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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

- avonatkozo6 torvények és végrehajtasi rendeletekben foglaltak betartasa, érvényesitése
- akoznevelési intézmény jogszerii miikodésének biztositasa
- anevelés-oktatas zavartalan miikddésének biztositdsa a vonatkozé jogszabalyok szerint

- az intézmény mitkodésre, rendjére vonatkozo rendelkezések, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat nem allhat ellentétben jogszabalyokkal sem barmilyen
mas intézményi alapdokumentummal. Nem vonhat el jogszabaly, rendelet altal szabalyozott
jogot, és nem is szlikitheti azt, kivéve ha a jogszabdly erre lehetdséget ad.

Az SzMSz biztositja hogy a pedagogiai programban kidolgozott cél- és feladatrendszer
kivitelezhet6 legyen. Biztositja tovabba az alapfeladatok elvégzését, és kotelezettséget
jelent a benne foglaltak végrehajtasa.

Tartalmazza: a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét.

Szabalyozza és meghatarozza:
- az intézmény mitkodésének rendjét, folyamatait, 0sszefiiggéseit
- intézmény tevékenységét
- szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét
- ellendrzés rendjét
- feleldsséget a nevelés- oktatas €s gazdalkodas tertiletén

- abelso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo szabalyokat

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzatot meghatarozo jogszabalyok

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alébbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek szabalyozzak.

Torvények

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérol

- 2012. évi XXXIX. torvény, a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény
modositasarol

- 2012. évi CLXXXVIIL. torvény a koznevelési feladatot ellato egyes
onkormanyzati fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek W

|



S
o

fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

- 2010. évi CLXXV. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 2011. évi CCIX. torvény a csalddok védelmérol

- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetisé¢gek jogairdl

- 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrol

Kormanyrendeletek

- 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

- 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté
iratkezelési szoftverek megfeleloségét tanusito szervezetek Kijelolésének
részletes szabalyairol,

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

- 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

- A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarél, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szo16 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet,

- A szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgéltatasokrol és az 4allam éaltal
kotelezéen nytjtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

Miniszteri rendeletek

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol

- 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé
nyilvanités, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

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

- A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
¢és véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

- 23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas ¢és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

- A beliigyminisztérium miniszterének mindenkori rendelete a tanév rendjérol

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Rézsaszentmartoni Moéra Ferenc Altalanos Iskola miikodésére vonatkozé jelen
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eloterjesztése utan a nevelotestiilet fogadja el.
Az elfogadas elott a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogukat
gyakoroljak a didkonkormanyzat, sziil6i szervezet, az intézményi tanacs, melyet a
dokumentum végén alairasukkal igazolnak.

A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat ¢letbe 1épéséhez sziikséges a fenntarto
jovahagyasa, melyet a dokumentum végén alairasaval igazol.

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas



érdeklédék munkaidében megtekinthetik a titkarsagon, tovabba az intézmény
honlapjan.

1.5. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Jelen szervezeti ¢és miikodési szabalyzat és mellékletei alkotjak azokat a feladat- és
hataskori, szervezeti ¢és mukodési eldirdsokat, melyet az intézmény szamara
jogszabalyokban fogalmaztak meg.

Hatalya kiterjed:
- Intézmény vezetdjére
- intézmény dolgozodira
- intézményben miikodo testiiletre, szervezetre, kozosségekre
- intézmény tanuldira, gyermekeire
- intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre

A szervezeti és miikdodési szabdlyzat érvényes mindenkire, aki az intézmény teriiletén
tartozkodik, a benntartozkodasa alatt, illetve az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett
rendezvényen a rendezvény ideje alatt.

A szervezeti és muikodési szabalyzat a Hatvani Tankeriileti Kozpont jovahagyasi
datumaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6z0, jelen SZMSz elfogadasaig érvényben
1év6 szervezeti és miikodési szabalyzata.
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2. Az intézmény alapadatai, dokumentumok

2.1. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény OM-azonositoja

Az intézmény megnevezése

Az intézmény jellege

Az intézmény tipusa

Az intézmény cime

A intézmény telefonszama

A intézmény faxszama

A fenntarté megnevezése

A fenntarto cime

Maximalis tanuloi létszam

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal

megbizott intézményvezetd latja el.

Az intézmény egy, szakmai és szervezeti autondomiaval rendelkezd feladatellatasi

helyb! ll.

Az intézmény €lén intézményvezetd all.

031563

Rozsaszentmartoni Mora Ferenc
Altalanos Iskola

Koznevelési intézmény

Altalanos iskola

3033 Rozsaszentmarton, Iskola ut 27./4

+36 37 384 252

+36 37 584 001

Hatvani Tankeriileti Kozpont

3000 Hatvan, Radnoti ter 2.

170 £6

2.2. Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladatai

Az intézmény alaptevékenységét a Szakmai Alapdokumentum hatirozza meg. Az
intézmény az allami kozszolgalati feladatok ellatdsa mellett vallalkozési tevékenységet

nem folytat.
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2.2.1. Koznevelési és alapfeladatai:

- Altalanos iskolai nevelés-oktatas,

- Nappali rendszerii iskolai oktatas,

- Als¢ tagozat, felsé tagozat,

- Sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallési fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos),

- sporttevékenység és tamogatésa,

- Egyéb koznevelési foglalkozas,

— Altalnos iskolai tanulészobai nevelés

- Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

A kozétkeztetés végzéséért, személyi feltételeinek megteremtéséért a Rozsaszentmartoni
Labdardzsa Ovoda, Mini Bolcsode és Konyha a felelds.

