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Az igazgatd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozataban —

az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, modositasaval és
megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megttelt. .........oovviiiiiiiiiiiiiiiec e
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intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési
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szabalyzat helyettesitésrél szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed Ki: ...
. jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal, az intézmény €s mas
személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel
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. az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben telepiilési
onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran, allami szervek, hatosagok és birosag elétt, az
intézményfenntartd és az intézmény mUKOAtetOje L0t ........oocvvvviiiiiieiie e
. intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran a nevelési-oktatasi

intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a
sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal, mas kéznevelési intézményekkel,
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szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében

érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiils6 partnereivel, megyei, helyi
gazdaséagi kamardval, az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal, munkavallaloi érdekképviseleti
SZEIVEKKEL. ...
. sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére kifejezett
rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvAnossagra; ..........c.ceveevrerveenen.
. az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi mivek elkészitésének céljabol torténd
informaciogytjtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele. (Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro



jogligyletekben valo jognyilatkozat-tételrél, annak szabalyairdl fenntartoi, mitkddteti dontés vagy kiilon
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti €s mukodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol
sz6l6 2011. ¢évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazéds alapjan torténik a
20/2012.(V111.31.)EMMI rendelet szerint..

A szervezeti ¢és mikodési szabdlyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkodését, racionalis €s
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az iskola valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelez6 érvényl. . Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds, valamint az
intézmény altal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az igazgatd jovahagyadsanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatérozatlan iddre szol.

2. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az iskola torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

a szakmai alapdokumentum

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

Az iskola tervezhetd és elszamoltathato mukodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszdmolokkal),

e egyéb belsO szabalyzatok (helyiségek, eszkdozok hasznalatanak rendje).

2.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az iskola legfontosabb adatait, a feladatellatas helyét,
az alapito és a fenntartd nevét, tipusat, koznevelési alapfeladatait.



2.2.A pedagogiai program

Az iskola pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az iskola szdmara a Koznevelési
torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezO, kotelezOen valaszthatd ¢és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartdé jovahagyasaval valik
érvényesse.

Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashatd az
intézmény honlapjan.

Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal
kapcsolatban.

2.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az iskola hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az iskola pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.



Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai hal6zatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendje az
intézmény honlapjan megtekinthetd.

2.4 . Tantargyfelosztas

A pedagogusok megbizasanak alapvetd dokumentuma a tantargyfelosztas: A munkak6zosség-
vezetok javaslata alapjan az igazgato allitja Ossze, elssorban szakmai szempontok szerint a
neveldtestiilet véleményének figyelembe vételével, torekedve arra, hogy kinek-kinek sajatos
pedagogiai és szakmai igényei is figyelembe vetessenek.

2.5. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév rendjét az emberi
eréforrasok minisztere rendeletben hatdrozza meg. A tanév helyi rendjét, programjait a
nevelOtestiilet hatarozza meg és rogziti az iskola éves munkatervében. Az iskolai tanév helyi
rendjét a nevelGtestiilet a tanévnyito értekezleten fogadja el.
A tanév helyi rendjében meghatarozzuk

- az iskolai tinnepélyek iddpontjat, a feleldsoket

- atantestiileti értekezletek idOpontjat, témajat

- atanitas nélkiili munkanapok id6épontjat €s programjat

- atanitasi szlinetek idotartamat, a miniszter rendelete szerint

2.6. A gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben
val6 benntartézkodédsanak rendje

Az iskola szorgalmi iddben hétf6tol péntekig reggel 7.00 6ratol 19.00 oraig tart nyitva.

Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napon zarva van. Rendezvények esetén a
nyitva tartdsara, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtl vald eltérésre az igazgatd ad
engedélyt.

A tanitas kezdete: 8.00 6ra
A tanulok és a neveldk a tanora el6tt (7.30-7.45) érkeznek az iskolaba.
A tanitési 6rdk rendjét kiemelten kell 6vni.

A reggeli tigyelet 7.30 orakor kezdddik €s 8.00 6raig tart.

A folyosokon ¢és a foldszinten a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakdzi sziinetekben ligyelet
mukodik. A tanari ligyeleti beosztast minden tanév elején wjra kell késziteni és félévkor (az
esetleges orarendi valtozasok miatt) aktualizalni kell. Az ligyeleti beosztas elkészitése az
igazgatOhelyettes feladata. A beosztas elkészitésekor az egyenld terhelés elvét figyelembe kell
venni.

A reggeli tanari tigyelet kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tigyeletre beosztott pedagogus
jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére.

Tanitas nélkiili munkanapokon a vezetOk aktudlisan elére meghatarozott beosztas szerint
tartozkodnak az intézményben, amelyrdl a helyben szokdsos mdédon adnak tajékoztatast.



A nyari tanitdsi sziinet idején a vezetdk a tanév végén elkészitett és minden érdekelt szamara
elérheté modon nyilvanossagra hozott iligyeleti rend szerint tartozkodnak az intézményben.

A hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8.00 és 16.00 6ra kozott. (A
tanulok részére a 3. sziinetben)

Az iskola a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idén kiviil csak a
munkajukat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.

A rendezvények legfeljebb 20.00 6raig szervezhetdk és tarthatok.

A tanulok tanitdsi idé alatt csak az igazgatd, az igazgatOhelyettes és az osztalyfonok
engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét.

Beteg, sériilt gyerek az osztalyfonoktdl vagy a szaktanartol kérhet engedélyt a tdvozasra, akik
értesitik a sziiloket. Az iskola épiiletét kiséret nélkiil el nem hagyhatja.

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitéasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozés keretében tartozkodhat az iskolaban.

2.7. A vezetok benntartdzkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7.45 6ra és délutan 16.15 kozott az igazgatd és
helyettese koziil valakinek az iskola épiiletében kell tartozkodnia. A tartdzkodés rendjét az
érintett meghallgatasaval az igazgatd donti el.

A 16.15 orakor tavozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd pedagogus az altala
foglalkoztatott gyerekcsoportért felelosséggel tartozik és intézkedési jogkorrel rendelkezik.
Iskolai szintli rendezvényeken a rendezvény teljes idStartama alatt a vezetdség az iskolaban
tartozkodik.

2.8. A pedagodgusok munka idejének hossza, beosztasa

Az iskola pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidokeretben végzik
munkdajukat. A heti munkaidOkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazoé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando
ki.. A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyaddé munkaidé-beosztasat az oOrarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A pedagdgusok napi munka idejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval, a kotott munkaidé figyelembe vételével- altalaban maguk
hatarozzak meg. A munkaltaté a munkaiddére vonatkozé eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a
havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan



hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus
esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény alapjan a nevelési-oktatasi
intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes munka idejének
nyolcvan szazalékat (32 6ra) (kotott munkaidd) az intézményvezetd altal - az e torvény keretei
kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaiddé fennmaradd részében
a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. A teljes munkaidd
Otvenot-hatvanot szazalékaban (a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb
foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidd fennmarado részében a pedagogus
a nevelés-oktatast el0készitd, nevelés-oktatassal 0Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi
felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

A pedagégusok munka idejenek Kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidébol, valamint a
neveld, illetve oktato munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal sszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1d6bol 4ll.
A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje két részre oszlik:
e kotott munkaidd, melynek részei:
- neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd
- neveléssel-oktatdssal le nem  kotott
munkaidd
e szabadon felhasznalhaté munkaido.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido felosztasa:
e Qatanitasi Ora

e cgyéb foglalkozas (a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres
nem tanorai foglalkozas), amely lehet

a) szakkor, érdeklédési kor, dnképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

c) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanul6szoba,

g) tanuldast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) palyavalasztast segitd foglalkozas,

1) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

J) didkonkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadido eltoltését szolgalod
csoportos, a tanulokkal valo torddést €s gondoskodast biztositod egyéni foglalkozas,

I) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak ko6zotti verseny,
bajnoksag, valamint



m) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas,
n) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok neveléssel-oktatassal lekotott munka idejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd ¢és befejezd tevékenység idotartama is. ElOkészitd ¢és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszElés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért ellatott feladatokra
forditandé munkaiddt 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagogus kotott munka idejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részének
felhasznalasa a 326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet szerint :
1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,
4. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
5. el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tandrai
¢s egyeb foglalkozdsnak nem mindsiild - feliigyelete,
6. a tanulo- ¢€s gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
8. eseti helyettesités,
9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
11. a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,
12. osztalyfonoki munkaval osszefliggd tevékenység,
13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,
14. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkéjaban torténd részvétel,
15. munkak6zosség-vezetés,
16. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,
17. kdrnyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,
18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,
19. hangszerkarbantartds megszervezése,
20. kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kdzotti utazas, valamint
21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa rendelhetd el,
22. tanulmanyi kirandulas.

