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BEVEZETES

Az intézmény hivatalos neve: Petnehazy David Altalanos Iskola és

Alapfokt Miivészeti Iskola

Székhelye: 4542 Petnehédza, Arany Janos utca 11-13
Email: petnehaza.iskola@gmail.com

Telefon: 45/496006

OM azonosito: 033495

Tankeriileti kod: 144004

Evfolyamok szima: 1-8 évfolyam

Az intézmény fenntartoja: Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont
Székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 32

Illetékes tankeriilet: Baktaloranthazai Tankeriilet

Székhelye: 4561 Baktaloranthaza, Koztarsasag tér 8.
Kodja: 144000

Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata:

e altalanos iskola nevelés-oktatas

— nappali rendszerii iskolai oktatas

alsé tagozat, felso tagozat

sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa

integracios felkészités
e alapfoku milvészetoktatas
— képz0- és iparmiivészeti ag

— szin- és babmiivészeti &g
e cgyeb koznevelési foglalkozas

o fejlesztd nevelés-oktatas
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Az SZMSZ. célja:

- Az intézmény jogszerii mukodésének biztositdsa, a neveldé munka zavartalan mikodésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtdsi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

- Az intézményi miikddés rendjének meghatirozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

- A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti

azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadés eldtt véleményt nyilvanitanak:
1. Sziil6i szervezet
2. Didkdnkormanyzat

3. Intézményi Tanécs

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
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1. AZINTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Aziskola szervezeti abraja

Intézményvezetd
Az intézményi
tanacs elnoke Iskolatitkar, pedagdgiai
asszisztensek
Miivészeti A sziil61 valasztmany
munkak6zosség vezetdje
vezetdje Sziilo1 kozosség
Intézményvezeto-
helyettes
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A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerl ¢és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan

iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettes munkajat, az iskolatitkart. Kapcsolatot tart a
szakszervezetekkel, a diakonkormanyzattal, a sziildi kozosséggel és az intézményi tanaccsal, illetve

biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgato kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.

Az intézmény vezetdségének tagjai a szakmai munkakdzosségek vezetdi is.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idOpontja az éves munkatervben
rogzitett.

Nevelétestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld ¢€s oktatd6 munkat kozvetleniil segitd6 munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet sziikség szerint munkaértekezletet tart, amelyet az
igazgatd vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszdmold értekezletet, évente két

alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkak6z0Osség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatdé pedagdgusok. Ennek megfeleléen az iskolaban harom munkakozdsség miikodik.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

o Iskolatitkar
e Pedagogiai asszisztensek

Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola

szervezeti abraja mutatja.
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Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanulo6i a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatirozottak szerint — diakkoroket
hozhatnak 1étre, amelyek Iétrejottét a nevelOtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni
magukat a didkonkormanyzatban. A diakonkormanyzat munkéjat e feladatra kijeldlt, fels6foku
végzettségll és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az
intézményvezetd biz meg 6téves idotartamra. A didkonkormanyzat munkajat segité pedagogus az

igazgatOhelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti dgrajz szerint.

Sziil6i kozosség

Iskolankban a sziil6k jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi

szervezet miikodik. Az osztalyszintii sziild1 kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az

iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig a felsds munkak6zosség vezetdje illetve az igazgato.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a delegalok
véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi
Tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatoja felelds. Az igazgatod félévente beszamol az

iskola munk4jarol az Intézményi Tandcsnak.

1.1.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes belso szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;
e avezetOi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken;

e az igazgatd és az igazgatohelyettes munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti

benntartdozkodasa soran;
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e az  igazgatOhelyettessel ¢és a  szakmai  munkakdzOsség-vezetokkel — torténd

munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatoOhelyettes részvételével zajlo szakmai munkakozosségek

munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepld nevelotestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetoi, illetve az osztalyfonokok
a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informaciocserét az iskola vezetésége ¢és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok

egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetoi a sziiloi értekezleteken, sziiléi fogadoodrakon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuldi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a

sziil6i kozosséggel és a sziil6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa heti
egy fogadoorat tart. A sziildi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok
megszervezésében és végrehajtdsaban. Ennek érdekében egylittmiikddnek az adott feladatot
végrehajtd pedagdgus kozosséggel. A munkakozosségek a pedagdgusok munkaja megismerésének

segitése érdekében a sziilo1 szervezet szamara bemutatdorakat tarthatnak.

Didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkdnkormanyzat kozotti kapcesolat feleldse elsdsorban a
diadkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgytiléseken részt vesz. Az
igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a
Didkkozgytilés értekezletein beszdmol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd
intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat munkdjardl. A diakonkormanyzat vezetdje
jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili
Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelOtestiileti értekezletre a didkdnkormanyzat
képviseldi meghivast kapnak. A Didkdonkorméanyzat mitkddéséhez sziikséges feltételek biztositdsa

az iskola és a DOK kozott 1étrejétt Egyiittmiikodési Megallapodds szerint torténik.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykdnyvében ¢€s a

kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetoi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1. Gyakorolja a KLIK altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények €s mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuléi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit €s modjait, az tigyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktato6 munkat, az iskola Ttgyvitelét, szervezeteinek ¢és
kozosségeinek mitkodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KLIK altal meghatarozott
esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

10. Meghatérozza az dralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok felkésziiltségének
ellendrzési maodjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmikodik a gazdasagi ellatd osztaly / mikodtetd szervezet

vezetdjével.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.
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Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola mukodését, a zavartalan neveld-oktatdé munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvalositasat.
Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erOsitésérol, a kitizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitdsarol és
fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri ¢és folyamatos

tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevelétestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk

szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd meglinneplésérol.
Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagoégus munkakozosségek megalakulasardl és miikodésérdl, a
pedagdégusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tdmogatasardl, a nevelbtestiileti

dontések végrehajtasarodl, a nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés 0sszehivasardl €s lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja az iskolaszék, a sziild1 szervezet, a didkonkormanyzat ¢és a didkkorok
miikddésének feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztast — dolgozoinak

tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint Kitiintetésre

javasolja a kiemelked6 munkat végzoket, €s sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestiilet és a tanulokozosség életét, a didkonkormanyzat

érdekvédelmi feladatainak megvalosulésat.
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Kezdeményezi és tAmogatja a nevel6—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a korszertisitd és

ujito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiils6 szervezetek, valamint az iskola és

a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.
Iranyitja, szervezi €s ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a

pedagégusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziilok tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi

fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil61 kozosség képviseldjével.

Az igazgatdohelyettes altalanos helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési

céljainak megvalositdsdban. Feleldsséggel osztozik az iskola taniligy-igazgatdsi feladatainak

jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései sordn személyesen gy6zO0dik meg a nevelési feladatok

végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:

Az alsoés és felsds munkak6zosség

A didkfegyelmi bizottsag

Jogkore:

A taniligy-igazgatasi tevékenység iranyitéasa.

Alairasi jogkor gyakorldsa az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi €s

mas teljesitési kotelezettség esetén.
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A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok moédositdsanak iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe wutalt pedagoégusok mindsitésére, jutalmazésara,

kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

Javaslattétel a Didkonkorményzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznaldséara, a

szocialis segélyek odaitélésére.
A didkkozgytlések szervezése €s iranyitasa.
A hirdetések ellendrzése

Az igazgat6 hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatd

helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potld vizsgak

szervezésében.
Igény esetén gondoskodik a hit - és valldsoktatas megszervezésérol.
Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérdl €s a tankonyvek megrendelésérdl.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és

dokumentumokkal.
Feliigyeli a munkak6zosségek munkajat.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rdgzitett feladatok

végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szdmadra draldtogatasokat, bemutatod ordkat, tapasztalatcserét szervez.

Kozremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében.

Elkeésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.

Irdnyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.
Gondoskodik a ,,Kiilonds kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és

gondoskodik annak megvalositasarol.
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Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsdg munkajat.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
Figyelemmel kiséri az iskolara vonatkozo rendelkezéseket, jogszabalyvaltozasokat.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Havonta ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus naploban / napldban a helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

Ellen6rzi a munkaid6 nyilvantartasokat.

