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l. Bevezeto rész

A koznevelési torvény 25. § (4) bekezdéseben foglalt felhatalmazas alapjan a Kiss Ferenc
Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola nevelbtestiilete a kovetkezé szervezeti és
miitkodési szabalyzatot fogadja el:

1.

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, szabdlyozasi kore

A szervezeti és milkodési szabalyzat az intézmény mukodésére, belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozoan szabalyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a kozoktatasrol szolo 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: koznevelési torvény), a nevelési-oktatasi intézmények
mitkédésérol szolo 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.),
az allamhaztartas miikodési rendjérél szolo 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Amr.) és egyéb jogszabalyok e szabalyzat szabalyozasi korébe
utalnak, tovabba

b) a nevelési-oktatasi intézmény muiikodésével 6sszefiiggé minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem Kkell,
illetve nem lehet szabalyozni.

E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény dolgozéira, tanuldira és
mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézménybe.

Az intezmény alapité dokumentumaban foglaltak részletezése
Az intézmény neve: Kiss Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

Az intézmény székhelye: 6783 Asotthalom, Béke u.3.

Az intézmény fenntartoja:
Szegedi Tankertileti Kézpont
6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

Az intézmény OM azonositdja: 029731
Szervezeti egység kod: CA3401

Az intézmény feladatait az alapdokumentumaban megfogalmazottak szerint latja el.
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8. Az intézmény szervezeti felépitése a kovetkezd

INTEZMENYVEZETO
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14.

15.

16.

Il. A mikoédés rendje

Nyitva tartds
[az R. 4. § (1) bekezdésének a) pontjahoz]

Az intézmény szorgalmi idoben hétfétdl péntekig tart nyitva.

A nyitva tartas a kovetkezo:

Altalanos iskola, miivészeti iskola: 7.15— 17.00 6raig

A mivészeti iskolas novendékek az oOrarendjiiktdl fliggben tovabb is tartozkodhatnak az
intézményben.

Az intézményt szombaton, vasarnap €s a munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre az
intézményvezetd ad engedélyt.

A reggeli iigyelet 7.30 orakor kezddodik és a becsongetésig tart.

A tanitds kezdete 8.00 ora. A tanitasi 6rdk 45 percesek. A sziinetek idejét, valamint a tanuldi
iigyelet rendjét a hazirend hatarozza meg.

A folyosokon és a jatszoudvarokon 7.30-t6l a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakozi szlinetekben,
tovabba — az ebédeltetés alatt — az ebédldben tandri tigyelet miikddik.

A tanitasi id6 végén a tanulok onalléan vagy csoportosan tavoznak az iskolabol, az autobusszal
bejarok onalldan (sziiléi hozzdjarulassal) vagy a napkozis neveldk feliigyelete mellett. A tanulo a
tanitasi id6 alatt az osztalyfénoke (annak tavollétében csak az intézményvezetd illetve az
intézményvezet6-helyettes) engedélyével hagyhatja el az iskolat.

Délutani foglalkozasok idébeosztasa az iskolaban:

délutani 6rarend szerint

— Az iskolaban 16 és 17 ora kozott napkozis feliigyeletet biztositunk.
— A tanitas befejezése utan az engedéllyel rendelkez6 tanuldk elhagyjak az iskola
éptletét, a menzas, napkozis tanulok megebédelnek.

Az iskola dolgozoinak munkarendjét az iskola intézményvezetdje hatarozza meg.

A hivatalos tligyek intézése az iskolaban és a miivészeti iskoldban, az iskolatitkéri iroddban torténik
8 és 16 ora kozott.

Az intézmény a sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tigyeleti idOn kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az épiiletben. Az
iskoldban a nyari tanitéasi sziinet ligyeleti rendjét az intézményvezetd tanévenként hatarozza meg.

A nyitva tartas és az tgyeleti iigyfélfogadas rendjét az intézmény Kifiiggesztéssel nyilvanossagra
hozza.

A nyitva tartas és az tgyeleti tgyfélfogadas ideje alatt az intézmény vezetdje és
intézményvezeto-helyettese koziil legalabb egy személy, vagy a helyettesitésiiket a szervezeti és
mikodési  szabalyzatban meghatarozott helyettesitési  rend szerint ellato  dolgozo az
intézményben tartozkodik.

Az intézmény épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfeleléen kell hasznalni. A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogus vagy
a neveld oktatd munkat segité alkalmazott feliigyeletével hasznalhatjak. A  tanulok
helyiségekben torténd kozvetlen feliigyelet alatti és feliigyelet nélkiili idészakait és teriileteit a
Hazirend szabalyozza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a nyitva tartas kérdésében a
sziilok kozosségét egyetértési jog illeti meg.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

A belépés és benntartozkodds rendje, a pedagogiali feliigyelet
[az R. 4. § (1) bekezdésének c) pontjdhoz]

Az intézménybe belépni, az intézményben tartozkodni jelenléti iv intézményben torténd
vezetésével lehetséges.
a) A vezetdk benntartozkodasa
Az iskola nyitvatartasi idején beliil az intézményvezetd és helyettese koziil egy
vezetonek az iskolaban kell tartozkodnia, vagy helyettesitésérdl gondoskodnia

kell.

b) Nevelok benntartozkodasa

A munkakori leiras, illetve a tantargyfelosztas hatarozza meg. A pedagoégusok
tanitasi, foglalkozasi beosztasuk szerinti oOrajuk elétt 15 perccel kotelesek
megjelenni az intézményben. Ett6l az intézmény vezetdjének kiilon engedélye
alapjan el lehet térni. Az intézmény dolgozoi a munkabol vald rendkiviili
tavolmaradésukat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb a munkéba allasuk
elott 1 oraval kotelesek jelenteni az intézményvezetdnek vagy az intézményvezeto-
helyettesnek, hogy a helyettesitésiikr6l intézkedhessen. Tanitds nélkiili
munkanapokon a benttartozkodas rendjérdl az intézményvezetd dont és tajékoztatja
errdl az érintetteket.

€) Pedagbgiai munkat segit6k, technikai feladatot ellaté személyek benntartozkodasa
A dolgozok benntartdzkodasarél a munkakdri leirds rendelkezik. Munkabol vald
rendkiviili tavolmaraddsukat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
munkaba allasuk el6tt 1 oraval kotelesek jelenteni az intézményvezetdnek.

Az intézmény bejaratait és az intézmény udvarara nyilo ajtokat a vagyonvédelem biztositasa
érdekében zarni kell, amennyiben dolgoz6 nem tartézkodik az intézményben.

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas szem
elott tartasaval kell hasznélni.

Az Az intézmény minden dolgozdja és tanuloja felelds
a) akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért
b) a rend és tisztasag megOrzéséért
c) az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért
d) atiiz- és balesetelharitasi szabalyok betartasaért.

A tanuldok az intézmény Ilétesitményeit, helyiségeit, eszkozeit csak felndtt feliigyeletével
hasznalhatjdk. Tanitasi id6 utan tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas
keretében tartozkodhat az iskoldban. A tanitdsi idon kiviili rendszeres foglalkozasokon vald
részvételt a sziild, a tanuld tajékoztatd flizetébe torténd bejegyzéssel kéri, amit az osztalyfénok
hagy jova. A tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket lehetds€g szerint zarni kell az utolsé orat
tartd pedagogusnak.
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24.

25.

26.

27.

28.

A szamitastechnikai terem, a nyelvi labor, fizika-kémia szaktanterem, konyvtar, EU terem és
sportcsarnok az ott dolgozo felelds pedagogusok feliigyelete, irdnyitasa mellett hasznalhato.

A helyiségek, 1étesitmények bérlésére csak az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Az iskoldhoz nem tartozd kiils6 igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szoldo megallapodas,
szerzOdés szerinti idében tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola
munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az intézmény teriiletén csak az intézményvezetd engedélyével lehet tartézkodni. Kivéve az
intézménnyel kapcsolatban allo szervezet képviseldi, munkatarsai. A sziild (vagy a gyermeke
kisérd) a kovetkez6 esetekben tartdzkodhat az intézményben:

a) amikor a gyermeket hozza vagy viszi az iskolabol

b) az étkezési téritési dij befizetésekor

C) sziil6i értekezlet és fogaddora alkalmaval

d) eldre egyeztetett idéGpontban megbeszélés céljabol.

Ezektdl eltérni csak indokolt esetben lehetséges!