Az intézményben, illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi ordkkal, ill. egyéb foglalkozasokkal le nem kotott
részében az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

o foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,

e a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,




az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tanorai €s
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo - felligyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok vezetése,

szllo6i értekezlet, fogaddora megtartésa,

osztalyfonoki munkaval osszefiiggd tevékenység,

pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelOtestiilet, a szakmai munkakdz6sség munkajaban torténd részvétel,
munkakdzisség-vezetés,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa

Az intézménven kivill is végezhetd feladatok:

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliilli Onszervezddésének segitésével
Osszefiiggo feladatok végrehajtasa,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szulokkel torténd kapcsolattartas,

osztalyfdnoki munkaval osszefliggd tevékenység,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

hangszerkarbantartds megszervezése,

kiilonbozd feladatellatasi helyekre torténd alkalmazéas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa.

tanulmanyi kirdndulas.

Az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol
— figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l
hatalyba 1ép6 meghatarozott kotdtt munkaidére vonatkozo eldirdsait €s a munkaltatd ezzel
kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének filiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az iskola feladatellatasanak, zavartalan mukodésének
biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni. Az iskola vezetdségének tagjai, valamint a
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pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyé€b szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagodgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehetdleg el6zd nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az iskola vezet6jének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagodgus koteles varhatdban egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatOhelyetteshez eljuttatni, hogy akaddlyoztatidsa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkésObb a tappénz utolsod napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az igazgatdi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitdsi ora (foglalkozas) elhagyédsara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsa eldtt biztdk meg, Ggy koteles szakszerti orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni
¢s kijavitani.

A pedagbdgusok szamara a tandrakon és egyéb foglalkozasokon tul a nevelo—oktaté munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatisa utan.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A koznevelési torvény elrendeli a pedagogusok szdmara a heti 32 o6ras kotott munkaidot,
amelyet - az igazgato altal elrendelt feladatok ellatasaval - a munkahelyen kell tolteni.

A munkahelyen toltott munkaidordl a pedagogus koteles jelenléti ivet vezetni. Mindennap be
kell irnia az érkezésének €s tdvozasanak az idépontjat.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és iddtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. E mellett a pedagdgus heti és havi kimutatast vezet az
iskoldban végzett munkajarol.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és idépontjanak meghatirozasa a
nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaid6-
atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhaszndlasarol
maga dont, igy ennek idétartamarol- ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével —
munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

2.9. A tanitasi ordk rendje, védelme
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Oraterv és oOrarend szerint egy miiszakban tanitunk. Tombdsitett tanordk tartasara lehetdség
van. (Laboratériumi munka osztalyfénoki ora, rajzoérdk, szadmitastechnikai, stb. esetében.)
Tombositésre engedélyt az igazgatd adhat.

Az tinnepélyek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A tanitds rendjét a tantargyfelosztas alapjan készitett drarend és terembeosztasi rend rogziti.

Az 6rarendtdl illetve a terembeosztastol eltérd tartalmt vagy helyli 6ra megtartasat, a tanora
illetve a foglalkozas elcserélését az igazgatdsadg bent tartozkodd tagja engedélyezheti. A
munkarend tovabbi modositasat — a jogszabalyi eldirasok keretei kozott csak az igazgatod
engedélyezheti.

Az iskolai foglalkozasokat elsésorban az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas
megtartasara alkalmas helyiségeiben kell megszervezni.

Amennyiben az iskola a foglalkozast az intézményen kiviili helyszinre szervezi, errdl a sziilot
elézetesen tajékoztatni kell, tovabbé biztositani kell a tanuldk oda- és visszajutasa, valamint
ott tartozkodésa alatti feliigyeletet.

Abban az esetben, ha a kiilsé helyszinre torténd eljutds akaddlyozza mas tanitisi oOra
megtartasat, gondoskodni kell a kiesett tanitasi 6ra potlasarol.

K¢t tanitédsi ora kozott sziinetet kell tartani. Ettél indokolt esetben igazgatdi engedéllyel lehet
eltérni. A szilinetek iddtartama min.5., maximum 15 perc. A csengetési rendet a Hézirend
tartalmazza.

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztdssal Osszhangban 1évd heti orarend alapjan a
pedagbgus vezetésével a kijelolt termekben torténik.

Tanoréan kiviili foglalkozéasok csak a kotelezd tanitasi 6ra megtartasa utdn szervezhetok.

A tanitasi orak iddtartama 45 perc, kezdetét és végét csengd jelzi. Az elsé tanitasi ora 8.00
orakor kezdddik.

A tanitasi orak latogatasara igazgatoi engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatod adhat engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet.
(A kotelezé orvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett idépontban és modon
torténhetnek.)

2.10. Az iskoldban nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az iskoldban a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasdval az
intézmény zavartalan mitkddése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgatd ¢€s az igazgatohelyettes kozOsen késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az iskola vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, €s a munkavallalok szabadsdganak kiaddsdra. A nem
pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi
munkaidd megvaltoztatasa az igazgatd szdbeli vagy irasos utasitasaval torténik.

2.11. A 1étesitmények és helyiségek hasznalati rendje
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Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelen, az allagmegovas szem
elott tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds
e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért
e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
e az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
e az iskolai SZMSZ-ben és a tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért

A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel
hasznalhatjak.

Tanitas utan a tanuld csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban. A tantermek 7.30 oratol a foglalkozasok befejezéséig az iskola
rendelkezésére allnak, kivételt képeznek délutani idében azok a helyiségek, amelyeket a
muvészeti iskola vagy mas szervezet rendelkezésére bocsatunk.

A tandrak végeztével a tantermekben foglalkozasok, illetve korrepetalasok és szakkorok
mukodnek.
e Tornaterem: 8.00 oratdl 16.00 6raig tanorak, illetve sportfoglalkozasok vannak. A
tornaterem rendjének beosztasarol az igazgatohelyettes gondoskodik.
e Szamitastechnikai terem: délutan szakkorok mikodnek.

Az iskola nyitasaért, zarasaért, aramtalanitasaért, biztonsagaért a portas, illetve a délutani
takaritok felelnek.

Szombat-vasarnap a tornaterem vagy tanterem hasznalatahoz igazgat6i engedély sziikséges, a
megbizott egyszemélyi feleldsséget vallal a vagyonbiztonsagért.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskolai konyvtar hasznalatat és az igénybevétel szabalyait a konyvtar miikodési
szabalyzata allapitja meg, mely az SZMSZ melléklete a gylijtokdri szabalyzattal egylitt.

A szaktantermekben, szertarakban, szamitogépteremben a felszereléseket, miiszereket csak
szaktanar irdnyitasaval lehet hasznalni.

A szertarakat a szakos tanarok kezelik.

3. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A neveld-oktaté munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodéséért az
1gazgat6 felelds.
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A nevel6-oktatdé munka belsé ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozéasokra is.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évenként elkészitendo
ellendrzési terv tartalmazza.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv melléklete. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
miikddését,

o segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatésag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgéltasson megfeleld szadml adatot és tényt az intézmény neveld és oktatod
munkajaval kapcsolatos bels6 €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelO-oktatd munka belsd ellenOrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,
a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, dekoracioja,
a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:
o az orara torténd elOzetes felkésziilés, tervezés,
o atanitéasi Ora felépitése és szervezése,
o atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkija €s magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,
az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyféndki munka eredményei, a
kozosségformalas.

o O

A nevel6-oktatd munka bels6 ellen6rzésére jogosultak:

e az igazgatd — az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetlenill ellendrzi az igazgatohelyettes munkdjat, a munkakozosség-vezetok
munkajat

e azigazgatoOhelyettes
e a munkakozosség-vezetok
e aneveldtestiilet barmely tagja esetenként kiilon igazgatdi megbizas szerint

Az ellendrzés eszkoze a beszamoltatas.
Ez torténhet:
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e irasban — félévkor, év végén
e szoban — év kozben

Az igazgatd elrendelheti az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzéseket is. Az
igazgatohelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat
tertiletén kiilon is végzi.

A  munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatukat a munkakozosség tagjainal a
szaktargyukkal Osszefliggo teriileteken latjak el. Tapasztalataikrdl folyamatosan tajékoztatjak
az igazgatdt vagy az igazgatohelyettest.

Az ellendrzés modszerei:

e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
e irasos dokumentumok vizsgalata

e tanul6i munkdk vizsgalata

e beszamoltatas szoban, irasban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithatd tapasztalatokat a — feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti
értekezleten 0sszegezni kell.

4. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

4.1.A sziilok — kivéve a sziilok részvételére szamito rendezvényeket (pl. fogaddora, tinnepély,
sziiloi értekezlet) — a portaig mehetnek.

Az épiiletbe belépd sziiloket, latogatdkat, idegeneket az iroddhoz kell kisérni, melyrdl
portaszolgalat keretében kell gondoskodni.

A sziil6k a tanulokat csak a portaig kisérhetik.

A tanités €s a délutani foglalkozas ideje alatt a pedagdgust a tanulokkal vald foglalkozasban a
szlil6 nem zavarhatja meg.

A tanulodért érkezd felnétt az épiilet elotti téren, ill. esé esetén a porta eldterében 1€vo fedett
térben tartozkodhat.

4.2 Iskolai szocialis segito

Az emberi er6forrasok minisztere 2/2018. (I. 18.) EMMI rendelete a személyes gondoskodast
nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol
¢s mitkodéstik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet (Nmr.) modositasanak
megfelelden az intézményben szocidlis segitd (szocialis szakember) tevékenykedik.

Az iskolai szocialis segitd szolgaltatasra a csalad- és gyermekjoléti kdzpont €s az intézmény
egyiittmitkddési megallapodast kot.
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A szocidlis szakember munkajat e megallapodas alapjan végzi, a miniszter altal jovahagyott
modszertan alapjan.

Az iskola nyilatkozatba foglalja, hogy biztositja:

-az iskolai szocialis segitd bejutasat és bent tartézkodéasat az intézményben, az intézményi
nyitva tartas szerint;

- a szolgaltatas nyujtasahoz kiilon, az tigyfélfogadasra alkalmas megfelel6 helyiséget biztosit,
mely alkalmas a személyes, bizalmas beszélgetésre az érintettekkel, eseti csoportos
foglalkozasok lebonyolitasara;

- az intézményben toltott ideje soran egyediil hasznalhatja a helyiséget;
- az infrastrukturdhoz val6 hozzaférést.

Az intézmény a helyben szokasos modon tajékoztatja az iskolai kozosségeket az iskolai
szocialis segitd szolgaltatasrol.

A szocidlis segitd a nevelési-oktatasi intézmény megismeréséhez segitséget kap az intézmény
vezetOitdl és a gyermek- és ifjusagvédelmi felelostol. Veliik és az iskola dolgozoival
egyuttmikodik.

Az egyiittmikodés formai: személyes beszélgetések, iskolai rendezvényeken valo
kozremiikodés.

4.3 Az iskoldhoz nem tartozé kiilsé igénybevevdok a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodas szerint hasznaljdk az épiiletet, és tartozkodhatnak ott. Megéllapodast a
tankertiileti igazgatdval kothetnek.

Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési feleldsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az iskolai munka- és tiizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

5.Az intézmény szervezeti felépitése

5.1.Az intézmény vezetdje

Az iskola ¢élén az igazgatdé all, aki vezet6i tevékenységét egy igazgatohelyettes
kozremiikodésével latja el.

Az igazgato jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kdzalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatdrozzak meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhédzott
feladatokat.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:
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a pedagoégusok feletti ~ munkaltatéi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor
gyakorlasa,

a nyolcadikos beiskolazas ellendrzése, iranyitasa,

a munka- és tlizvédelmi feladatok ellendrzése,

a tanulas ¢és a szabadidds foglalkozas ellendrzése,

a hataskorébdl at nem ruhazott esetekben az utalvanyozas,

a nem pedagogus allomanyt dolgozdkkal kapcesolatos munkaltatoi jogkdr gyakorlasa,
a neveld-oktatd munka irdnyitasa és ellenérzése,

a nevelotestiilet vezetése és dontéseinek elokészitése,

a dontések végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése, biztositasa,

az intézményt iranyitd belsé szabalyzatok vezetdi utasitasként vald kiadasa, a
hatalyossagrdl torténd gondoskodas,

a kozoktatasi intézmény képviselete,

egyittmikodés a sziildi szervezetekkel, iskolaszékkel, didkonkormanyzattal,
kisebbségi érdekképviseletekkel,

a nemzeti és intézményi linnepélyek méltdo megszervezése,

az ifjusagvédelmi munka és a gyermekbalesetek megeldzésének iranyitasa,

a tankonyvrendelés szabalyozasa.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott kdrében helyettesére atruhdzhatja.

Az igazgato felelOssége:

Az intézményvezetd egy személyben felelds:

az intézmény szakszerl €s torvényes miikodéséert,

a mukodtetovel kotott szerzodésben foglaltak végrehajtasaért,

a fenntart6 4ltal rendelkezésére bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal vald
kezeléséért,

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskorébe
felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

az iskola pedagogiai munkéjaért,

a neveldtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeseéert és ellendrzéséért,

a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai
koordinalasaért,

a nevel0 €s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az iskolatandccsal, a munkavéllaléi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egylittmiikodésért,

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,
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e a gyermekekkel valo egyenlé banasmod megkoveteléséért,

e améltanyos és humanus ligykezelésért €s dontésekért,

e az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e atankoOnyvellatds megszervezéséért, a tankonyvrendelés elkészitéséért,
e tanulményok alatti vizsgak megszervezése €s lebonyolitéasa,

o taj¢koztatast ad a fenntartonak az intézmény tevékenységéral,

o teljesiti a Sarospataki Tankeriileti Kozpont altal kért adatszolgaltatast.

5.2.A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
intézményvezetd altal — alairdsaval ¢és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

e Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk: az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-
mail cim)

e az irat iktatoszama

e aziigyintézd neve

e aziigyintézés helye és ideje

A kiadvany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltlintetni:
e azirat targya
e az esetleges hivatkozasi szam
e amellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.

Ha a kiadvanyoz6 eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozd nevét
,»S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

Az iskola cégszeri alairasa az igazgato alairasaval €s az intézmény pecsétjével érvényes.