Egylittmiikodik a tankertilettel a leltarozés megszervezésében €s lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi €s magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a

pedagégusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak ¢és programjainak

megvalosulasat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérol.
Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirévizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkorményzatot segité pedagdgus tevékenységét.
Szervezi az iskola gydgyszerellatasat.

Gondoskodik a sziilok tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi

fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai iinnepségek, a ballagds megszervezéséért €s lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat.
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Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és

adatszolgaltatéasi feladatokat.
Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgaladsarol, nyilvantartasardol ¢és a kapcsolodd

adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban.
Felelds az informaciddramlas gyors €s pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések, stb.)

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrodl és intézkedéseirdl az

igazgatot folyamatosan tajékoztatja.
Irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitja a potlo, javitd és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgdk kdvetelményeinek kidolgozasat,

és megszervezi azokat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintll €s a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a

versenyeken vald tanuldi részvételt.
Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.
Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Szervezi a gyogytestneveléssel €s a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

2.2. A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd €s az igazgatdhelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas szerint

tartozkodnak az iskolaban. A beosztds napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon

esedékes utolsd foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetok

beosztasat. A beosztdst — mely része az éves munkatervnek - ki kell fiiggeszteni az iskola

titkarsagan, a tandri szobéaban és a portai hirdetétablan.
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2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont Elndke altal kiadott utasitas
szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljardas meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi

intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo

kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €és egyéb

leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogéat az elndok a maga vagy a KLIK kozponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankeriileti

igazgatd szamara nem tartott fenn;
A kodzbens6 intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a kdzponti,

illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének és

irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatdhelyettes.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogadt meghatarozott esetekben

atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s

miikodési szabalyzat helyettesitésrdl sz6ld rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.
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A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
tanuloi jogviszonnyal,

az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

allami szervek, hatdsagok ¢€s birosag elott,

az intézményfenntart6 és az intézmény miikodtetdje elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestiilettel, a
szakmai munkakozdsségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intézményi

tanaccsal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartdsaban ¢s miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,

az intézmény belso és kiilso partnereivel,
az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy

annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak

szabalyair6l fenntart6i, miitkddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal

rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb

vezetdi beosztasban 1€vo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.
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2.5. Az intézményvezeto vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatiasa esetén a helyettesités

rendje

Az igazgato tavolléte alatt a igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettdjiik tartds tavolléte
esetén a helyettesités rendje (ebben a sorrendben): a fels6s munkakozdsség vezetdje, alsods
munkakozdsség vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd

vezetd irdsban biz meg egy feleldst.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetdtablan, valamint

kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

2.6. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazhatja at a helyettesére:

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben vald vezetdi
feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az ligyeletek €s a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti ¢s az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése
¢s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartéds, egyiittmiikodés.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- €és hataskorok esetében az igazgatohelyettest teljes korti beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskoroket a helyettesi munkakori leiras

tartalmazza.
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3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagogusok kozosségei

3.1.1. Nevelétestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo €és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6fokt
végzettséggel rendelkez6, neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd6 munkakorben
foglalkoztatottak kdzossége. Véleményezési és javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
e A pedagogiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
e A hézirend elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadésa.
o Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
e A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

e A tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara

bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi ligyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény

tartalma.

e A sajat feladatainak €s jogainak atruhazasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkorméanyzat miikddési szabalyzatat, és

véleményezi a didkonkormanyzat mikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hatdskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési

jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti €s miikodési szabalyzat esetében.
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A szakmai munkakozosségekre ruhazza dat dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket

érintd részeinek elfogadasarol;
e az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulék magasabb évfolyamra [épésérél és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a

nevelotestiilet helyett az osztalyban tanito tanarok k6zossége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi tligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a

tanév elso értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az igazgatohelyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a dontést kdvetd

legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatdrozottak
kivételével - nyilt szavazassal ¢és egyszeri szOtobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgato szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijeldlt pedagogus vezeti.
A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelbtestiilet jelenlévd tagjai koziil két

hitelesitd irja ala.

