeztetd eljards megindité kezdeményezése az intézményvezetd kotelessége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a szllot nem kell értesiteni

- az egyeztet eljards idopontjdt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatbja tliz ki, az egyeztetd eljaras idSpontjardl é&s helyszinérél az eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az
érintett feleket.

- azegyeztetd eljards lefolytatdséra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithat6 a zavartalan tirgyalés feltételei.

- az intézmény vezetbje az egyezteté eljards lebonyolitasara irésos megbizadsban az
intézmény barmely pedagdgusit felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziilojének egyetértése
sziikséges

- a feladat elltdsdt a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

- azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedé féllel kiilon-killsn egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztdzdsa és a felek allaspontjanak kizelitése

- ha az egyeztet6 eljaras alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfljebb
harom hénapra felfliggeszti

- az egyeztetes vezetbnek és az intézmény vezetdjének arra kell tSrekednie, hogy az
egyeztetd eljarés — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

- az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvosldsirdl irasos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetés vezeté pedagdgus irnak alg

- az egyeztetd eljaras idoszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanulo osztalyk6zosségében kizardlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddésa

- az egyeztetd cljdrds soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

- a sérelem orvoslasdrdl két6tt irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodédsban
meghatarozott kérben nyilvanossigra lehet hozni

9.6 A tanuléi hidnyzds igazoldsa

Torvényi hattér
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20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet V. fejezet

51. § (3) Ha a gyermek, a tanulé tdvolmaradsat nem igazoljdk, a mulasztas igazolatlan.
Az iskola koteles a sziil6t értesiteni a tankételes tanuld elsé alkalommal térténd
igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankételes kiskort
tanuld igazolatlan mulasztdsa a tiz 6rat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziilé
figyelmét az igazolatlan mulasztas kévetkezményeire.

51. § (3) Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanulé ismételten igazolatlanul
mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve megkeresi a
tanulo sziiléjét.

51. § (4) Ha a gyermek a kozoktatasi tdrvény 24. § (3) bekezdése alapjan igazolatlan
mulasztasa egy tanitdsi évben eléri a tiz érat, az iskola igazgat6ja értesiti a gyermek,
tanulé tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyadmhatosagot, az 4ltaldnos
szabalysértési hatosagként eljaré6 kormanyhivatalt - a gyermekvédelmi szakellatdsban
nevelkedd tanuld kivételével -, tankételes tanuld esetén a gyermekjoléti szolgélatot is,
tovabbd gyermekvédelmi szakellitisban nevelkedd tanulé esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgdlatot. Az értesitést kovetéen a gyermekjoléti szolgalat az
iskola bevonasdval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztis ok4nak
feltarasara figyelemmel meghatdrozza a gyermeket, a tanulét veszélyeztetd és az
igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével a tanuldi tankdotelezettség
teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanul6 érdekeit szolgélo feladatokat.

51. § (5) Ha a tankételes tanulé igazolatlan mulasztdsa egy tanitdsi évben eléri a
harmine 6rat, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az 4ltaldnos szabélysértési hatosdgot -
a gyermekvédelmi szakelldtisban nevelkedd tanuld kivételével -, valamint ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanulé sziil6jének az
crtesitésében, tovdbba gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatot. (6) A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartdsi rendszerr8l sz6l6 2012. évi II. térvény 247. § ¢) pontja
szerinti szabalysértési tényallds megval6suldséhoz sziikséges mulasztis mértéke a) a
kozoktatasi torvény 24. § (3) bekezdése alapjan tankételes tanuld esetén harmine 6ra.

51. § (5), (6) Ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztisa egy tanitasi évben eléri az
otven orat, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanulé tényleges tartozkodasi
helye szerint illetékes gydmhatdsagot.

9.6.1 Tajékoztatas, a sziilé behivisa, értesités
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A szill6k tdjékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eléirasai szerint torténik.

9.6.2 Tankoteles tanulé esetében

- ¢lsé igazolatlan ora utdn: e- naplé adatai révén a sziilé értesitése

- tizedik igazolatlan dra utdn: a kormanyhivatal és gyermekjoléti szolgdlat értesitése a
lak6hely szerint illetékes jegyzd értesitése

- aharmincadik igazolatlan 6ra utén: szabélysértési hatdsag értesitése

- az Gtvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz6, korményhivatal értesitése

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

mulasztas kovetkezményeire.

AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK KES HELYSEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

10.1 Az intézmény egészére vonatkozé rendszabslyok

Az iskola épliletét cimtdblaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni.

Az intézmény minden dolgozdja és tanuléja felelds:

- a kozOsségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdrzéséért

- az iskola rendjének, tisztasdgdnak megérzéséért

- az energiaval és az oktatdshoz sziikséges anyagokkal valé takarékoskodéasért

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

Vagyonvédelmi okokbél eredd egyéb szabalyozast a hazirend szabélyozza.
10.2 Az intézmény kozalkalmazottaira és tanuléira vonatkozé rendszabalyok

- Az intézmény dolgozéinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét,
létesitményét rendeltetésszeriien hasznalja a nyitvatartsi rendnek megfelelGen.