Ha a tanulo a Hazirendben meghatarozott érkezési idénél, az intézmény dolgozdja a
foglalkozasok kezdési idopontjat megelézéen 10 percnél késébb érkezik az intézménybe, elkésett.
A késve érkezé dolgozokrol, amennyiben van ilyen, az illetékes intézményvezet6-helyettes
feljegyzést készit és atadja azt az intézményvezetonek. A Kkésve érkezé tanulokrol az
ugyeletes tanuldk jelentését is meghallgatva az tigyeletes pedagogus tesz jelentést az
osztalyfonoknek, aki intézkedik a Hazirend szabalyainak megfeleléen. A tanulok pedagogiai
feliigyeletét az intézmény az iskolaba érkezést6l az orarendi orak befejezéséig az orakozi
sziinetek alatt és a tanorakon az alabbiak szerint biztositja:

a) a tanulok feliigyelete a folyosokon és az udvaron az 6rakozi sziinetek alatt az
tigyeletes nevelék kotelessége;

b) ha a tanulé nem jelenik meg a tanoran vagy elkésik, tovabba ha a tanorarol
engedély nélkiill tavozik, a pedagogus megteszi a Hazirendben el6irt
intézkedéseket;

c) ha a tanulo az orarendi orak befejezése eldtt engedély nélkil tavozik az
intézménybol, az 6 feligyeletét ellato pedagogus figyelmezteti a tavozas
kovetkezményeire. A figyelmeztetés ellenére tavozni szandékozé tanuld
tavozasat also tagozatban megakadalyozza, és azonnal értesiti a felelds vezetot,
valamint a sziilét. Fels6 tagozatban a figyelmeztetés utan elkéri az ellenérzét és
az onkényes tavozas utan haladéktalanul értesiti a felelds vezetot és a sziilot.

d) Ha a tanulé6 nem jelenik meg a tanoran, a mulasztast a szaktanar bejegyzi a
naploba. Ha a tanuld becsengetés utan megérkezik a foglalkozas helyszinére,
elkésett az orarol. A késést a szaktanar bejegyzi a naploba, a tavolmaradas
idejét beirja percekben kifejezve. Az elkésé tanuldo nem zarhaté ki a tanorarol.

A késések idejét ossze kell adni. Amikor ez az id6 eléri a negyvenot percet, igazolt vagy
igazolatlan 6ranak mindsiil.

Az orarendi orak befejezése utan az intézmény a tanoran kiviili foglalkozasokon biztosit
pedagogiai feliigyeletet a tanuloknak. A tanoran kiviili foglalkozasok ideje alatt a tanuld
feliigyeletét a foglalkozast tartd pedagogus latja el. Ha a tanuldo nem jelenik meg a tanéran kiviili
foglalkozason vagy elkésik, tovabba ha a foglalkozasrol engedély nélkiil tavozik, a szaktanar
megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.
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29. Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét az osztalyfénokok és az oket segitd, kiilon
beosztas szerint iigyeleti teenddket ellatd pedagogusok biztositjak.

30. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a belépés és bent
tartozkodas rendje kérdésében az intézményi tanacsot és a Sziiléi Szervezetet egyetértési jog
illeti meg.

Az iinnepelyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dapoldsaval kapcsolatos feladatok
[az R. 4. § (1) bekezdésének j) pontjahoz]

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megorzése, oregbitése mindenkinek kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd iddpontokat,
valamint a szervezési feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

31. Az intézményi tUnnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok és a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény arculatat tiikr6z6 hagyomanyrendszert a pedagogiai program és a munkaterv rogziti.

Intézményi rendezvényeink

Iskola Miivészeti Iskola

Tanévnyité iinnepély, elsd
osztalyosok kdszontése
Zenei vilagnap
Didkdnkormanyzati kézmiives vasar
valasztasok, TOK-JO buli
Mikulas iinnepség

Karacsonyi iinnepség
Betlehemezés
Didkfarsang Félévzaro tancgala
Unnepi miisor

A szeretet linnepe”

Kiss Ferenc napok

| Falusi majalis

Anyék napja

Mesterségek linnepe \
Gyermeknap — sportnap

Evzaré buli Ev végi tanszaki
hangverseny
Ballagas és tanévzaro linnepély

Nemzeti iinnepek, emléknapok, megemlékezések

oktober 6. oktdber 23.

februar 25.
marcius 15
aprilis 16.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Iskolaszintii, korzeti szintii versenyek
Tantargyi versenyek
Sportversenyek

Az iskolai tinnepségeken tinnepi oltozetben kell megjelenni. Az oltozettel kapcsolatos
szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

Az iskolai tinnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat a tanév rendje alapjan az éves
munkaterv hatarozza meg. A rendezvények szervezésével, az iinnepi miisor Osszeallitasaval és
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a felel6sok megnevezésével a munkaterv hatarozza meg.

Az intézményi szinti rendezvényeken, ilinnepélyeken a pedagdgusok jelenléte kotelezd!
Rendkiviili esetben ez alol az intézményvezetd felmentést adhat. A tavol maradd pedagdgus
koteles kollégai koziil valakit felkérni, hogy helyettesitse feladatanak elvégzésében.

Az iskola id8kdzonként iskolanjsdgot jelentethet meg és iskolaradiot miikddtethet a DOK
kozremitkddésével.

Pedagogiai Programmal kapcsolatos tdjékoztatas meghatarozaisa
[az R. 4. § (1) bekezdésének 0) pontjihoz]

A pedagégiai program nyilvanos az intézmény honlapjan, a konyvtarban vagy az
intézményvezet6-helyettes irodajaban megtekinthetd.

A pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatast az intézmény vezetdje vagy helyettese az
intézmény honlapjan meghirdetett fogadoorajuk idépontjaban vagy elére egyeztetett idépontban
nyuajtanak.

Az egyes tantargyak helyi tantervével kapcsolatos kérdésekben a szaktanar is tajékoztathatja az
érintettet.

Intézményi védo, ovo eléirdsok
[az R. 4. § (1) bekezdésének m) pontjdhoz és a 4 § (4) bekezdéséhez]

A nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairol szolo 1999. évi XLII. Torvény modositasarol szolo 2011, évi XLI. térvény 3§ 4) a
(2) bekezdés a) ¢és b) pontjaban foglaltakon talmenden nyilt légtérben sem jelolhet6 ki
dohanyzohely koznevelési intézményben.

Asotthalmon az iskoldban dohanyozni a felnStteknek az épiileteken kiviil, az arra kijeldlt helyen
szabad, amennyiben ott tanulok, gyerekek nem tart6zkodnak!

A intézményben a vezetd altal kijelolt kiilon felelds gondoskodik ezen szabaly betartasarol.

Ennek betartdsa minden alkalmazottra és latogatora kotelezd érvényti.

Tanul6i munkavédelmi ¢és baleset megeldzési szabalyok ismertetése a tanév els0 napjan az
osztalyfonoki orakon torténik, ahol az osztalyfonokok ismertetik a tanulokkal az iskolaba jovet és
iskoldban tartozkodas ideje alatti magatartasi, viselkedési szabalyokat, elvarasokat, illetve a tanuloi
hazirendet. Testnevelést, fizikat, kémiat, technika tantdrgyat oktatd tanidrok a tantargyukkal
kapcsolatos eldirasokat, baleset megeldzési szabalyok ismertetésének idOpontjat, anyagat beépitik
a tanmenetiikbe.Az intézményiink Munkavédelmi Szabdlyzata és az 1993.évi XClIILtrv. és az
5/1993.(XI1.26) MiM rendelet alapjan végezziik a tanuloi balesetek bejelentését, nyilvantartasat,
kivizsgalasanak rendjét, mely alapjan a tanulo feliigyeletét ellaté pedagdgus koteles minden
balesetet a lehetd legrovidebb iddn beliil jelenteni, a sériiléseket a sériilési fiizetbe bevezetni.
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A balesetet nyilvantartasba kell venni, 3 napon til gyogyuld sériilés esetén baleseti jegyzokonyvet
kell felvenni, és nyilvantartdst vezetni. Az azonnali bejelentésre kotelezett balesetet az
intézményvezeté és a munkabiztonsidgi megbizott egyiittesen vizsgalja ki, egyéb kivizsgalando
baleseteket az iskola vezetdje altal megbizott személy vizsgalja, késziti el a baleseti jegyzOkonyvet,
amit az iskola vezetdje tovabbit a jegyzonek. Balesetvédelmi szabalyokat az iskolaban osztalyfénoki
¢s kiilonb6z6 szakordkon is ismertetni kell a kollegadknak.