3.1.2. Szakmai munkako6zosségek

A munkak6z0Osség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési

feladatot ellaté pedagogusok.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozdsségek miikodnek:
Miivészeti munkakozosség

Als6s munkakozosség

Fels6s munkak6zosség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

rrrrrr

modszertani fejlesztését, tervezeését.
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Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak&zosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja dssze.
Az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a

munkakdzosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkako6zosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatod biz meg a munkakdzosségi

tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevelbtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és

ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informécidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-vezetdk rendszeresen

konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6zosség a tanévre sz6ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyod szakmai
munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos

feladatok ellatasaban.
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket szerveznek a
tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett

versenyeket.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik
és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
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Az intézménybe keriil, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat, tapasztalatair6l

negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkéjat tamogato

szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfonoki munkakozdsség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési

alapelvek kialakitasdban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

3.2. A tanulék kozossége

A diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban diakonkormanyzat miikodik. A diakonkormanyzat vezetd
szerve a Didkkozgyllés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok
id6szakos kiildottei és a didkkorok kiildottei képviselik. A kozgytilés valasztja sajat vezetoségét €s
az iskolaszékbe delegalt képviseldjét. A vezetOség iranyitja az ODB-ket. A didkdnkormanyzat
munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy segiti,
akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves iddtartamra.
A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat miikodésérdl,

e amiikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;

e hataskdrei gyakorlasarol;

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diAkonkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

23/50



e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa elott.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri

az iskolai diakonkormanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A didkonkormanyzat mikodését sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szabalyozza.

3.3. A sziilok kozossége

Az iskoldban a sziilék jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet mikodik. A sziiléi kozosség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint mitkodik.
A szervezet alapegységei az osztaly sziiléi kozdsségek. Kiildotteik a Sziiléi Valasztmanyban

képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld-oktato
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartozd iligyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet a nevelOtestiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat miikddési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe
delegalt képviseld szemelyérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend €s a szervezeti

¢és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri

a sziil61 kozosség vélemeényét.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7.30-t6l 17:30 6raig tart nyitva.

Ett6] valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet.

Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal
engedélyezett programok iddtartamara lehetséges.

A tanitési sziinetek alatt a nyitva tartast az elore kozzétett tigyeleti rend hatdrozza meg.

Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi orak a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint

zajlik. Az els6 ora kezdete 8.00 ora. A tanitasi orat senki sem zavarhatja.

Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi

engedély szilikséges.

A tanar az oOrdja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia

a kovetkez6 oOréra, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora.

Az oOrakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utan az ligyeleti rend biztositja a tanulok
feliigyeletét. A pedagogusok reggeli tigyelete 7 ora 30 perckor kezd6dik.

Az lgyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar figyelemmel
kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosokon a tisztasdg meglrzését és a dohanyzasi tilalom

megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulményi kiranduldsokon, muzeum- ¢és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet rendjét, szabdlyait az

igazgatohelyettes hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje — 6nallo szabalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvalositdsa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.
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4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak

rendje

A pedagogusok a 40 oréas teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének

beosztasat az iskola drarendje €s az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban ellatando

feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatdrozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai

kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az oOrai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és ordit a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet

ellato tanarnak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel6 tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése el6tt legalabb 10 perccel, és a
tanorak alatt az OltozOket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérdl az ora

megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt értesiteni kell az igazgatohelyettest, aki megszervezi
a helyettesitést. Az 0jboli munkaba allast az iskolatitkarnak kell jelezni legkésébb a megel6z6

munkanap 15 6raig.

4.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsdga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartozkodds rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezd idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy itéli
meg, hogy a latogat6 iskolaban val6 tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezetot,

¢s intézkedéséig megakadalyozza a belépést.
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Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
iinnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijelolt {igyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia, a
regisztracio ekkor is sziikséges.

Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziildi értekezletek és a sziiloi

részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban val6 tartézkodas szabalyai:

Az intézménybe 1ép6d idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél

tartdzkodhatnak.

e A tanitdsi 6rdk latogatdsara az iigyeletes vezetd engedélyével kertilhet sor, az 6rak 1ényeges

zavarasa nélkil.

e A sziilok, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az

oktatdémunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanoérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekldédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét
¢s idotartamat az igazgatohelyettes rogziti, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas

lehet6ségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember els6 hetében hirdeti meg a
heti idébeosztassal €s a foglalkozast tart6 tanar nevével. A jelentkezési hatarid6 szeptember 10. A
jelentkezés az osztalyfénoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes,

de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkdztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes -elsajatitdsanak
eldsegitése. A tantdrgyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4ll6 orakeret felhasznalasardl az

igazgat6 dont a munkakozosség-vezetok és az igazgatohelyettes javaslata alapjan.
Az egész napos iskola a didkok tanulméanyi munkdjanak segitése csoportos foglakozas formajaban.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésoérakon tal
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozéasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok
szamara a kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkdrok
foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora kivalthatod. A részvétel

igazolasa a foglakozast tarto tanar altal vezetett foglakozési naplo részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomdanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkdrnek tekinthetd a szakkor,
érdeklédési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport €s egyszeri alkalomra alakult csoport.
Koz06s jellemzdjiik, hogy a foglakozasok eldre meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkor
minimalis létszama 10 f6. Munkdjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz
igazgatdi engedélyre van sziikség. A didkkorok munkdjat a tanuldk altal felkért pedagdgusok,
sziilok vagy kiils6é szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi didkkor képviseldt delegalhat a

Didkonkormanyzatba.

Iddészakos tanéran Kkiviili foglakozasok indulnak a tanulméanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai

haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézményvezetd ¢és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban

allo intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdzremiikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetdsége €s pedagogusai egylittmikodnek az ellendrzést végzo
tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkdjanak ellendrzését és

értékelését, valamint a vezetd €s az intézmény ellendrzését és értékelését.

6.2. A vezeték és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilso partnerek a legmeghatarozobbak:
- Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagobgiai szakszolgélattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételéért az igazgatdhelyettes felelds. Munkéja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadés
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabbd a pedagogiai szakmai szolgaltatidsok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniligy-igazgatasi szolgaltatdsok sziikség szerinti

igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken valo részvételt.
- Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy
megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett
mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele.

Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a

kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a gyermek;joléti szolgélatok kozott.
- Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
szlirbvizsgalatok szervezéséhez ¢€s lebonyolitasdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az

igazgatohelyettes felelds.
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7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolédsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének

megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a
neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli tinnepélyeken,

rendezvényeken a pedagdgusok €s a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgato

dont.

Az tnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az tinnepélyeket megel6zden osztdlyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az {innepi 6lt6zékben valdé megjelenés

kotelezettségére.
Iskolai szintii iinnepélyek:
— Tanévnyitd
— Tanévzard
— Ballagés
— Oktober 6.
— Oktober 23.
— Marcius 15.
— Jinius 4.
— Karacsony
— Farsang

Osztalykeretben megtartott tinnepélyek:

—  Mikulas
— Anydk napja

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomdnyait:
— Sziilék balja

— Petnehazy David Napok
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8. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védo, 6vo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé

tartozkodas soran meg kell tartaniuk

A tanarok ¢és a tanulok egyiittesen feleldsek az egészség meglrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést biztositd rendelkezések betartdsaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az
egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtdsdban részt vesz az

1skolaorvos és a védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megelozésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megeldzési és
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tandrnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanuldk
megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.

A munkavédelmi, tizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi napléban
¢s az osztalynaploban. Az oktatasban részt vevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a

tanulok aldirasukkal igazoljak az oktatdst.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki 6rdjan a tanulokat altaldnos baleset-megeldzési,

munka- és tizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi €s tlizvédelmi

ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - laboratdriumban,
testnevelési Oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben

megfelelnek.
A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gylrit, karkotot, nyaklancot stb. -,

amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett forméban, tandr vezetésével hagyhatjak

el.
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Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhaté modon elsOsegélyt nyljtani €s a sériiltek tovabbi
cllatasat elésegiteni, az ehhez sziikséges els6segélynyjté ladak az orvosi Szobaban és az

igazgatOhelyettesi irodaban vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitdé eszkoz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatohelyettes engedélyével hozhato be.

Kivételt képeznek az irasvetitohoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédias
anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel.