- Az intézmény tanuléi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitdsi id6 utdn tanuld csak szervezett foglakozds keretében tartbzkodhat
az iskoldban. A tanitési id¢ kiviil rendszeres foglalkozasokon valé részvételt a sziild a
tanulo tajékoztatd flizetében torténd bejegyzés tjan kéri, amit az osztalyféndk hagy jova.
A tovébbiakrol a hazirend rendelkezik.

10.3 Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozé rendszabdlyok
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- Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az igazgat6 irdsos engedélyével, 4tvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba
vevo a targyak €pségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kélcsénzési
hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni melynek egyik példanyat iktatni
kell.

- A szakmai felszerelések, a szemléltetSeszkozok, szemléltetéshez hasznalt anyagok
megrendelésérdl, beszerzésiikrél az igazgat6-helyettes gondoskodik az igazgatd
engedélyezése utdn. A tanitdshoz haszndlt szemléltetdeszkozok, anyagok médidk 6ran
val6 felhaszndldsdnak biztositisa a tanar feladata. Az eszkdzok, berendezések hibajat
jelenteni kell, illetve a hibds eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba
megjelolésével.

A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabdly alapjan selejtezni kell.

10.4 A helyiségek biztonsaganak rendszabilyai

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

A tantermek zdrdsénak ellendrz feleldse az épiiletet zard takarito, akinek gondoskodni
kell az elektromos berendezések dramtalanitdsarél is, valamint a riasztd ,elesitésérsl™.

A tantermek, szaktantermek, tornaszoba stb. balesetmentes hasznélhat6sagaért, az
azokban elhelyezett eszkozok éllapotdnak vizsgalatardl az ott tanitd pedagdgus
(leltarfelelds) gondoskodik.

A termek hasznalatdnak rendjét a hdzirend szabélyozza. A szertirok biztonsagos
zarhat6sdgarol, karbantartasarél a szertarfelelds tanar gondoskodik. Oda tanul6k csak az
illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az & utasitisira mehetnek be , €s csak az éltala el6irt
feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozénak kell megérteni. A tanuldk altal
okozott kérokrél az osztalyfénok koteles a sziilét értesiteni.

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

10.5 Az intézmény helyiségeinek bérbead4si rendje.

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

- Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kétni az épiiletben tartézkodas és a
rendeltetésszerli hasznélat rendjét €s idejét.

- Szerzdésbe kell foglalni a rongdlasokkal jar6 szabalyokat is. Kartéritési
kotelezettségben kell megallapodni a bérbe vevé féllel. Amennyiben a bérbe vevé a bérleti
dij kifizetését elmulasztand azonnal meg kell tenni a jogszabélyban eléirt 1épéseket a dij
behajtasa érdekében.
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- az intézmény helyiségeit egyes esetekben 4t lehet engedni kézérdekli célokra (felettes
szerv, egyhazi rendezvény, stb), de 4llagmegévas miatt a szerzédéseket ebben az esetben
is meg kell kotni.

- Rendezvényeken, tnnepélyeken gondoskodni kell arrél, hogy idegen személyek az
iskola épiiletében dncéluan ne jarkalhassanak.

11 AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

11.1 A hagyoményapolas tartalmi vonatkozdsai

- Az intézmény hagyoményainak apoldsa, ezek fejlesztése és blvitése, valamint az
intézmény j6 himevének megdrzése, Sregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak
joga és kotelessége. Az linnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitis-
tudaténak fejlesztése, hazaszeretetik mélyitése, az egymés iranti tisztelet, tiirelem
alakitdsdra, a k6zos cselekvés 6romére, az 4] kozosségek formaldsara szolgalnak. A
hagyomanyok 4poldsaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felel8soket a
nevelGtestiilet az éves munkatervbe hatérozza meg.

- Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.)
valé megfelelé szinvonalt felkészités és felkésziilés a pedagdégusok €s a tanuldk
szamara egyenletes, - a képességeket és a rdtermettséget figyelembe vevd — terhelést
adjon. Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok €s tanuldk
jelenléte kotelez6 az alkalomhoz ill6 5ltézékben.

- Az intézmény hagyoményos kulturalis és nemzeti iinnepi rendezvényei:

Tanévnyité innepély, tanévzar iinnepély és ballagds

Nemzeti tinnep: mércius 15., oktdber 23., Nemzeti Osszetartozas Napja
junius 4, Anyak napja, Kar4csonyi tinnep

Az iskolaszintli versenyek és szorakoztatd rendezvények

A versmond6 verseny, gyermekrajz verseny, mesemondo6 versen, Mikulds
napi rendezvény, jelmezbal, szaktargyi versenyek.

11.2 A hagyomdnyapolis kiils6ségei
Az iskola tanuléinak kételez tinnepi viselete:

Lanyok: fehér bluz, fekete (sotét) szokna vagy nadrag
Fitk: fehér ing, fekete (s6tét) nadrag.
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12 EGYEB RENDELKEZESEK
12.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartis az igazgaté feladata, a kézvetlen segitd
munkét az iskolatitkdr végzi. A testnevelés 6rardl hosszabb ideig tartdé felmentést,
szakorvosi irasos vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanuld
koteles a testnevel6 tanarnak 4tadni. Az iskolaorvos a majus végéig torténd
szlirbvizsgilatok eredményét figyelembe véve szakorvosi vizsgdlatra, illetve
gyogytestnevelés foglalkozédsokra utalhatja a tanulokat.