Az iskolai bélyegzdk hasznélatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato és
az igazgatOhelyettes minden {igyben, az iskolatitkdr a munkakori leirasukban szerepld
tigyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

5.3.A képviselet szabalyai
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Az iskola képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgat6 a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szo16 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az tigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mukodési szabalyzat helyettesitésrol sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

¢ jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuloi jogviszonnyal, az intézmény
¢s mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

¢ az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos iigyekben
telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran, allami szervek, hatésagok és
birdsag elétt, az intézményfenntartd €s az intézmény miikodtetdje elott

¢ intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran a nevelési-oktatési
intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel, a szakmai
munkakozdsségekkel, a sziildi szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az intézményi
tanaccsal, mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkorményzatokkal, az intézmény fenntartasaban és mitkodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsé partnereivel, megyei,
helyi gazdasagi kamaraval, az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

e az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyiijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele. (Az anyagi
kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben valo jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairol fenntartoi, miikodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.)

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja €s valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes aldirdsa sziikséges.

5.4. Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:

e azigazgatOhelyettes

19



e iskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakdori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatdhelyettes:

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgato
iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve latja el.

Feladat-és hataskore, egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet a munkakori
leirasa tartalmaz.

A helyettes feladat- és jogkore:
e aziskola orarendjének elkészitése, ellendrzése,
e a tanitdsi Ordk, szabadidds foglalkozas, tanulasi id6, szakkorok, korrepetalasok
latogatésa,
a nevelok munkajanak segitése,
a KRETA rendszer adminisztrativ feliiletének hasznalata,
a tanligy igazgatasi dokumentumok ellendrzése,
helyettesités megszervezése, nyilvantartasa,
minden hoénap 18. napjdig elkésziti a havi tavolléti és tuldrajelentést, elkiildi a
tankeriletnek,
elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a szabadsagok kiadasat,
nyilvantartja a jelenléti iveket,
elkésziti az intézményi statisztikat,
tovabbképzési terv elkészitéséhez javaslattevo jogkdre van

5.5. Az igazgatd vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot, akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést igénylé kérdésekben teljes
feleldsséggel az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgat6 tartds tavolléte esetén gyakorolja az igazgatd kizardlagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatisa esetén helyettesitésiik az
osztalyfénoki munkakdzosség vezetdjének feladata.

5.6. Az iskolavezet6ség

Az iskolavezet6ség — az igazgatobol, a helyettesb6l alld6 operativ testiilet — heti
rendszerességgel megbeszElést tart.

Az iskola vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik.
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Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel.
Az iskola vezetéinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezo, ellenérzé, értékeld tevékenységét)
kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és kotelezettségekkel. A

kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

A kibovitett iskolavezetdség tagijai:

e azigazgatd

e azigazgatohelyettes

e a munkak6zosség-vezetok

e adidkonkormdényzatot segité pedagogus

e agyermekvédelmi felelds

e aKAT elndke

o aziskola érdekképviseleti szervek vezetdi (PSZ)

Az igazgato altal megéllapitott munkaprogram alapjan havonta vagy 2 havonta tanacskoznak.
Az lilések Osszehivasa az igazgat6 feladata.

A szakmai tandcskozason résztvevok:

e azigazgatd
e azigazgatohelyettes
e a munkakodzosség-vezetok
A tanacskozasra — napirendi ponttdl fiiggden — tandcskozéasi joggal meghivhatd a

didkonkormanyzatot segité pedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az iskolai érdekképviseleti
szervek vezetdi, a sziil6i Szervezet vezetdje és a fenntartd képviseldje.

5.7. Az intézmény szervezeti felépitését és vezetési szerkezetét a kovetkezd szerkezeti rajz
tartalmazza

'E}zgat()

ig@zgatohelyettes

munkakézésség—vez&
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pedagdgusok
iskolatitkar

technikai dolgozok:
takaritok

portas

karbantarto

5.8. Az iskola nevelé6testiilete és a szakmai munkakézosségei

Nevelotestiileti feladatok és jogok

A nevelGtestiilet (tantestiilet) az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési-oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelési és
oktatasi kérdésekben, az iskola miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint Nkt.70.§-ban ¢és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dontési jogkdre:

A

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tartalma

a pedagogia program elfogadasa és modositasa

az SZMSZ és a héazirend elfogadésa és modositasa

a tanév munkatervének elfogadasa

intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasaral,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének és osztalyozd vizsgdra bocsatasanak
megallapitasa

a tanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazésa

a tovabbképzési program elfogadasa

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus személyérol

nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo iligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb
évfolyamba 1épését és fegyelmi tligyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik minden intézményt érintd

ligyben. Egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat miikodési rendjéhez.

A neveldtestiilet 6sszehangolt pedagogiai munkaval valdsitja meg a pedagogia program céljat
¢s feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas szinvonall nevelését és oktatasat.
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A nevel6testiileti feladatok:

A nevelGtestiilet jogkore ¢s a feladatai Osszhangban vannak. A nevelGtestiileti kdzosség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjdk végre a neveldtestiileti feladatokat, melyek a
kovetkezok:

e apedagdgiai program feladatainak mindségi megvaldsitasa

e agyermek €s tanulok egységes szellemii nevelése €s oktatasa,

e atanulok erkdlcsi nevelése,

e a tanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkdjuk értékelése ¢&s

mindsitése

e a sziilok, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltosdganak tiszteletben tartdsa és a
jogaik érvényre juttatisa
a kozosségi élet szervezése €és a hagyomanyodrzes ellatasa
a kornyezeti és egészségnevelési program végrehajtasa
a tanév munkatervének elkészitése
atfogo értékelések és beszamolok készitése
a torvények, a rendeletek, a belsd szabalyzatok és a munkafegyelem eldirasainak
betartasa
e alétesitmények és kornyezet rendben tartdsa, védelme.

A szakmai munkahoz sziukséges feltételek biztositasa a pedagdgusok részére

A pedagdgust munkakorével Gsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy hasznalatra megkapja a
munkdjahoz sziikséges taneszkozoket, tovabba az intézményi lehetOségtol fiiggden az
informatikai eszkozoket.

Az informatikai eszkdzt anyagi feleldsség garancidjaval az iskolatitkartol atveszi €s anyagi
felelosséget vallal annak szakszerii tizemeltetéséért.

Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok:

A nevelGtestiilet feladatainak ellatdsara szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy részét az
éves munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetértési jogot
gyakorlok (sziildi szervezet, didkonkormanyzat stb.) képviseldjét meg kell hivni.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

alakul6 értekezlet

tanévnyito értekezlet

félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet
0szi nevelési értekezlet

félévi értekezlet

tavaszi nevelési értekezlet

tanévzaro értekezlet

Rendkiviili értekezlet hivhatd 0ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada az intézmény
igazgatoja vagy vezetdsége sziikségesnek latja. Rendkiviili neveldi értekezlet 6sszehivasarol
minden esetben tajékoztatni kell az intézmény igazgatojat.
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A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazéds esetén a
neveldtestiilet szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijelolt személy
vezeti, melyet tisztdzas utdn 2 hitelesito ir ala.

Az iskolaban mikddé munkakozosségek:

e Alsos munkakdzosség
e Osztalyfonoki munkakozosség

A munkakozosségek feladatai:

e javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét,

o fejlesztik, tokéletesitik a nevelok modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specialis
iranyok megvalasztasara,

e javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésére,
e tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
e végzik a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatokat,

o kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

o végzik a palydzatok, tanulmanyi versenyek kiirdsat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat,
valamint az eredmények kihirdetését.

o cgyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidédramlés biztositasa érdekében.

A munkako6zosség-vezetok feladatai, jogai

A szakmai munkak6zOsség tagjai sajat szakmai tevékenységiik iranyitasara, koordinalasara
kimagaslo felkésziiltségli és jol szervezé munkakdzosség-vezetdt valasztanak.

A munkak6zOsség-vezetét az intézményvezetd bizza meg feladatainak ellatdsaval, aki
tevékenységéért havonta fizetendd potlékban részestil.

A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé, és az iskolan kiviil.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait, tajékoztatja
Oket az értekezletek szakmai napirendi pontjairdl.