A bevitt eszkozok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvli hasznalati utasitasnak
megfelelden szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetdé ¢és egyéb eszkdzok

balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés eldtt az igazgatohelyettesnek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata

tartalmazza.

Az iskoléaval tanulo6i jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositds

alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban sziikség szerint orvos, pénteki napokon pedig védénd rendel. A rendelések az orvosi
szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idoben vehetdk igénybe. A tankoételes tanuldk évenként kiilon
beosztas szerint fogaszati, szemészeti €s 4altalanos szilirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek
idOpontjardl a tanulokat és a sziil6ket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel

kotelez6. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valos kovetkezményeire

nézve rendkiviilinek tekinthetok.
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Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok
¢s az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1évo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A

rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola
kiiiritése, amelyet az igazgatd vagy az iligyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrél szoban, és a
cseng0 szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A kiiirités alatt az osztalyok
azonnali, rendezett elvonulasat az 6rat tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1évd iskolai dokumentumok
mentésével egylitt. A kiiiritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi
utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni.
A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel
parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes

hatdsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az {ligyeletes vezetd  bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadorol a

renddrséget kell értesiteni. Engedélytik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitdsi 6rdk potlasara az altalanos szabdly az, hogy a kilirités idOpontjatdl szamitott
harom o6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok

miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgato intézkedik a potlas modjardl.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka atfogo
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdlasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony milkddtetéséért az intézmény

vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelos6k megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskorben az igazgatdhelyettes és a
munkako6zosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellenérzési jogkore az osztalyukban folyd oktato-

nevel6 munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

e A tanitasi ordk. Az ellenOrzést az igazgato, az igazgatohelyettes, a munkakozosség-vezetok,

sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik dralatogatassal.

e A munkakdzosségek munkédja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a

munkak6zosség-vezetd iskola vezetdsége elotti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitdsi o6rdk kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen,

az igazgatd alkalomszeriien ellenérzi.

o Az elektronikus (és papir alapt) naplo vezetése. Az ellenérzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik, mig az igazgatOhelyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres
osztalyozast €s a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagdgia

szakmai ellendrzés helyszini vizsgélatanak teriileteit érinti hangsulyosan.
e A sziildi értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato és helyettese ellendrzi.

e Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfonokok

folyamatosan végzik.

Az igazgatd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a

szakmai munkakdzosség és a sziildi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal, munkakdzosség-
vezetdvel, illetve a munkak6zosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkoz6 hataridés feladat vagy utasitdas is kapcsolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok 0sszegzésére neveldtestiileti vagy munkakozosségi értekezleten kertiil

Sor.
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10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azigazgatd

e 3z igazgatOhelyettes

e az osztalyfonok az osztdlya tanuldja ellen

e a szaktanar

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras

kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgaté jar el.

A fegyelmi eljards meginditdsardl az igazgaté harom hoénapon beliil dont, amelyet hatdrozat

formajaban irasba kell foglalni.

A sziild1 szervezet és a didkonkormanyzat ko6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziild1 szervezet ¢s a didkonkorményzat kozosen miikddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd ¢és a sértett kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards lefolytatdsdért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsdga felelds, amelynek

mindenkori elndke az igazgatohelyettes.

Amennyiben a bizottsdg elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd

targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat.
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Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetoség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje
irasban t4jékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskora tanuld esetén a sziildt), az

egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 - kiskoru tanuld esetén a sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kdotelességszegés mar legalabb
harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanuldnal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd

eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljaradst a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljarés
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet

hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatdé kozremiikddésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasligyi kozvetitdi

szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlizi ki, az egyeztetd
eljards idépontjarél és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.
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Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd

eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélységben Ilehet

informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez

egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld

esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja le.
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11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok:
e atanulodbalesetek elektronikus uton térténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus naplo,

2. Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eldéllitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
o el kell latni az igazgatod eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralaptl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az

intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités 1dOpontjat, a hitelesité aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzo

lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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o A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy

a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitesi zaradeék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

PH

hitelesito

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja
a tanulok adatait, a foglalkozdsok tananyagit, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos

intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tandrok munkajat segitd informaciokat.