A gyermek rosszulléte, betegsége esetén a pedagogus vagy az altala megbizott személy

40.

41.

42.

43.

44,

45.

a) értesiti a sziil6t
b) gondoskodik az orvosi ellatas megvalosulasarol.

Az iskolaba — ha van szabvany — csak ennek megfelelé eszkozok és felszerelések vihetok be. A
pedagogus — az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, hazirendjében meghatarozott védo
ovo eloirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra az altala készitett,
hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

A tanulé az iskolaban szamitogépet és a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak a szaktanar feliigyeletével hasznalhat. A szaktanar feliigyelete mellett sem
hasznalhaté azonban olyan eszkoz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkoz, berendezés
hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Tanéran ¢és tanoran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartdé pedagogus, orakozi sziinetekben
¢s iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellato pedagogus felelds a tiz- és
balesetvédelmi el6irasok betartatasaért.

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az intézményi védo, ovo
eloirasok kérdésében az intézményi tanacsot egyetértési jog illeti meg.

A gyermekbalesetek bekovetkeztekor a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 169 § szerint jarunk
el.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk
[az R. 4. § (1) bekezdésének n) pontjdhoz]

Tz esetén sziikséges teendOk
A tlizjelzés modja:
a) szaggatott csengetés
b) kézi sziréna
C) sip (aramsziinet esetén)
Feladatok tiiz esetén:
a) tlzjelzéssel riasztas
b) riasztas utan a mentés, épiilet kitiritése, elhagyasa
C) amentés valamennyi dolgozo kotelessége
d) az észlel6 személy koteles azonnal értesiteni az intézmény vezetdjét
e) az észlelé személy koteles azonnal értesiteni az intézmény vezetdjét (ha nincs az
¢épiiletben helyettesét), aki értesiti vagy értesitteti az allami és helyi tlizoltosagot
105, renddrséget, orvost, onkormanyzatot, fenntartot.

Tiz esetén valamennyi dolgozé feladata a mentés, rendfenntartas, a tlizoltas elokészitése az arra
alkalmas tanulok bevonasaval. A tlizvédelmi és biztonsdgi berendezések kezelése, a fiitd és
elektromos berendezések kikapcsolasa, utak szabadda tétele.
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Riasztas utani feladatok:
a) A termekben a neveldk a lehetd leggyorsabban sorakoztatjak a gyerekeket.
b) A levonulasi tervben meghatarozottak szerint elhagyjak az épiiletet, majd
biztonsagos helyen (az épiilettdl legaldbb 100 m-re) gyiilekeznek.

46. Bombariado esetén sziikséges teendok
A bombariad¢ jelzése:
a) Szaggatott csengetés
b) kézi sziréna
C) sip, (daramsziinet esetén) vagy szobeli értesitéssel
Feladatok bombariad6 esetén:
a) jelzéssel vagy szoban a riasztas jelzése
b) riasztas utdn a mentés, épiilet kiliritése, elhagyasa a terv szerint (vagy az értesitd
személy altal meghatarozott titvonalon)
C) Az észlelé személy koteles azonnal értesiteni az intézmény vezet6jét (ha nincs az
¢piiletben helyettesét), aki értesiti vagy értesitteti az allami és helyi tlizoltésagot
105, renddrséget, orvost, onkormanyzatot, fenntartot.
Bomba feltételezett észlelése esetén valamennyi dolgozo feladata:
a) A gyerekek mentése, rendfenntartas.
b) A rendérség és a tlizszerészek megérkezéséig biztositani kell az épiiletet.
Riasztas utani feladatok:
a) A tantermekben a neveldk a lehetd leggyorsabban sorakoztatjak a tanulokat.
b) A levonulasi tervben meghatarozottak szerint, vagy a szobeli utasitasnak
megfelelden elhagyjak az épiiletet, majd biztonsadgos helyen (az épiilettdl legalabb
500 m-re) gyiilekezik.

1. Avezetoi munka rendje

Az intézmény vezetése
[a koznevelési torveny 68—71. §-dhot]

47. Az intézmény szakmai tekintetben onallo, szervezetével és mitkodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

48. Az intézmény élén intézményvezet6 all, az intézményvezetés tagjai az intézményvezetd, az
intézményvezet6-helyettes.

49. A kdznevelési intézmény vezetdje

a) felel az intézmény szakszertli és torvényes mitkodeéséért, gazdalkodasért,

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

c) dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a) apedagogiai munkaért,

b) anevelbtestiilet vezetéséért,

C) a neveldtestillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

11
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50.

51.

e) anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

f) agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,

1) atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

j) agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézményvezeté munkakori leirasat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntarto
hatarozza meg. Az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakori leirasat jogszabalyban és a
szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések alapjan az intézményvezeté hatarozza
meg.

Az intézményvezetd helyettese az altalanos intézményvezeto-helyettes (intézményvezeto-helyettes
).
Az intézményvezet6-helyettes feladata és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
terliletekre kiterjed, melyet munkakori leirasa tartalmaz.
Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd iranyitasa mellett, egymassal egylittmiikodve latja el.
Az altalanos intézményvezeto-helyettes
a) az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén ellatja az intézményvezetd
helyettesitését
b) kozvetleniil iranyitja a pedagdgusok szakmai csoportjainak, munkakozosségeinek
munk4jat.

Az intézményvezeté-helyettes az e szabalyzatban megallapitott munkamegosztas és helyettesitési
rend szerint latja el vezetoéi feladatait.

Intézményvezeto-helyettes feladatai:

a) Az intézményvezeté utasitasai szerint elkésziti az Oraszamigénylést és a
tantargyfelosztast

b) elkésziti a kitelezo statisztikai adatszolgaltatasokat (oktober 01.)

c) elkésziti a tovabbképzési programot és minden évben a beiskolazasi tervet

d) nyilvantartja a pedagdgusok tovabbképzését

e) részt vesz az alapdokumentumok kidolgozasaban

f) ellendrzi a személyi anyag pontos, naprakész, idérendi vezetését

g) figyelemmel kiséri a pedagdgusok eldmeneteli rendjét (soros 1€pés)

h) KIR adatbazis naprakész vezetésének figyelemmel kisérése

I) tanulonyilvantartd program kezelése, naplok vezetésének ellenérzése

J) szervezi az intézményben folyd belsé méréseket

K) elvégzi az orszagos mérések elemzését

I) elkésziti az orarendet, az tigyeleti és egyéb sajatos beosztasokat meghatarozza a
tandran kiviili foglalkozasok szervezési rendjét elkésziti a terembeosztasokat

m) a szakmai munkak6zosségek munkajanak koordinalasa

n) atanulmanyi munka segitése, iranyitasa, ellenérzése

0) tanorai és tandran kiviili foglalkozasokat ellenérzi és értékeli

p) szervezi és lebonyolitja a tanulok félévi és év végi osztalyozo vizsgait

q) ellenérzi a naplok, bizonyitvanyok, jegyzokonyvek, torzskonyvek, beirasi naplo
naprakész vezetését

r) helyettesitések nyilvantartasa

s) elokésziti a pedagdgusok és technikai dolgozok pontos munkakéri leirasat, iskolai
értekezletek szervezése, lebonyolitdsanak segitése

12
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t) palyakezd6 pedagdgusok mentori halozatanak kiépitése.

52. Kozépvezetok
Munkakozosség vezetok

a) a munkakozOsség tagjai valasztjak meg, az intézményvezetd jovahagyasaval
b) iranyitjak a munkak6zosségek munkajat

c) gondoskodnak a nevel6-oktatd munka szakmai segitésérol

d) véleményiik figyelembe vehetd a pedagdogusok mindsitési eljarasaban.

53. Az intézmény pedagogusai munkajukat a koznevelési torvényben, az intézmény pedagogiai
programjaban, e szabalyzatban, a hazirendben, valamint a munkakori leirasukban foglalt
rendelkezések szerint végzik. Az intézmény egyéb dolgozdi:

Pedagdgus munkakdrben alkalmazottak:
a) tanitok
b) szaktanarok

Koziiliikk néhdnyan egyéb feladatokat is ellatnak:
a) munkakozosség vezetd
b) osztalyfonok
c) didkdnkormanyzatot segité
d) mentorok
e) szilok kozosségének munkajat segitd

54. A gazdasagi alkalmazottak kivételével a nem pedagogus alkalmazottak feladat- és
munkakorét — jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban — az intézményvezetd az alkalmazott
munkakori leirasaban hatarozza meg.

Neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
a) gyermek- és ifjusagi felelGs
b) pedagogiai asszisztens
Ugyviteli dolgozok
a) iskolatitkar (adminisztrator)
b) rendszergazda
Feladataikat, napi tevékenységiiket az intézmény vezetdje hatarozza meg, valamint a mell¢kletben
szerepl6 munkakori leirds mintak.
Pedagbgiai munkat segitok
a) portas
b) takaritok
c) karbantarto

A gazdasagi alkalmazottak kiemelt feladatait a munkakori leirasuk részletezi, a kiemelt
feladatok munkakoronként a kovetkezok:

Iskolatitkar f6 feladatai:
a) bér- és munkatigyi dokumentumok vezetése
b) havi jelentések (tulora, helyettesités, tappénz, betegszabadsag, 1étszam, iires
allashelyek, szabadsag nyilvantartas) elkészitése
c) kinevezés, atsorolas, megbizas, megsziintetés iratainak elkészitése

d) mérdorak allasanak vezetése havonta, feliigyel a
beszerzésekre, kotelezettségek teljesitésére, az eszkozok rendeltetésszerii
hasznalatara

e) nyilvantartasok vezetése: beirasi naplo, tavollét, szabadsag, pedagdgus
igazolvany, didkigazolvany, bizonyitvany, bizonyitvany masodlat, szigoru
szamadasu nyomtatvanyok, bélyegzo- és kulcs, ligyviteli nyilvantartas vezetése
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f) tanuldi kedvezmények jogcimeinek nyilvantartasa

g) munka- és védéruha nyilvantartas vezetése; targyi eszkdzok nyilvantartasa, leltari
szdmok kiadasa

h) palyazatokon elnyert tamogatasok elszamolasa

i) postakonyv, kézbesitokonyv vezetése

J) megrendeléseket intéz, figyelemmel kiséri a konyvek, folyoiratok,
nyomtatvanyok, taneszk6zok rendeléseknek megfeleld beérkezését

K) készletek bevételezése, kiadasa; leltarozas, selejtezés elokészitése, lebonyolitasa,
a kis értéki targyi eszk6zok analitikus nyilvantartdsanak egyeztetése, vezetése

I) postazas, az iskola miikodtetésével kapcsolatos anyagbeszerzési feladatok ellatasa

m) rendszeresen fénymasolasi és gépelési feladatokat lat el

n) irattarrendezés

0) karbantartasi munkak felmérése, jelentése.

A vezetdk ¢s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formdja,a vezeték
kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének e) pontjdhoz]

55. Szervezeti egységek
Az intézmény vezetdsége

Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kdzosségeinek
képviseldivel (sziilok kozossége, didkonkormanyzat).

Tagjai: intézményvezetd, altalanos intézményvezetd-helyettes, szakmai munkak6zosségek vezetoi

A nevelotestiilet

a) A nevelGtestillet mikodésére vonatkozé altalanos szabalyokat a Nkt. 70. §
szabalyozza.

b) A nevel6testillet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, az
intézmény legfontosabb tanacsado €s hatdrozathozo szerve.

€) Az adott intézményegységek nevel6testiileti kozosségei kiilon gyakorolnak egyes
jogkoroket, igy az iskola, miivészeti iskola neveldtestiileti kozossegei.

d) Ezen nevel6testiiletek értekezleteinek idGpontjait az intézményegységek éves
munkatervei rogzitik.

e) Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletek is Osszehivhatoak a torvényi el6irasok
betartasaval.

f) Az értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A szakmai munkako6zdsségek

a) A szakmai munkak6zosségekre vonatkozd altalanos szabalyokat a Nkt. 71. §
szabalyozza.

b) A munkakdzosségek éves munkatervek szerint dolgoznak, a munkatervek
meghatarozasakor figyelembe veszik az intézményegységek munkaterveit

€) A munkako6zosséget a munkakdzosség vezetd képviseli.

d) A munkakdzosség segitséget ad szakmai, modszertani kérdésekben a neveld-
oktatdo munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

e) Részt vesz a szakmai munka belsd ellendrzésében.

f) Szakmailag és modszertanilag segiti a pedagdgusok munkajat.

gd) A munkakozosség vezetdje felelds a tervezéshez, szervezéshez és ellendrzéshez
nyujtott szakmai modszertani timogatas szakszerfiségéért.

h) Segiti a palyakezddk gyakorlati munkajat.
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56.

S57.

58.

i) Palyazati lehetéségeket figyelemmel kiséri.

Barmely kozalkalmazott koteles vezetdi feladatokat ellatni, ha a vezetdok akadalyoztatdsa esetén
ezzel szoban vagy irdsban megbizzak. Vezetdi feladatokat ellatd személy — amennyiben iskoléval
tanuldi jogviszonyban allé gyermek tartozkodik az intézményben — addig nem hagyhatja el az
intézményt, mig jogkorét egyértelmiien, névhez kotve at nem adta més kdzalkalmazottnak.

Az intézményegységek egylittmiikddésének szabalyai, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje:

Az intézmény miikodésének szakmai alapelveit, az intézményegységek tartalmi egyiittmiikodését az
intézmény pedagogiai programja tartalmazza, az éves feladatok iitemezését a munkatervek rogzitik.
Az intézményegységek rendszeres szakmai egyiittmiikodést valositanak meg.

Az intézményegységek feladatainak Osszehangolasa a vezetdség feladata.

Az iskola vezetOsége folyamatos érdemi munkakapcsolatot tart:

a) a tankeriileti intézményvezetovel

b) tankeriilet munkatarsaival

c) az érdekvédelmi szervezetekkel napi kapcsolatban van

d) amiikodtetd illetékes képviseldjével és bizottsagaval folyamatos a kapcsolattartas

e) az iskola sziil6i szervezetével tanévenként egy alkalommal, és évente tajékoztatast
ad az intézmény munkajarol

f) azintézmény érdekében létrehozott alapitvany kuratoriumaval

g) a pedagogiai szakmai szolgaltatast, szakszolgalatot ¢és ellenérzést végzo
intézményekkel

h) az iskolaorvosokkal, a védéndkkel és az iskola fogorvossal az altaluk osszeallitott
munkaterv szerint

Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének ) pontjahoz]

Az intézményvezetdt akaddlyoztatds esetén — kivéve az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorében - teljes felel0sséggel az altalanos intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az
intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkoreként fenntartott
hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az intézményvezets és az altalanos intézményvezetd-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén — ha
a helyettesitésre mas nem kapott megbizast - az intézményvezetdt az osztalyfonoki munkakozosség
vezetdje helyettesiti felkérés alapjan.

A pedagogus munkdbol vald tdvolmaraddsa esetén tanmenetét, munkafiizetét, tankonyvét,
taneszkozeit a helyettesitok rendelkezésére bocsatja. Rovid iddtartalmu tavollét (1-3 nap) esetén
kiirja, vagy tajékoztatja az 6t helyettesitd pedagogust a tanitasi 6rak részletes anyagardl, ligyeletérdl
a szakszer(i helyettesités céljabol. Hosszabb tava hianyzés esetén a helyettesitésre beosztott kolléga
onalloan keésziil fel a tanora szakszerti ellatasara.

A technikai dolgozok helyettesitéséért az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy felel.

A vezetd helyettesitését ellatd kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatisanak megszlinése utan
haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

A vezetdk és a szililok kozossége kozotti kapesolattartas rendje

A sziil61 kozosség képviseldivel a megbizott pedagdgus segitségével a vezetd tartja a kapcsolatot.
Minden tanév szeptemberében egyiittmiikodési megallapodast kdtnek.

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziiléi kozosségnek az SZMSZ vagy a jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt a kapcsolattartd személy kéri meg az irdsos anyagok

15



SZMSZ

atadasaval.

A sziilé1 kozosség képviseldit a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi
pontjanak targyaldsahoz meg lehet hivni.

Az intézmény sziili kozossége részére a vezetd tanévenként legalabb egy alkalommal tajékoztatast
ad az intézmény munkajarol.

Az osztalyok sziiléi kozosségeivel az osztalyfonokok, a kiillonbozd tanszakon tanuld gyermekek
sziileivel a miivészeti iskolaban tanité pedagogusok tartanak kapcsolatot.