Az iskolaorvos az osztilyfénsk kérésére a tanuldk egészséges életmodra nevelése
érdekében felvilagosito el6adasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgalatokat, védéoltasok
idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehet legkisebb
mértékben zavarja, illetve ha méd van ra, csak tanitds eldtt vagy utan. Az orvosi
vizsgalatok id6pontjardl az osztalyfénokot az intézményegység vezetd tdjékoztatja. Az
osztalyfénsknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztalyanak tanuldi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek. Az iskolaorvos munkéjénak iitemezését minden év szeptember 15-ig
egyezteti az iskola igazgatdjaval. A didkok szfiré vizsgalatanak tervezetét oktoberl5-ig
kifliggeszti a tanéri szobaba.

12.1.1 Az iskola védéné feladatai

A védb6né munkéjénak végzése sordn egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkéjat, a sziikséges sziir6vizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotinak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megelézé ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsily, magassag, hallédsvizsgélat stb.)

A védén6 szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgato-helyettesével.

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkit, osztalyfénoki
Orakat, el6addsokat tart az osztalyfonskkel egyiittmiikddve.

12.1.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanul6k vesz€lyeztetettségének megeldzésével
¢s megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény &sszes
dolgozéjanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetbje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69. § (2)/f bekezdésében meghatrozott feladatok elldtdsara
gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatokat ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatésigokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdemeényezi, hogy az iskola igazgatéja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatds megallapitasa érdekében.
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13. Az elektronikus és az elektronikus viton elldtott nyomtatvinyok kezelési rendje

13.1 Az elektronikus iton el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatési 4gazat irdnyitasi rendszerével a kzoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormaéanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast
kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatét:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok moédositasat,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

Az elektronikus tton el64llitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az igazgato alairdséval hitelesitett formaban kell tirolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildstt adatok frasbeli téroldsa, hitelesitése nem sziikséges a
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabb4 az iskola informatikai halézatéban egy
kiilén e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogét az
informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizarélag) az intézményvezet$ altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az igazgatOhelyettes) férhetnek hozza.

13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1 Jelen szervezeti és miikédési szabélyzat (SZMSZ) médositésa csak a neveltestiilet
elfogaddsaval, a jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.

132 Az intézmény eredményes és hatékony mitkodéséhez sziikkséges tovabbi
rendelkezéseket 6nall6 szabélyzatok tartalmazzak.

13.3 A mellékletekben talalhat6 szabélyzatok — mint igazgatéi utasitasok — jelen SZMSZ
véltoztatasa nélkiil is médosithaték, amennyiben jogszabélyi el6irdsok, belsd intézményi
megfontoldsok vagy az intézmény felel8s vezetéjének megitélése ezt sziikségessé teszi.
13.4 Szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, tanuléjéra nézve kételezd érvényl. A szervezeti és
mikodési szabalyzat az intézményvezeté jévéhagyésanak idépontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan id6re szol
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13.5 A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a kivetkezd mellékletekkel rendelkezik:

1. sz melléklet: Az intézmény hazirendje
2. sz melléklet: DOK szabélyzata
3.sz.melléklet: Munkakéri leirasok

Az SZMSZ moédositésat az intézmény vezetéiének elSterjesztése utdn a neveltestiilet
2022 .szeptember 1-én elfogadta. Az elfogadds tényét a nevelStestiilet képvisel6i az
aldbbiakban hitelesit$ aldirdsukkal tantisitjék.

Dencshaza, 2022.09.01.

..........................................

zper ~Kondor Déra Nezdei Ildikéd
DOK vezet intézményvezet6-helyettes

@%a ......  Sntn W 5ns Dtedas 8 A-%4

; é,‘i;g @ ¢ 7”;-\ )
Eﬁ‘t; rm:; : E/Q’L@A&&)fmi}m& S oe dt
\% / Meszes-Szabadi Bernadett

s intézményvezetd

33



SZERVEZETI £Ss MUKODEST SZABALYZAT
LEGIMITACIOJA

1.) Az SZMSZ-t az iskola Sziil6i Szervezete megismerte, véleményezte és elfogaddsra

javasolta.

Hobol, 2022.08. 30.

.........................................................

Sziilok Kozosségének vezetsje

2. Az SZMSZ-t a diakokat képviseld tanulok (DIOK) a tartott kildottgytlésen megismertek,

véleményezési jogukkal éltek.

Hobol, 2022.08.30.

.................................

Farkas Adam DOK segité tanar
3.) Az SZMSZ-t a nevelbtestiilet — a kiegészitésekkel egyiitt megismerte — az abban fo glaltakkal
egyetértett, és elfogadta.
Hobol, 2022.08. 30. :
............. hialee Tnaat
nevel6testiilet képviseletében.

4.) Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont, mint fenntarté jévahagyta.

A~ 1 -~
- . 2.3 { 7
Szigetvar, £ Tar, L2