A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatst, azt az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az

iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
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A tanuld félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralap értesitét kiildeni az iskola

korbélyegzdjével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi
zéradékokat. Ezt az igazgatdé vagy az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell

tarolni.

o A tanév végén a digitalis napld altal generdlt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek aldirasaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

o Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zdradékokat tartalmazo6 iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének

esetében.

e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

11.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett €és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag

az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok

beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizarolag
a felhasznalo 4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A

masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjdn - a kart okozo

személyesen felel.
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12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a

,2Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hézirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 a fenntartonal, az iskola titkarsagéan és az iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar

nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az iskola

igazgatojatol és az igazgatohelyettestdl, elézetesen egyeztetett idépontban.

41 /50



13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ......... €V eeeereeeeieennn ho ........ napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és

Visszavonasig érvényes.

A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a

......... €V .eeeevveeeeneens WO L napjan készitett (el0z0) SZMSZ.

13.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositdsat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a diakonkormanyzat, az

iskolaszék, a sziil6i szervezet.

A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ

mobdositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: .o, ) e EV e hénap ...... nap

P.H.

igazgatd
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13.3. Az intézményben miikodo egyeztet6é forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata ......... €V v, hé

......... napjan tartott iilésén megtargyalta.

Alairasommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és

mukodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

P.H.

diakonkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.

A szervezeti és mikodési szabdlyzatot az intézményi tanécs ......... €V e ho ......... napjan
tartott {ilésén megtargyalta. Alairdsommal tantsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési
jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott

igyekben gyakorolta.

Kelt: .o, ) e EV e hénap ...... nap

P.H.

az intézményi tandcs elnoke

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)
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Alairdsommal tantsitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata

soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

P.H.

szlloi szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és milkodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete ......... €V i ho ........

napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité nevelGtestiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv;, a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama és

aranya, keltezés, a jegyzokonyv-vezeto és a hitelesitok alairdsa.)
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13.4. Fenntartoi és miikodtetoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd

rendelkezések:

(fejezet és cimmegjeldlések)

Vonatkozasaban a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont, mint az intézmény fenntartdja

egyetértési jogkort gyakorolt.

Alédirdsommal tantsitom, hogy a fenntart6 dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és miikodési

szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: .o, ) e EV e hénap ...... nap

P.H.

fenntart6 képviseldje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyd hatarozatrol.)
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

. A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkorményzatairdl,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

A 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,

43/2013. (11. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadéasarol
modositasarol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

326/213. (VIHI. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagoégus-szakvizsgdrdl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden
nyujtandé szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényti tanuldk iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol,

A pedagogiai szakszolgélati intézmények mikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairdl szo6ld 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol ¢€s
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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2. 5z. melléklet

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

EIVENYES: vvnverierriceeeeereeseesensnian, (év/honap/nap)-tol.

I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldatva)
(a bélyegzd/k/ lenyomata)
Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgat6 vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes alairdsaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e igazgatod
e igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepl6 esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: Szilagyi Istvanné iskolatitkar.

b) kis korbélyegzd
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: a pedagdgusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: Szilagyi Istvanné iskolatitkar.

C) érkeztetd bélyegzo
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: Szilagyi Istvanné iskolatitkar.
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e) fejbélyegzo
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgato
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az orzéssel megbizott személy: Szidgyi Istvanné iskolatitkar.

J) iktatobélyegzo
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az iktatott leveleken ¢s dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: Szilagyi Istvanné iskolatitkar.

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzOk készittetéserdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatdja dont.

A hasznélaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felel6s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzOkrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegzd lenyomatat.
2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzot atvevo, hasznald és 6rzo tag nevét, alairasat.
4. A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopont;jat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhaszndlodas, megrongalddas, adatvaltozas vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato6.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a

poétlés utan az eredeti bélyegzd eldkeriil, gy azt selejtezni kell.
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A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag
haszndlatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzékonyvben kell régziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ald. A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantarto

laphoz.

Jelen szabdlyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2013. marcius 1 —én érvénybe Iépett

bélyegzbhasznalati szabalyzat.

Datum:

Intézményvezetd
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