A sziil61 kozosségek részére biztositott jogok
Figyelemmel kisérik a gyermeki, tanuldéi jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét. A Nkt 73. §-a alapjan az intézményi SZMSZ a sziilok részére jogokat biztosithat.
Véleményezési joga van:

a) az SZMSZ sziil6ket is érinté rendelkezéseiben

b) ahazirendben meghatarozottakrol

C) asziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben

d) a gyermekek, tanuldk nagyobb csoportjat (lasd: Hazirend) érinté barmely

kérdésben tdjékoztatast kérhetnek az intézményvezetotol
e) azintézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje
[az R. 4. § (1) bekezdéséenek b) pontjahoz]

59. A pedagogiai munka belsd ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellenérzési terve szerint az iskola intézményvezetdje, intézményvezeté-helyettes végzi,
munkdjukat a szakmai munkako6zdsségek-vezetoi és az osztalyfonokok segitik.

a) A nevel6-oktat6 munka belsé ellendrzése kiterjed: a tanitasi Orakra ,a tandran Kkiviili
foglalkozasokra , a csoportfoglalkozasokra , a szabadidds tevékenységekre.

b) A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének az intézményben alkalmazott modszerei:

a haladasi naplo, osztalyozd naplo vezetésének tartalmi ellendrzése
oralatogatds soran mindségi ellendrzés

foglalkozasok megtartdsanak formai ellendrzése

tématervek, munkatervek tartalmi ellendrzése

munkakori leirasban szerepld feladatok teljesitésének ellendrzése
beszamoltatas szoban, irasban

beszélgetés

Az ellendrzés szempontjai:

e a haladasi naplo, az osztdlyoz6 napld vezetése és tartalma megfelel-e a pedagdgiai
programban, a szervezeti €s milkodési szabalyzatban, a pedagdégus munkakori
leirasaban, a hazirendben, egyéb belsd szabalyzatban, vezetéi utasitasban
meghatarozott feltételeknek

e a tandéra vezetése és tartalma megfelel-e az altalanos pedagogiai és a szaktargyra
vonatkoz6 specialis szakmai, modszertani kovetelményeknek

e az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az el6rehaladas megfelel-e a
pedagogiai kovetelményeknek

e a foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a szervezeti
¢s miikodési szabalyzatban, hézirendben, egyéb belsé szabalyzatokban, a pedagdgus
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munkakdri leirdsaban, vezetdi utasitasban meghatarozott feltételeknek
e tématervek, munkatervek pedagdgiai programmal valé megfelelése
e apedagdgusra vonatkozd ligyeleti beosztasainak teljesitése.

€) A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az
intézményvezeto a felelds.
Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évenként elkészitendd
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet az intézmény vezetd késziti.
Nyilvanossagra kell hozni, a dokumentumok neveldi, tanari szobakban torténd kifiiggesztésével.
Az ellendrzési tervekben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsarol az intézményvezetd
dont.

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az intézményvezetd-helyettes munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az intézményvezetd-helyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd
teriileteken végzi.

A  munkakodzosség vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkak6zOsség tagjainal a
szaktargyukkal, ill. a munkakozosség feladatainak megoldasaban latjak el. Tapasztalataikrol
folyamatosan tajékoztatjak az intézmény vezetését.

Az osztalyfonokok az osztalyuk ordinak latogatasaival végzik ellenérzési tevékenységiiket.

A belso ellendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére az intézményvezetd haladéktalanul
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

V. A kapcsolattartas rendje

IV.1. A bels6 kapcsolattartas

A neveldtestiilet és a szakmai munkakézosségek

60. Az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve a nevelétestiilet, amely a
koznevelési torvényben ¢és mas jogszabalyban meghatarozott tigyekben dontési vagy
véleményezési jogot gyakorol. A nevel6testiilet értekezleteit az intézményvezetd vezeti.

61. A nevelotestiilet az intézmény pedagogusainak kézéssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozé szerve. A nevelGtestiiletnek tagjai az
intézményben folyod neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segité felséfoku iskolai végzettségli
alkalmazottak is. Jogait a Nkt. 70. §-a hatdrozza meg.

A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozik:
e apedagdgiai program elfogadasarol
az SZMSZ elfogadasarol
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol
a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol
a tovabbképzési program elfogadasarol
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol
a hazirend elfogadasarol
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol
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e atanulok fegyelmi iigyeiben

e az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési
programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.

A neveldtestiilet véleményezési joga:
e A nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi teriiletre kiterjed.

Az intézményegységek neveldtestiileti tagjai az adott intézményegységre vonatkozo -
jogszabalyokban megengedett - kérdésekben onalldan jarnak el, a teljes intézményi neveldtestiilet altal
atruhazott jogkorben: iskolai, miivészeti iskolai nevel6testiileti kozosségek.

Iskolai nevelétestiileti kozosség:

e dont az iskola éves munkatervének elkészitésérol
dont az iskola hazirendjének elfogadasarol
dont a tanulok magasabb évfolyamba 1épésérdl, a magatartas és szorgalom jegyekrol
dont az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol
dont a tanulok fegyelmi tigyeiben, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasarol
dont a kiemelked6 teljesitményti tanulok jutalmazasarol, cimek adomanyozasarol
véleményt nyilvanit a tantargyfelosztés elfogadasa eldott
véleményt nyilvanit az egyes pedagdgusok kiilon megbizédsainak elosztasarol
véleményt nyilvanit az intézményvezetd-helyettes megbizas visszavonasa eldtt.

A tanév sordn a nevelGtestiilet az éves munkatervben meghatarozottak szerint tartja értekezleteit.

62. A nevelotestiilet az éves munkatervben rogzitettek illetve ezen feliil sziikség szerint iilésezik az
alabbiak szerint:

a) A tanévnyito, a félévi és a tanév végi nevelotestiileti értekezletek idopontjat a tanév
rendjéhez igazodva, a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

b) A félévi és az év végi osztalyozo értekezletekre also és fels6 tagozaton
nevelGtestiileti szinten keriil sor, idépontjat az éves munkaterv hatarozza meg.

c) A havi rendszerességgel munkaértekezleteket tart az intézmény.

d) Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet vagy rendkiviili munkaértekezletet — az
értekezlet napirendjének és idépontjanak egyidejii meghatarozasa mellett — az
intézményvezetd hivhat 6ssze, ha az intézmény feladatainak ellatasa sziikségessé teszi,
vagy ha a nevelétestiilet egyharmada kezdeményezi.

63. A neveldtestiilet értekezleteire fenntartott iddpont rendszerint az honap utolsé hétféje, erre az
idopontra sem tandrai, sem rendszeres tandran kiviili foglalkozas nem szervezhets. A
nevelotestiilet értekezletei indokolt esetben, mas idépontban is 6sszehivhatok.

64. A nevelotestiileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a neveldtestiilet minden
tagja szamara kotelez6. lgazolt hianyzas esetén a hianyzo pedagogus visszaérkezését kovetden
haladéktalanul koteles tajékozodni az értekezleten elhangzottakrol és ezt alairasaval igazolni kell
a jelenléti iv megjegyzés rovataban.

65. A neveldtestiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha
tagjainak legalabb 6tven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

66. A neveldtestiilet dontéseit nevelétestiileti értekezleten — ha jogszabaly masként nem rendelkezik
— nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza. Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt
jogszabaly eldirja, vagy allasfoglalast igénylé személyi tigyben az érintett kéri.
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67. Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés
eldontésére a nevelotestiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza fel. Az alkalmazotti
értekezletre — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a nevel6testiileti értekezletre
vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

68. Az intézményben folyo nevel6-oktatd munka tervezését, szervezését és ellenérzését szakmai,
modszertani kérdésekben az intézmény pedagogusaibol 1étrehozott szakmai munkakdzosségek
segitik. A szakmai munkakozosség dont sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol.

69. Az intézményben a kovetkez6 szakmai munkak6zosségek mikodnek:

a) osztalyfonoki

b) mivészeti iskolai

c) also tagozatos

d) huméan

e) természettudomanyos

70. A munkakozosség vezet6jét a munkakozosség javaslata alapjan az intézményvezetd bizza
meg. A munkakozosség vezetdje felelds a tervezéshez, szervezéshez és ellendérzéshez nyujtott
szakmai, modszertani tamogatas szakszertiségéért.