A munkak6zosség-vezeto feladatai:
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e iranyitja és felelds a munkakdzosség tevékenységéért,

o ¢rtekezletet hiv 0ssze, bemutat6d foglalkozasokat szervez,

e Osszedllitja a pedagdgiai program alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat,
e cllendrzi a munkak6zosség tagjainak munkajat,

e Dbeszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységerol.

Szakmai munkako6zosség-vezeto jogai:

e cllenérzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elorehaladast és az eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara.

5.9. A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasa, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmoléasara vonatkozé rendelkezések

A nevel6testiilet a Nkt-ben meghatarozott jogkorébol

a.)a szakmai munkakozosségekre ruhazza
e atantargyfelosztas elotti,
e a pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos, véleményezési
jogkorét.

b.) a tanuld tovabbhaladédsaval, érdemjegyeinek megallapitasaval kapcsolatos hataskort a
tanulot tanitd tanarokra ruhazza at.

c.) a tanuldok fegyelmi iigyeiben vald dontési jogot atruhdzza a Fegyelmi Bizottsagra,
amelynek tagjai:
e igazgatd vagy igazgatohelyettes
osztalyfonok
gyermekvédelmi felelds
egy, az osztalyban tanit6 szaktanar, akit az igazgat6 biz meg
didkdnkormanyzat tanara

A fegyelmi eljarast az igazgatd kezdeményezi és bonyolitja le. Ha a Fegyelmi Bizottsag altal
javasolt hatarozattal az igazgatd nem ért egyet, akkor kezdeményezheti a jogkor visszaadéasat
a neveldtestiiletnek.

A neveldtestiilet az atruhazott hataskorét hatarozattal visszavonhatja.
Nevelési, oktatasi kérdésekben a munkaterv szerinti értekezleten, fegyelmi iigyben az eljaras

befejezését kovetd 3 napon beliil a hataskor gyakorldja kihirdetéssel tajékoztatja a
nevelOtestiiletet.
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A megbizatisok eljardsi szabalyai:

A megbizatisokra az iskolavezetdség tesz javaslatot. Az igazgatd altal jovahagyott
megbizatasokat az éves munkaterv tartalmazza. A munkakozOsség-vezetOket a szakmai
munkak6zdsség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd 5 évre bizza meg.

A neveldtestiilet altal megbizottak beszamoltatasa

A nevelOtestiilet altal barmely feladat ellatasaval megbizottak beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak a nevelGtestiilet felé. A beszamolasi kotelezettség teljesitésének forméjat és
id6pontjat a megbizas kiadasaval egy idoben kell a feleknek rogziteniiik. A megbizott. ill.
megbizottak a feladat ellatasarol altalaban a munkaértekezleteken szamolnak be a
neveldtestiilet elott.

6. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

6.1. Az iskolakdzdsség

Az iskolak6zdsség az iskola tanuldinak, azok sziileinek valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcesolatot:

szakmai munkakodzosségek,

sziil61 munkako6zosség,

diakonkormanyzat,

osztalykozosségek,

alkalmazotti k6zosség,

intézményi tanacs.

6.2. Az alkalmazotti kozosség
Az iskola nevelGtestiiletébdl és az iskolaban munkavallaloi jogviszonyban 4ll6 adminisztrativ
és technikai dolgozokbal all.
Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg
¢ az iskola atszervezésével (megsziintetésével),
o feladatdnak megvaltozasaval,
¢ nevének megallapitasaval,

e az intézményvezetd megbizasaval és a megbizas visszavondsaval 0sszefiiggd
dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasdnak foruma az dsszalkalmazotti értekezlet.

Az értekezlet véleményezése jegyzokonyvbe keriil, amely a megjelent alkalmazottak és
meghivottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas 1ényegét, a szavazas szamszeru
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eredményét és a hozott dontéseket tartalmazza. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd altal
javasolt és az értekezlet tagjai altal egyszert szotobbséggel kijelolt jegyzokonyvvezetd késziti
el. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyvvezeto €s az intézményvezeto irja ala, egy tag pedig
hitelesiti.

Az alkalmazotti k6zosség 0sszehivasa

o Az Osszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartoi
dontések meghozatala el6tt kell 6sszehivni.

e Ossze kell hivni akkor is, ha azt az igazgato valamely kérdés megtargyalasara
elhatarozza.

o Az Osszalkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmazottak egyharmada a
napirend megjeldlésével kezdeményezheti, amelynek elfogadéasardl az igazgatd
dont.

Az dsszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb felének a jelenléte sziikséges.

6.3. A sziil61 munkak6zosség
Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mitkodését,
munk3djat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkez6 sziildi szervezetet

(kozosséget) hozhatnak létre

Az iskolaban miikddd sziildi szervezet a Sziil6i Munkak6zdsség

A vezetok és a Sziil6i Munkakozosség kozotti kapcsolattartas rendje:

A Sziil6i Munkako6zosséggel valo egyiittmiikodés szervezése az igazgatohelyettes feladata.

Az i1skola igazgatohelyettese és a SZMK képviseldje az egyiittmiikodés tartalmat €s formajat
évente, az iskolai munkaterv, illetve a SZMK munkaprogramjanak egyeztetésével allapitja
meg. A Sziiléi_Munkakdzosség képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon
napirendi pontjanak targyaldsahoz, amelyekben a SZMK-nek egyetértési vagy véleményezési
joga van.

Ha a Sziil6i Munkako6zosség az intézmény miikodésével kapcsolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyekben javaslatot tett, a
neveldtestiilet tajékoztatasarol, illetdleg a vélemény ¢€s a javaslat eldterjesztésérdl az igazgatd
gondoskodik.

Azokban az ligyekben, amelyekben a Sziil6i Munkakdzosség az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatdhelyettes kéri meg irasos anyagok
atadasaval, melyet 15 nappal korabban eljuttatott.

Az iskolavezetés képviselteti magat a Sziil6i Munkakozosség évente legalabb kétszer
Osszehivott lilésén annak érdekében, hogy a Sziil6i Munkakozosség és az iskolavezetés
kozvetlen informéciot kapjon a sziilok igényeirdl, problémairol.

Az igazgatdt a sziilok a heti fogaddordjan, vagy eldzetes egyeztetés alapjan meghatarozott
id6épontban személyesen is megkereshetik.

Az osztalyok sziildi munkakozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcesolatot.
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A nevel6testiilet a sziilokkel a kapcsolatot a kdvetkez6 modokon tartja:

fogadoora (heti egy, orarend szerint),

e csaladlatogatas (sziikség szerint),

e nyilt napok,

e irasbeli tajékoztatok a KRETA rendszeren keresztiil.

e osztaly-sziil6i értekezlet (évente legalabb haromszor a munkaterv szerint),

e réteg-sziildi értekezlet (sziikség szerint pl.: leendd 1. osztalyosok sziileivel valo talalkozas,
palyavalasztas alkalmaval, stb.),

A Sziil6i Munkakdzosség részére biztositott jogok:

Az SZMSZ a Sziiléi Munkakozosség részére véleményezési jogot biztosit:
- a miikodési szabalyzatnak a sziiloket érintd rendelkezéseiben,

- a hazirend rendelkezéseiben

- a sziil6ket anyagilag is érint0 ligyekben,

- a sziil6i értekezletek napirendjének meghatirozasaban

- az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

6.4.Az intézményi tanacs

A torvény eldirasai alapjan az intézményi tandcs a szildk, a pedagégusok és a telepiilési
onkorményzat azonos szamu képvisel6jébdl all.

¢ jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon létre,

e székhelye az iskola,

e tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a
feladat ellatasara,

elndkének az valaszthatdo meg, aki €letvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos
telepiilésen lakik,

tigyrend alapjan miikodik,

az tigyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el.

Az intézményi tandcs az iskola mitkddésének tamogatasara alapitvanyt hozhat 1étre.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mitkddésérdl az intézményi
tandcsnak, amely az intézmény mikodeésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és
eljuttatja a fenntart6 szamara.