A nevelétestiilet feladatkoréebe tartozo iigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatdsaval
megbizott beszamolasdra Vonatkozo rendelkezések
[az R. 4. § (1) bekezdésének h) pontjahoz és a 70. § (2) bekezdéséhez]

71. A nevelotestillet dontési  jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra lépésének és —
jogszabalyban meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasakor az osztalyban tanito
tanarok értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

72. Az osztalyozo értekezletet az osztalyfonokok készitik el6 és az intézményvezetd vezeti.

73. Az osztalyozo értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo értekezleten
hozott dontésekre egyébként a nevelétestiileti dontésekre vonatkozo szabalyokat kell megfelelen
alkalmazni.

74. A nevelbtestiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozé jogkorét az intézményvezetd
gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkorében hozott
dontésekrol.

A szakmai munkakdzdosség egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje, részvétele
pedagogusok munkdjanak segitésében
[az R. 4. § (1) bekezdésének K) pontjdhoz]

75. A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai munkakozosséget.
A szakmai  munkak6zosség ~ 1étrehozasat  intézményvezetd  engedélyezheti  annak
figyelembevételével, hogy egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkak6z6sség hozhato 1étre.

76. A szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzé véleménye figyelembe
vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

77. A szakmai munkako6zosség éves munkaterve alapjan végzi munkajat, melynek elkészitéséért a
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munkakozosség vezetoje felel.
78. A szakmai munkakozosségi értekezletet évente minimum harom alkalommal kell szervezni.

79. A szakmai munkakz0sség vezet6je a belsé értékelésben és ellendrzésben részt vesz. A szakmai
munkakdzOsség tagjai Sszamara az intézményvezetdvel egyetértésben az éves munkatervében
hatarozza meg a nevel6-oktatdé munkajukkal kapcsolatos szakmai segitségnyuajtas modjat.

80. Azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakozosség hozhatd 1étre. A szakmai
munkak6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének
kikérésével az intézményvezeto biz meg.

A did-onkormanyzati szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje, a didkénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltérelek

[az R. 4. § (2) bekezdésének c) pontjdhoz]

81. Az intézmény diakonkormanyzatanak legfébb szerve a Diaktanacs, amely osztalyonként egy f6
diakképviselébdl all. A diakképviseloket az osztalyok tanévenként, osztalyfénoki oran, egy évre
valasztjak meg. A tisztségviselok visszahivhatok.

82. A didkonkormanyzati szerv, a didkképviseldk €s az iskolai vezetdk kozotti kapesolattartas formaja
¢s rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
A didkonkormanyzat a sajat hatdskorébe tartozd dontések meghozatala eldtt a neveldtestiilet
véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat, a didkonkorményzatot segitd tandrok
kozremiikodésével az intézményvezet6tdl kéri meg.
Az intézményvezetd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a
diakonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

A didkonkorményzat véleményét a nevelOtestiileti értekezleten a diakonkormanyzatot segitd tanar
képviseli. A nevelbtestiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhato.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkonkormanyzat — a segitd tandr tamogatasaval -
az  intézményvezetohoz, a  szilkebb  kozosséget érintd  ligyekben az  altalanos
intézményvezetéhelyetteshez fordulhat.

A didkonkorményzat eldzetes engedéllyel hasznalhatja az intézmény helyiségeit. A
didkonkormanyzat dont egy tanitds nélkiilli munkanap felhasznalasarol, valamint a sajat
képviseldikrol.

83. A Diaktanacs {ilésein és az évi rendes Diakkozgytlésen az iskola intézményvezetdje
személyesen vagy a segit6 pedagoguson keresztiil rendszeresen tajékoztatja a Diaktanacsot a
tanulokat érinté kérdésekrol.

84. A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

85. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a diakonkormanyzati
szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas kérdésében a
didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezerése kozotti kapesolattartas formai és rendje
[az R. 4. § (2) bekezdésének d) pontjahoz]

86. Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett kiegésziti a didksportkorok
miukodésének tdimogatasaval.
A testneveld tanarok szervezik a didksportkori tevékenységet.
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87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

95.

Fo feladat: a gyermekek komfortérzetének biztositasa, a természetes mozgaskedv fenntartdsa, a
mozgas megszerettetése, a jO szokasok, az egészséges ¢életvitel kialakitisa, testi képességek,
edzettség fejlesztése.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai diaksportkor és a tomegsport keretében Kkell
megszervezni. Ezeken a foglalkozasokon az iskola minden tanuldja jogosult részt venni a tanév
eleji regisztraciot kovetden.

A tomegsport foglalkozasokon az iskola biztositja, hogy a tanulok testneveld tanar feliigyelete
mellett valamennyi tanitasi napon, amennyiben az intézmény nyitvatartasa ezt lehetévé teszi
az éves munkaterv szerinti beosztas alapjan igénybe tudjak venni a tornatermet, vagy jo id6
esetén a sportudvart.

Az intézmény részérdl az iskolai sportkorben 1 f6 pedagogus kozremiikodik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a mindennapi testedzés
formai, tovabba az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapesolattartas formai
és rendje kérdésében a diakonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

IV.2. AKiilsé kapcsolattartas rendje

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja
[az R. 4. § (1) bekezdésének i) pontjahoz]

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval a kapcsolattartas az intézményvezetd
feladata. A kapcsolattartasban kozremikodik az intézményvezet6-helyettes tovabba az tigyek
meghatarozott korében az iskolatitkar.

Az intézmény tamogatasara létrejott alapitvany esetén a kapcsolattartas formajat és modjat az
alapitvany alapit6 okirata hatarozza meg.

Az intézmény jogszabalyban el6irt kapcsolatot tart fenn a sziiléi szervezettel, az intézményi
tanaccsal.

Az intézmény jogszabalyban eléirt kapcsolatot tart fenn a pedagogiai szakszolgalattal, a
pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal és az iskola- egészségiigyi
ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval. A kapcsolattartas az intézményvezeté feladata, a
kapcsolattartasban kozremiikodik az intézményvezetd-helyettes, illetve az osztalyfonokok.

A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartasahoz
neveloétestiileti dontés sziikséges, amely meghatarozza a kapcsolat formajat és modjat.

A vezeték és az intézményi tandCs, sziildi szervezet kozotti kapCsolattartds formdi és rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének g) pontjahoz]

Az iskolai sziil6i szervezetet az osztalyok sziiléi kozosségei alkotjak. Az iskolai sziiléi

szervezet dontéshozo testiilete az iskolai sziiléi kozosség, amelybe az osztalyok sziil6i
kozosségei osztalyonként egy-egy sziil6t delegalnak. Az iskolai sziiléi kozosség delegalt
tagjainak megbizasa visszavonasig érvényes. Az iskolai sziil6i kozosség dont milkodési
rendjérdl, munkaprogramjarol, elnokének és tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az intézményvezetd sSziil6i értekezleteken rendszeresen tajékoztatja az iskolai sziilGi

kozosséget az osztalyfonokokon keresztiil a pedagogiai munka aktualis kérdéseirdl, a sziil6i
értekezletek kozotti idében sziikség szerint tajékoztatja az iskolai sziildi kozosség elnokét az
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96.

97.

98.

99.

iskolai sziil6i kozosség dontését igénylé kérdésekrol.

Az iskolaban a nevel6é és oktatd munka segitésére, a neveldtestiilet, a sziilok, a tanulok és az
intézményfenntarté  egyiittmikodésének elémozditasara intézményi tanacs mikodik. Az
intézményi tanacs delegalt tagjainak megbizasa visszavonasig érvényes. Az intézményi tanacs
dont mikodési  rendjérél, iléseinek idépontjarél, munkaprogramjarol, elnokének és
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az intézményvezeté rendszeresen tajékoztatja az intézményi tanacsot a pedagogiai munka
aktualis kérdéseirdl, felkérésre személyesen, egyébként a tantestiileti delegalt tagokon
keresztiil. Az tiilések kozotti idében sziikség szerint tajékoztatja az intézményi tanacs elnokét
az intézményi tanacs dontését igénylo kérdésekrol.

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a vezeték és az

intézményi tanacs, valamint az iskolai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas kérdésében az
intézményi tanacsot egyetértési jog illeti meg.

A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joga
[az R. 4. § (1) bekezdésének p) pontjahoz]

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét.

100. A sziiléi szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben véleményt

nyilvanithat, tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétél, az e korbe
tartozo tligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet
értekezletein.