Az intézményi tanacs véleményét ki kell kérni (20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 121. § ):
e apedagogiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv elfogadasa,

tovabba a koznevelési szerzodés megkotése elott.
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6.5. A didkonkormanyzat
A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény

mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkonkormédnyzat a magasabb jogszabalyokban (Nkt.48.§) megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét a didkonkormanyzat SZMSZ-e szabalyozza.

Az iskolai didkdnkormanyzat munkajat segitd nevel6t a neveldtestilet és az iskolai
didkonkormanyzat vezetdségének egyetértésével az igazgatd bizza meg.

Evente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést, melyen a tanulokat

tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A didkkozgyiilés
Osszehivasaért az igazgatd felelds.

A didkonkormanyzat mitkodési feltételeit az aldbbiakban biztositja az iskola:

e A didkonkormanyzat kiilonb6z6é szinti szervei és képviseldi jogosultak az iskolai
helyiségek hasznalatara.

e A didkdnkormdnyzat esetleges pénzeszkdzeinek szakszerii kezelését az iskola biztositja.

e A didkonkorményzat feladatai megoldasa érdekében anyagi, technikai, szellemi
segitséget kérhet az igazgatdsagtol (pl: fénymadsolds, kisebb értékii irodaszerek
rendelkezésre bocsatasa, felkészités eldadas megtartasara, tdborozas tdmogatasa).

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
a tanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa eldtt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az iskola igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

6.6. Az osztalykdzosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly képviseldinek megvalasztasa,

o kildottek delegéldsa az iskolai didkonkormanyzatba,

29



e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgato
bizza meg, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
e Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztdlyban tanité pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Minésiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: a napld vezetése, ellendrzése, félévi
¢s év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanulodit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megolddsara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakozdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

7. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban altalaban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettes a
vezetdi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
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e Sarospataki Tankeriileti Kézponttal
e Karcsa Kézség Onkormanyzataval és a Polgarmesteri Hivatallal
e (Cigandi Jarasi Hivatallal
e (Cigandi Jarasi Hivatal Jarasi Gyamhivatalaval
e Bodrogkozi Tobbceélu Kistérségi Tarsulds Szocialis Szolgaltaté Kozpontjaval
e ajarasi iskolakkal (A meghirdetett vetélkedokon, programokon részt vesziink.)
e Nagy Géza Mivelodési Kozponttal(Tanuldink egyénileg és csoportosan is részt
vesznek a meghirdetett programokon.)
e az egyhazak képviseldivel
e B.-A.-Z. Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal
e B.-A.-Z. Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Cigandi Tagintézményével
e iskolaorvossal, védondvel, fogorvossal, hazi orvosokkal,
a Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal
az iskolai ¢és tertileti érdekképviseleti szervekkel
egészségiigyi feliigyelettel
a satoraljagjhelyi és sarospataki kozépiskolakkal (Igény esetén palyavalasztasi
tdjékoztatot szerveziink. Az altalanos iskolds tanuldk és sziileik részt vesznek a
kozépiskolak nyilt napjain.)
Satoraljaujhelyi Renddrkapitanysaggal
Satoraljatjhelyi Rendérkapitanysag Cigandi Renddrérsével
a cigandi tlizoltosaggal
Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Pedagogiai Intézettel ( A meghirdetett szakmai
szolgaltatasokat igénybe vessziik, rendezvényeikhez, tovabbképzéseikhez helyet
biztositunk)
Karcsaiak Karcsaért Egyesiilettel
Erték Hagyomany Elkotelezettség Alapitvannyal
Karcsai Roma Nemzetiségi Onkorményzattal
Karcsai Labdarugoé Sportegyestilettel
Karcsai Ovodaval

7.1. Kapcsolattartas az 6vodaval

A kapcsolattartas egyiittmiitkodési megallapodas alapjan torténik, melyet az iskola igazgatoja
¢€s a vezetd ovond megbeszélése alapjan minden tanév elején frissiteni kell. A nagycsoportos
ovond ¢és az alsés munkakdzosség vezetd megegyezése alapjan Osszedllitjak az éves
programot, megegyeznek azok iddpontjaban. (6vodasok latogatdsa, iskolanyitogatd
foglalkozasok, sziiléi értekezletek, elsd osztalyosok nyilt napjai, szakmai megbeszélések, stb.)

7.2. Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas

Az iskola figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével ¢Es
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az iskola vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjasagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindlaséval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarté 4ltal miikddtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.
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A veszélyeztetettség tapasztalatairol irasbeli feljegyzés, ill. kornyezettanulmany készit az
osztalyfonokokkel, és eljuttatja a teriileti Gyermekjoléti Szolgédlathoz tovabbi intézkedés
céljabol.

Személyes kapcsolatot 1étesit a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel a sziilokkel torténd
érdemi targyalas érdekében.

A Gyermekjoléti Szolgalat altal meghirdetett esetmegbeszéléseken, kiillonbozo tajékoztatokon
az iskola GYIV feleldse vesz részt.

7.3. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalattal

A pedagogiai szakszolgalat segiti az iskolaban a sziil6k €s a nevelok neveldi munkédjat:
- gyogypedagdgiai tanacsadéssal
- fejlesztd neveléssel
- tanulési képességet vizsgald szakértdi €s rehabilitacios tevékenységgel; - orszdgos szakértdi
¢s rehabilitacios tevékenységgel
- nevelési tanacsadassal
- logopédiai ellatassal
- tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadassal
- gyogytestnevelés ellatassal
- iskolapszichologiai ellatassal

A szakszolgdlat munkatdrsaival elssorban az igazgatd tart kapcsolatot. A kapcsolattartas
személyes konzultaciok és a hivatalos dokumentumokon keresztiil torténik.
A foglalkozasok id6pontjardl a sziilok a tajékoztatd fiizeten keresztiil kapnak tdjékoztatést.

7.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi ellatasat és feliigyeletét az iskolaorvosi haldzat végzi és
iranyitja.

Az orvosi halézattal az egylittmiikodést az igazgatod koordinalja.

Az egyiittmiikddés alapelvei:

e Az iskola fenntartdja megallapodast kot az iskolaorvossal. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a munkavégzés idejét €s az iskolaorvos feladatait.

e Feladatok: szirOvizsgalatok elvégzése, a gyermek fejlddészavarainak felismerése,
szakrendelésre kiildése, a kotelez0 védooltasok beadasa, a tovabbtanulashoz,
palyavalasztashoz kapcsolodo komplex egészségiigyl vizsgalatok elvégzése,
testnevelési csoportbesorolasok elkészitése, a kiemelt gondozasban részestilé tanulok
fokozott figyelemmel kisérése, felkérésre sziiloi értekezletek megtartdsa, gondozasi
témakban, egylittmiikddés az intézmény vezetdjével, dolgozdival.

e A véddnd az iskolaorvos munkajat segiti, valamint ellatja a tanulok napi egészségiigyi
feliigyeletét. ( elsdsegély nyujtas, vérnyomas mérés, vércukor mérés stb.) A
tanulocsoportok iddszakos vizsgalatat elore egyeztetjiik, melyrdl az osztalyfonokoket
¢és szaktanarokat szoban t4jékoztatjuk.

e Az iskola tanuloi korében felmeriild barmilyen egészségiigyi probléma (l1az, hanyas,
tetvess€g stb.) megoldasa annak a felndtt dolgozénak a feladata, aki a problémat
elsOnek észleli. Ha munkakorébdl, beosztasabol adédoan e feladatot elldtni nem tudja,
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(tanorat tart, tobb gyermekre feliigyel stb.), koteles az iskola vezetdségét, az
iskolatitkart értesiteni a tapasztalatokrol. Az elsOsegély nyujtasra kijelolt személy
pedagogus neve kozzétett. Az elsésegély nyujtas helye kijelolt. A feladat
megoldasaval megbizott/felkért felnétt dolgozd koteles a sziilét értesiteni a
torténtekrol.

e Barmiféle orvosi beavatkozas (kivéve az elsésegélynyujtast, stirgdsségi ellatast) csak
a sziilok eldzetes értesitése esetén végezhetd. A tanuld gyodgyszerérzékenységét a
szll6 koteles az ellenérzé elsd lapjara beirni.

e A tanulok csoportosan vesznek részt fogaszati szlirdvizsgalaton a jogszabalyban eldirt
modon.

e A fogaszati szlirOvizsgalat idejére az iskola tanari feliigyeletet biztosit. Neveloi
kisérettel csoportosan évi egy alkalommal vesznek részt a tanulok.

e A fogaszati szlirdvizsgalatok idejét a fogorvossal, illetve az asszisztenssel
egyeztetjiik.

e Az egyéni visszarendelésekrdl a kisérd neveldk tajékoztatast kapnak.

o A tartdés gydgykezelés alatt allo tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd szolgaltatoval
az iskola igazgatoja telefonon, e-mailben tart kapcsolatot.