101. A Sziiléi Szervezet dontési jogkorébe tartozik a képviseletében eljar6 személyek

megvalasztasa, a sziilok korében tarsadalmi jellegli munka szervezése, onalléan dont sajat
miikodési rendjérél és munkatervérol.

102. Ha az intézményi tanacs egyetértési jogat nem gyakorolja, akkor a sziiléi szervezetet

egyetértési  jog illeti meg: a tankonyvjegyzékben nem szereplé tankonyveknek a
tankonyvrendelésbe torténd felvételekor, a tanév rendjérél szolo rendeletben nem szerepld
versenyekre valo felkészitésnek az iskola éves munkatervébe valo felvételekor.

103. A pedagogiai program, hazirend és a szervezeti és muikodési szabalyzat elfogadasakor ¢s

modositasakor a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

104. Intézményi atszervezések soran a sziili szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtas rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének 1) pontjdahoz]

105. Az iskolaorvosi feligyelet és ellatas éves rendjét, a fogorvosi sziirdvizsgalatot az

intézményvezetd az iskolaorvossal és a védondvel egyezteti. Az egyiittmiikodés elokészitése
az intézményvezetd helyettes, a lebonyolitasa az altala megjeldlt személy kozremiikodésével
torténik.

106. Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo

20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

107. Az intézményben a rendszeres egészségiigyi feliigyeletért a védono felel, aki munkajanak

végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges
sziirgvizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az

22



SZMSZ

eloirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szirdévizsgalatokat
megel6zo ellendrzé méréseket (vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

108. A védoéné szoros munkakapcesolatot tart fenn a felelés intézményvezeté-helyettessel.

109. Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat, osztalyfénoki orakat,
eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

A pedagdgiai szakszolgalatokkal és pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal
valo kapcsolattartdas rendje és formdi

110. A pedagogiai szakszolgalatokkal valé kapcsolattartas az intézményvezetd ¢és a
fejlesztépedagogusok feladata.

111. Az illetékes fejlesztépedagogus minden ¢év janius 15-ig kiildi meg a szakért6i bizottsagnak,
azoknak a tanuldoknak a vizsgalat iranti igényét, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkez6 tanévben
esedékes.

112. A pedagogiai szakszolgalat utazd gyogypedagogusi halozatot muikodtet, melynek feladata a
sajatos nevelési igényi tanulok ellatasa. Az utazo gyogypedagogussal az intézményben dolgozé
fejleszt6pedagogusok munkakoréhez tartozik a folyamatos konzultacio.

V. Eljarasrendek

A tanuloval szemben lefolyatdsra keriild fegyelmi eljards rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének q) pontjahoz]

113. A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a  sérelmet
elszenvedo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

114. Az intézmény vezetéje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes talalkozoé révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyezteto eljaras lehet6ségérol.

115. A fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatasban meg Kkell jelolni az
egyezteto eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

116. Az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége.

117. A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megelozé egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot és a sziilét nem
kell értesiteni.

118. Az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje ttizi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjarél és helyszinér6l, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus uton és irashan értesiti az érintett feleket.

119. Az egyezteté eljaras lefolytatasara az intézmény vezetéje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

120. Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
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121.

122.

123.

124.

125.

126.

127.

128.

129.

130.

131.

132.

133.

134.

135.

barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

Az egyezteté személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa ¢s a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom hénapra
felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél k6zotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzékonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego tanulo
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrél szold informacio megszerzését kovetdé 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényér6l, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevelétestiilet bizza meg, a nevelétestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elnokének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre t{iz6
neveloGtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo nevelétestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és 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 jegyzékonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak
€s sziilojének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
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136.

137.

138.

az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzé nevelétestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi id6épontra kell kitiizni.

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

Elektronikus wton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének és kezelésének rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének r) és s) pontjdahoz]

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI111.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag
az intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A

139.
kell tarolni az arra kijelolt gépen.

140.

dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezeté altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezet6-helyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton benyujtott palyazatokat elektronikusan egy-egy kiilon mappaba rendezve

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formdai, idékeretei
[az R. 4. § (2) bekezdésének a) pontjahoz]

Az intézményben tartandé tanoran kiviili foglalkozasokat, azok tematikajat és szervezési
rendjét a pedagogiai program részletesen tartalmazza. Az intézményben tartott tanoran kiviili
foglalkozasok.

a) differencialt képességfejlesztés (felzarkoztato, tehetséggondozo, versenyre felkészité
foglalkozas)

b) napkozi az 1.-8. évfolyam tanul6i szamara

c) szakkor, énekkar, miivészeti csoport; tehetségkor

d) iskolai sportkor, tomegsport foglalkozas

e) az iskola pedagogiai programjaban szerepld, tanitasi orak keretében meg nem
valosithatd foglalkozas (kornyezeti nevelési, egészségnevelési, kulturalis és
sportrendezvény).
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141. Mikodési rend az intézményben

A szakkor, az énekkar, a sportkor vezetdjét az intézményvezetd bizza meg.

A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag feleldsek a szakkor, az énekkar és a sportkor
miikddéséért. Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az intézményvezetd hagy jova. Az
énekkar szerepléseit, kiilso fellépéseit az intézményvezetd engedélyezi.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, a miivészeti iskolasok hangversenye,
bemutatkozd miisora része a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves munkatervnek, amely
meghatarozza a szervezés feladatait €s feleldseit. A teriileti €s az orszagos fordulora tovabbjutott
tanulokat a verseny idejére az intézményvezetd mentesiti a tanitasi 6rakon valo részvétel aldl.

Az intézményvezetd gondoskodik arrél, hogy az orszdgos, a korzeti, a helyi vagy a hazi
versenyeken gyoztes, illetéleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész

iskolak6zdsség megismerje. A helyi sajtd Gtjan tajékoztatja errdl a telepiilés lakossagat is.

A tanulok rendszeresen részt vehetnek iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban

is. A részvételt az osztalyfonoknek be kell jelenteni.

Az iskolai konyvtdar miikodési rendje
[az R. 4. § (2) bekezdésének ) pontjahoz]

142. Az iskolai konyvtarat az intézmény tanuloi és alkalmazottai hasznalhatjak.
143. A konyvtar nyitva tartasa a tanév mindenkori rendjéhez igazodik.
144. A konyvtar szolgaltatasai

a) az intézmény minden tanuldja ¢és alkalmazottja szamara: konyvtarlatogatas, a konyvtari
gyijtemény helyben hasznalata, allomanyfeltaro eszk6zok hasznalata, informacionyuajtas a
konyvtar szolgaltatasairol

b) a kolcsonzés, a konyvtarban talalhato szamitogép hasznalata, a szaktargyhoz, illetve
témakorhoz kapcsolodo témafigyelés, irodalomkutatas

c) a konyvtar az oktato-nevel6 munka segitése érdekében letéti allomanyt helyezhet el a
szaktantermekben

d) akonyvtarban lehetéség van tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok lebonyolitasara.

145. A dokumentumok kolcsonzése a kolcsonzési nyilvantartasba vald rogzitéssel torténik.
Az atvételt a kolesonz6 alairasaval kell hitelesiteni.

146. Egy tanulo egyidejtileg legfeljebb 2 konyvet kdlcsondzhet.

147. A kolcesonzési id6 — az ingyenes tankonyvellatas keretében biztositott tankonyveket kivéve két
hét, ez indokolt esetben meghosszabbithaté. Az ingyenes tankonyvellatas keretében
biztositott tankonyvek a tanév végéig, de legkésobb a tanuldi jogviszony megsziinéséig
kolcsonozhetok.

148. A konyvtari szolgaltatasok biztositasa, a konyvtari allomany nyilvantartasa, rendezése,
ellendrzése, gyarapitasa, selejtezése a konyvtaros feladata. A konyvtaron kiviil elhelyezett letéti
allomanyt a konyvtaros évente egy alkalommal ellen6rzi.

149. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
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Tankonyvkélesonzés, tankonyvtamogatas, iskolai tankonyvellatds
[16/2013. (11. 28.) EMMI rendelet A tankonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérdl]

150. Konyvtarellaté tankonyvellatasi szerzédést kot a kozpont fenntartasaban mikodo iskolak
tankonyvellatasa vonatkozasaban a kozpont egyideji bevonasaval az iskolaval.