A dolgozdk egészségiigyi elldtdsa jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket
¢s szlirdvizsgalatokat tartalmaz.

8.UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYAPOLASSAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

8.1.A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége

Az innepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitds-tudatanak fejlesztése,
hazaszeretetilk mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, az 0j kozosségek formalasara szolgalnak.

A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket
a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg a munkakozosségek vallalasai alapjan.

8.2.Az intézmény hagyomanyos kulturalis és tinnepi rendezvényei

Tanévnyito, tanévzard, ballagas, oktober 6.; oktober 23., kardcsonyi iinnepség, marcius 15.,
junius 4.

8.3.A hagyomanyapolas kiilsdségei

Az iskola tanuldinak kdtelezd iinnepi viselete:

Lanyok: fehér bluz, sotét szoknya, sotét cipd
Fiuk: fehér ing, sotét nadrag, sotét cipd

Az iskola hagyomanvyos sportfelszerelése:
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Lanyok: fehér polo, biciklis nadrag, zokni, tornacipd
Fiuk: fehér tornatriko, tornanadrag, zokni, tornacipd

8.4.Iskolaszintli versenyek és rendezvények

Az éves munkatervben szerepld szaktargyi versenyek also, felso tagozaton
Fold napja

Madarak ¢és fak napja

Mikulés

Farsang

Karacsonyi és husvéti jatszohaz

Gyermeknapi rendezvények

Suligala

9.INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az SZMSZ hatalya alé tartozo személyek, szervezetek, és testiiletek a balesetek megelézése, a
testi épség megovasa, a minél egészségesebb életkoriilmények kialakitdsa és megtartasa
érdekében kotelesek:

betartani a személyi higiéniai el6irdsokat

megismerni az altaluk végzett tevékenységre vonatkozo6 szabalyokat

elsajatitani az altaluk végzett feladat, tevékenység 6vo-védo, ill. munka- és tlizvédelmi
(tovabbiakban balesetvédelmi) el6irasait.

baleset, tliz, vagy mas egészséget veszélyeztetd esemény, helyzet (tovabbiakban:
rendkiviili esemény) bekdvetkezésekor, vagy lehetdség esetén: jelenteni azt az iskola
vezetésének, a megeldzésben vagy az elharitasban a tle elvarhaté médon részt venni.
A balesetvédelem részletes, intézményi szabalyait a Munka- és tlizvédelmi szabalyzat
tartalmazza, mely az SZMSZmelléklete. Az emlitett dokumentum azon rendelkezéseit,
melyet a tanuloknak meg kell ismerniiik €s be kell tartaniuk a hazirendben is meg kell
jelentetni.

9.1.Az iskola dolgozoinak a balesetvédelemmel kapcsolatosan az alabb felsorolt tovabbi
feladatokat kell megoldani

Az osztalyfénokoknek:

Biztositani kell, hogy osztalya tanuldi tanévkezdéskor (legkésdbb egy honapon beliil)
megismerjék a balesetvédelem hazirendben leirt eldirédsait.

Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasok alkalmaval — a foglalkozas eldtt {6l kell
hivnia a tanuldk figyelmét a foglalkozéassal kapcsolatos sajatos balesetvédelmi
szabalyokra.

Munkdjaban terveznie kell a balesetvédelmi kultira fejlesztését.

Tanul6i korében ellendrzi a balesetvédelmi szabalyok betartasat és ha sulyos
hidnyossagot észlel kidolgozza, illetve végrehajtja az annak megsziintetését célzo
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feladatokat. Ehhez kiils6 segitséget vehet igénybe, ill. kérheti az iskolavezetés
segitségét.

A szaktanar: (elsdsorban a fizika, kémia, biologia, technika, szamitastechnika, testnevelés
tantargyak tanarai)
e Az osztalyfonokkel azonos hatariddig biztositja, hogy didkjai a szaktargy sajatos
balesetvédelmi eldirasait megismer;jék.
e Rendszeresen figyelemmel kiséri munkateriilete balesetvédelmi allapotat, jelzi a
veszélyeket, és javaslatot tesz azok elharitasara.

Az intézmény nem pedagodgus dolgozoja:
e Munkafeladatai végrehajtasa eldtt mérlegeli azok balesetvédelmi kovetkezményeit,
veszélyeit és a legkevésbé kockéazatosat részesiti elényben.
e Munkateriiletét illetden a szaktanarral azonos kotelmei vannak.

Az igazgatd:

Felelds az intézmény balesetvédelmi helyzetéért, szervezi és koordinalja az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Biztositja a balesetvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok és eldirasok helyi érvényestilését.
Rendszeresen ellendrzi a balesetvédelem helyi allapotat. Tapasztalatait megismerteti az
érdekeltekkel.

Feladatai tdmogatasara feleldst biz meg, akinek a feladatait és hataskorét pontosan
meghatarozza.

Tanuloi baleset esetén ellatando feladatok:

A helyszinen tart6zkod6 iskolai dolgozo (pedagdgus vagy egyéb alkalmazott kiteles:

a sériiltet elsdsegélyben részesiteni

a tovabbi balesetet megeldzni, a veszEly forrasait megsziintetni,

értesitési kotelezettségének eleget tenni,

végrehajtani minden olyan intézkedést, melyet az adott koriilmények kozott
szlikségesnek tart (ezek indokoltsagat utolag kell megvizsgalni)

A felsorolas a tevékenység sorrendjét is jelenti, melyt6l — a koriilményekre tekintettel — a
végrehajtast végzo sajat feleldsségére eltérhet.

Ha tobb dolgozoé is van a helyszinen, a rangidds szétosztja a feladatokat (rangidds dolgozo:
eltérd statusz esetén elsdsorban az iskolavezetés tagja, ennek hianyaban a pedagdgus, azonos
statusz esetén az iddsebb)

Az iskolavezetés tligyeletes tagja:

az értesités alapjan dont a kiilso segitség igénybevételérdl (az életmentés elsObbséget élvez az
allagmegdvassal szemben).

Meghatarozza a helyben foganatositandd feladatokat, intézkedéseket, gondoskodik azok
végrehajtasarol, illetve eldonti sorrendjiiket.

Gondoskodik a jogszabalyban eldirt jelentési kotelezettség teljesitésérol.

Kivizsgalja a balesetet, megallapitja az azzal kapcsolatos feleldsséget, a abbol levonhatd
tanulsagot, az ebbdl szarmazo intézkedéseket és biztositja azok végrehajtasat.
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A tanulok szélesebb korét, egy vagy tobb csoportjat érintd rendkiviili esemény alkalmaval:

A helyszinen tartézkodd iskolai dolgozd a tanuldi balesetekre vonatkozo szabalyokat
alkalmazza azzal az eltéréssel, hogy a foganatositott intézkedések sorrendjét a koriilmények
alapjan — maga allapitja meg.

Amennyiben az intézkedésre jogosult (kotelezett) nem képes feladatat ellatni (pl: maga is
sériilt) az érintett tanulok koziil a hetes (ligyeletes), ennek hidnyaban a legidésebb értesiti a
legkozelebbi dolgozot, vagy iskolavezetést.

Az iskolavezetés ligyeletes tagjai:
A veszEly nagysaga, ill. a veszélyeztetettek szama alapjan riadot rendel el, melynek célja:
e atanulok szervezett evakualdsa a veszélyeztetett korzetbol,
e abalesetet szenveddk szakszerti ellatasa
e arendkiviili esemény okanak megsziintetése, lokalizalasa
e a kiilsd, belsO segitség megszervezése (az esemény jellegétol fiiggben a mentok,
tlizoltok, rendOrség stb. értesitése, az elharitasban kozremiikodoé dolgozok kijeldlése,
feladatuk meghatarozasa)

Foganatosit minden olyan intézkedést, amely eldsegiti a veszEly lekiizdését (utdlag ezek
indokoltsagat vizsgalni kell).

A jelentési ¢és kivizsgalasi kotelezettséget illetden a tanuloi baleseteknél eldirtakat
értelemszertien alkalmazza.

9.2. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 30 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatdk nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az iskola munkavallaldi, az iskoldban tartézkodd vendégek szdmara a dohdnyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmeérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

9.3.Teenddk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozoé a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az iskola udvara. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo €és hidnyzo6 tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallald torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitdsi nap elrendelésével.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

o A fegyelmi eljarast akkor kell megkezdeni és lefolytatni, ha a felek az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha az egyeztetd eljaras tizendt napon beliil
nem vezetett eredményre.
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A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoéban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalés céljara szolgalod teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziilgjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célz6
nevelQtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni, de

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

A fegyelmi biintetés lehet

megrovas;

$Zigorl megrovas;

meghatarozott kedvezmeények, juttatisok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;

athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, mely utdbbi akkor
alkalmazhato6, ha az iskola igazgat6ja megallapodott a masik (fogado) iskola
igazgatojaval;

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra kertiltek, viszont a tankdteles tanulo
esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo
jellegli €s igen sulyos;

kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanulo esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegii és igen stlyos.

10.1. A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras részletes szabélyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.
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Az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére még a fegyelmi eljaras inditasa eldtt fel
kell hivni az érintett tanuld, illetéleg kiskori esetén a sziild figyelmét. Amennyiben az
egyeztetd eljaras eredményes, a fegyelmi eljarast nem kell meginditani.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megeldzden személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szlil6t nem kell értesitenti

e az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tzi ki, az egyeztetd eljards idépontjardl ¢és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az
érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsira irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

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

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

e ha az egyeztetd eljards alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

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

e az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

11. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdséval hitelesitett formdban kell tarolni.

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

12. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAIL RENDJE

Egyéb foglalkozas korébe tartozik a tandran kiviili: egyéni vagy csoportos pedagogiai
tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja.

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra a
tanulonak az adott tanév elején kell jelentkeznie, és a jelentkezés egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasra, valamint az egyéni foglalkozasra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a szaktanarok jeldlik ki. A tanulok részvétele a
felzarkoztatd foglalkozdsokon, valamint az egyéni foglalkozasokon kotelezd, ez alol
felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az iskola igazgatoja adhat.

Szervezeti formak:

napkozis foglalkozés

tanuldszoba

tehetséggondozo, felzarkoztato és egyéni foglalkozasok

habilitacios, rehabilitacios orak, logopédiai fejlesztések, gyogytestnevelés
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e tomegsport, iskolai sportkori foglalkozasok

e szakkorok

e versenyek, vetélkedok, bemutatok

e kirandulasok

e muzeumi, kiallitasi, konyvtari és mivészeti eldadashoz kapcsolodo foglalkozasok
e szabadidos foglalkozasok

A napkozis foglalkozas célja:

e az iskolai felkészités,
e atanuldk napkodzbeni ellatasa
e aszabadid6 hasznos, tevékeny eltoltése.

Szervezése igény szerint torténik.

A napkdzis ellatas az utolsé tanitasi ora végét kovetden kezdddik és 16.00 oraig tart.

A napkozis foglalkozasrél valé eltdvozas csak a szilild személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet az igazgatd engedélyével.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkozis
tanuloknak a napi haromszori étkezést igénybe kell venniiik. A napkdzibe nem jard tanulok

szamara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

Egvéb tandran kiviili foglalkozasok

A tandréan kivili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogzitjik.

Az egyéb foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplot koteles vezetni a foglalkozast tartd
neveld.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg. A megbizast ellatok
szakmailag és pedagégiailag feleldsek a foglalkozas miikodéséért. Eves munkaprogramot
dolgoznak Kki.

A foglalkozasok legkésObb szeptember 2. hetében kezdddnek €s a szorgalmi idészak végéig
tartanak.

A foglalkozasok id6tartama heti 1 6ra (45 perc) vagy 2 x 45 perc. Esetenként tombositeni is
lehet.

A versenyek, vetélkedok, bemutatok, kiranduldsok, muzeumi, kiallitasi, konyvtari és
miivészeti eldadashoz kapcsolodo foglalkozasok, a pedagdgiai programban rogzitettek szerint
torténik.

A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi

rendjének, illetdleg az éves munkatervnek, amely meghatidrozza a szervezés feladatait €s
feleldseit.
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A teriileti és az orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat, a felkészitd (kisérd) tanart a
verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi ordkon vald részvétel alol.

Az igazgaté gondoskodik arr6l, hogy az orszagos, megyei, térségi és a haziversenyeken
gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok és csoportok eredményes szereplését az egész
iskolak6zdsség megismerje.

A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkéjdban rendszeresen részt
vehetnek tanitasi idon kiviil.

13. A MINDENNAPOS TESTEDZES FORMAI

A mindennapos testedzés elsddleges céljai és feladatai:

* a fokozddo szellemi terhelés elviselése,

» a fizikai tevékenység fokozasa;

saz edzettség folyamatos szadmszerlsitése, a realis edzettség oOnértékeld rendszerének
megalapozésa;

* a mozgaskoordinacioés képességek fejlesztése a mozgaskultura tigyességi, koordinacids
tartalmai révén;

« felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre;

* pozitiv személyiségfejlesztés.

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:

o a mindennapi jatékos testmozgis, amely a tanitasi ordk és foglalkozasok,
valamint szabadidds tevékenységeibe és a napkozis foglalkozasokba szervesen
beépiil;
az oOratervi testnevelés orak;
néptanc
didksportkori és tomegsport foglalkozasok;
sportversenyeken torténd részvétel,
j0 1d0 esetén az udvari sziinetben valé mozgasos tevékenység.

O O O O O

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai:
e neveldi, intézményi megbeszélések.
Rendje: folyamatos.
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14. Zaro6 rendelkezések:

A moédositott Szervezeti és mitkodési szabalyzatot a Karcsai Altalanos Iskola neveldtestiilete
2024. 08. 31.-én elfogadta.

\ — | . ) _ \ :
ff%ttl e daaks fudud U/‘Mﬂ'\xy’s AR
Ignacné Feské Judit d Rendes Anita

a nevel6testiilet képviseletében a nevel6testiilet képviseletében

Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzatot véleményezte a sziil6i munkakézosség és a
didkonkormanyzat.

‘Q\{\.\mkiw \,C&wok’! \_‘U\JQI\J;S:;\ Kfa Cers V‘%
Rendes-Varadi monika Kocsis Kitti
a sziil6i munkakdzosség nevében a didkénkormanyzat nevében

A modositott Szervezeti és mitkodési szabalyzatot jovahagyta a fenntarté Sarospataki
Tankertileti Kozpont képviseletében

Donko6 Jozsef
tankertileti igazgato

Karcsa, 2024. 08.31.
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