151. A tankonyvrendelést az iskola a kozpont egyidejii tajékoztatasaval a Konyvtarellato altal
mukaodtetett elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg.

152. A tankonyvrendeléssel kapcsolatos iskolara harulo feladatokat az iskola tankonyvfelelése latja
el. A tankonyvfelel6s feladatait az intézményvezeté altal megbizott személy latja el.

153. A szakmai munkakozosségek véleményezik a pedagogus altal kivalasztott tankonyvek és
segédletek felhasznalhatosagat, a pedagogiai program elvei alapjan lehetéség szerint
tankonyvcsaladban gondolkodva.

154. A szakmai munkak6zosségek a tankonyvjegyzék alapjan leadjak a tankonyvfelelosnek a
munkako6zosségi tankonyvrendelési igényeket.

155. A véglegesitett tankonyvrendelés alapjan a tanulok megkapjak a résziikre megrendelt
tankonyveket, segédkonyvek (a tovabbiakban: tankonyvek) listajat.

156. A megvasarolt tankonyvek egy része (kivéve a munkaltatdo konyvek és munkafiizetek) az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

157. A tankonyvrendelést, a megitélt tankonyvtamogatast és az iskolai konyvtari allomanyt is
figyelembe véve kell meghatarozni, hogy a tartéos tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo
Osszeget melyik tankonyv vasarlasara forditjak.

158. A tankonyvrendelést minden tanévben elkésziti az iskola az alabbiak szerint:

a) A tankonyvrendelés {itemtervének Dbetartasaért a tankonyvfelelés a felelés. A
tankonyvrendelés hatarideje minden év aprilis 30. napja, a rendelés modositasanak hatarideje
junius 30., itt az ujonnan beiratkozott tanulok tankdnyvcsomagjainak megrendelése torténik.
Potrendelés szeptember 15. napjaig lehetséges.

A tankonyvrendelést az egyes tantargyakra vonatkozoan az osztalyt, csoportot tanito
szaktanar, ennek hianyaban az intézményvezet6 altal kijelolt szaktanar késziti el a pedagogiai
programban foglalt eldirasok és a tantargy helyi tanterve figyelembevételével. A
szaktanar felelGs a szaktargyi tankonyvrendelés tartalmaért.

b) A munkakozosség-vezetok altal szakmai szempontb6l jovahagyott tankonyvrendeléseket a
tankonyvfelel6s sszesiti.

c) A tankonyvfelelos osszeallitia azon konyvek listajat, amely konyveket a tanulod tankonyv
kolcsonzésével kap meg az iskolai konyvtarbol.

d) A tankonyvrendelést indokolt esetben lehet modositani a tankonyvfelelosnél az alaprendelés
modositasi iddszakdban (mdjus 15. - junius 30.) a rendelést cimenként, indokolt esetben +/-
15 %-kal lehet koorrigalni, ennél nagyobb mértékii mddositast a rendelési feliilet nem enged
végrehajtani. Ez alol a tankonyvjegyzékre az alaprendelési id6szak utan felkeriilt tankonyvek
jelentenek kivételt.

e) A tankonyveket a tanév kezdete eldtt, kijelolt napokon kapjak meg a tanulok az
iskolaban.
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159

160.

161.

162.

163.

164.

165

f) A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az iskolai
tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
kérdésében a diakonkormanyzatot és az iskolai sziiléi szervezetet egyetértési jog illeti meg.

Az adatkezelés ¢és -tovdbbitds intézmenyi rendje
[a koznevelési tv. 41-445¢]

. Az adatkezelés ¢s -tovabbitas intézményi rendjét az e szabalyzat 2. sz. mellékletekent
kiadott adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Intéezményi alapdokumentumok és belsé szabalyzatok
[az R. 82. § (1), (2), (3), (4) bekezdéséhez]

Az intézmény alapitdé dokumentumaban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezo intézményi
alapdokumentumok alapjan folyik:

= pedagogiai program;

= szervezeti és miikodési szabalyzat;
= hazirend

= bels6 szabalyzatok

A PP az intézményvezeténél és az intézmény honlapjan mindenki szdmara hozzaférhetd,
megtekinthetd. Az éves munkaterveket az intézményvezetd vagy helyettese ismertetik a sziilok
kozosségeivel. A sziiloket az elsd sziild értekezleten az osztalyfonokok téjékoztatjadk a
munkatervben foglaltakr6l. Az intézmény Szervezeti ¢és Miukddési Szabalyzata az
intézményvezetd iroddjabol kérhetd el tanulmanyozasra.

Az intézményre vonatkozo6 hazirend megtaldlhat6é az iskola bejaratdnal elhelyezett hirdetdn ¢€s az
iskola honlapjéan.

A felsorolt dokumentumokkal kapcsolatosan a megfeleld eldirasok betartasaval tdjékoztatés
kérhetd az intézmény vezetdjétdl illetve helyetteseitdl munkaidében, ugyanakkor a kérdéses
dokumentumok meg is tekinthetdk.

Az intézmény alapdokumentumairdl a tanuldk és a sziilok az intézményvezet6tol kérhetnek
tajékoztatast munkanapokon, a tanuloi, illetve sziili tgyfélfogadas ideje alatt vagy elére
egyeztetett idépontban.

Az intézményi mikodés egyes teriileteit szabalyozo belsé szabalyzatokat — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — az intézményvezet6 adja ki. A belsé szabalyzatok tervezetét az
intézményi alapdokumentumok alapjan az intézményvezet6 késziti el.

Intézményi bels6 szabalyzat rendelkezése jogszaballyal vagy az intézményi alapdokumentumok
tartalmaval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.

Hianyzo pedagogus helyettesitésének rendje

. Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt munkahelyén nem tud megjelenni, azonnal
értesiteni kell az intézményvezet6-helyettest, aki gondoskodik a megfelelé helyettesitésrol.
Amennyiben a pedagogus allapota lehetévé teszi, ugy a tanitas zavartalansaganak érdekében
email-en eljuttatja az 6ra anyagat az intézményvezet6-helyettesnek.
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166. Az intézményvezetd-helyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrél az alabbiak szerint:

a) a pedagogust elsésorban azonos szakot tanito pedagogussal kell helyettesiteni, aki
lehet6ség szerint a helyettesitett pedagogussal egyeztetett modon kételes a tananyaggal
tovabbhaladni; a pedagogus helyettesitése csoportfoglalkozas esetén a parhuzamos
csoportok dsszevonasaval is megszervezheto

b) mas szakos is tovabbhaladhat a tananyaggal, ha a vezeté a kijelolt pedagogust, a
kijelolt pedagogus onmagat erre alkalmasnak tartja és iktatott oravazlattal utdlag is
bizonyithat6 az 6ra szakszeriisége

c) ha az eseti helyettesités sem az a) pont, sem a b) pont szerint nem lehetséges, és a
tavollévé pedagogus oraja el6tt vagy utan az osztalynak nincs oraja és
atszervezéssel sem oldhaté meg, a Hazirendben szabalyozott modon elmaradhat

d) egyéb esetben az intézmény gondoskodik a tanulok pedagogiai feliigyeletérdl, ennek
ellatasara az intézmény barmely pedagogusa beoszthato.

A hianyz6 pedagogus orakozi tgyeletét automatikusan az a pedagogus latja el, aki
kozvetleniil az tgyelet utani tanéran helyettesiti. Ha a helyettesitett pedagogusnak az
igyelete utan nincs orarendi 6raja, az adott napon 6t helyettesité azon pedagogus koteles
orakozi ugyeletét ellatni, akinek a helyettesité oraja kozelebb van az 6rakozi tigyelethez.

Ha a pedagogus tavolmaradasa eldrelathatoan az egy honapot meghaladja, akkor az
intézmény — sziikkség szerint az orarend modositasaval — gondoskodik arrol, hogy a
tavollévo pedagogust azonos szakos pedagogus tudja tartosan helyettesiteni.

167. A tandrak helyettesitését az osztaly- illet6leg csoportnaploban a helyettesité pedagogus jegyzi
be.

Hatalybalépés

168. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény nevel6testiiletének jovahagyasaval valik
érvényessé. Hatalybalépése: 2017. szeptember 1-jét6l. Ekkor az intézményben 2017. augusztus
31.-én érvényben 1év6 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Mellékletek jegyzéke

1. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
2. sz. melléklet: Adatkezelési, tigyviteli és iratkezelési szabalyzat

Asotthalom, 2017. augusztus 31.
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