2.3. Az intézmény gazdilkodasanak jellemzoi
2.3.1. Azintézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

A Rozsaszentmartoni Mora Ferenc Altalanos Iskola a Hatvani Tankeriileti Kozpont
szervezeti egysége, gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem
rendelkezik.

Az intézmény fenntartoja és miikodtet6je a Hatvani Tankertileti Kozpont (Fenntarto). Az
intézményfenntartas szakmai és miikodtetési koltségei a Fenntartot terhelik.

Az intézménynek sajat koltségvetése nincs, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
2.3.2. Rabizott vagyon feletti rendelkezési jog

Az intézményt a Fenntarto altal az intézmény hasznalataba adott — Onkormanyzati
tulajdonokat képez6 — vagyontargyak hasznalati joga illeti meg. Ezeket az intézmény
feladatai ellatasdhoz szabadon hasznalhatja. A Fenntartd az intézmény hasznalatdba adott
ingatlanok felett — a tulajdonos 6nkormanyzattal kotott szerzodésben foglaltak szerint —
hasznalati dijat nem fizet, ingyenes ingatlankezel6i jogot gyakorol.

Az ingatlanok felett kizarolag a tulajdonos rendelkezik. Az intézmény az altala hasznalt
ingatlan tulajdonjogat nem ruhézhatja at, illetve az ingatlan a tulajdonos 6nkormanyzat, a
Fenntartd hozzajaruldsa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény
atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntarto
engedélyével bérbe adhatja.

2.3.3. Kotelezettségvallalas
Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak

szabalyairdl fenntartoi dontés rendelkezik.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezetdje
¢és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell

érteni. @
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Az igazgat6 teljesitésigazolasra jogosult. Az szakmai teljesitésigazolasat az igazgato
akadalyoztatdsa esetén az igazgatOhelyettes végzi el.

2.4. Azintézmény hosszui- és korbélyegzoje

Intézményi hosszu bélyegzo

Roézsaszentmartoni Mora Ferenc
Altalanos Iskola
3033 Rozsaszentmarton
Iskola ut 27./A

Intézményi korbélyegzo
Roézsaszentmartoni Moéra Ferenc
Altalanos Iskola

3033 Rozsaszentmarton
Iskola 0t 27./A

Rézsaszentmartoni Mora Ferenc
Altalinos Iskola
3033 Rézsaszentmarton,
Iskota (it 27.JA

Intézm omata

Intézményi korbélyegzo lenyomata




2.5. A bélyegzélenyomat hasznalatara jogosult személyek

- lgazgato,
- igazgatOhelyettes,
- iskolatitkar

2.6. Az intézmény alapdokumentumai

A hatédlyos jogszabalyokkal Osszhangban a kovetkezd dokumentumok szabalyozzak
intézményiink mikodését:
2.6.1. Szakmai alapdokumentum

Meghatéarozza az intézmény legfontosabb adatait, feladatellatasi helyeit és az ott folyd
tevékenységeket és erre rendelkezésre allo vagyont.

2.6.2. Pedagdgiai program

A meghatarozza:
- az intézmény szakmai miikodését, feladatait.
- aziskola nevelési programjat
o az iskoldban folyd nevel6-oktatdo munka pedagdgiai alapelveit, értékeit,
céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait,
o pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfdndki munka tartalmat,
az osztalyfonok feladatait,
o aszild, a tanuld, a pedagdgus és az intézmény partnerei kapcsolattartdsanak
formait,
o a tanulmanyok alatti vizsgdk tantdrgyankénti, évfolyamonkénti
kovetelményeit €s az alkalmassagi vizsga szabalyait,
- aziskola helyi tantervét
o a szamonkérések formait, a novendékek értékelésének és minositésének
szempontjait és modjat
o azegyes évfolyamokon a képzés anyagat, id6tartamat és a kovetelményeket,
a magasabb évfolyamra Iépés feltételeit.
o nevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi oratervét és
tantervet.

2.6.3. Szervezeti és miikodési szabalyzat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat. Az igazgatd késziti, a torvényben meghatarozott
forumok véleményének kikérésével a Hatvani Tankeriileti Kozpont hagyja jova, a
nevelétestiilet fogadja el.

2.6.4. Hazirend

Megallapitja a jogszabalyokban foglalt tanuloi jogok gyakorlasdnak és a kotelezettségek
végrehajtasanak modjat, az iskola altal elvart viselkedés szabalyait. Az igazgato készti el.
A térvényben meghatarozott forumok véleményének kikérésével a nevel6testiiletek fogadja
el az intézmény hazirendjét.
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2.6.5. Intézményi munkaterv

Az intézmény egy tanévre sz6lo helyi rendjét, programjait, a hataridoket és a felelésoket
hatarozza meg.

A munkako6zosségek javaslatai alapjan az igazgato késziti el, a neveldtestiilet fogadja el az
éves munkatervet.

2.7. A dokumentumok kotelez6 nyilvanossaga

"

Az intézmény koteles a miikddési €s szervezési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni,
hogy az alkalmazottak, a sziilok és az érdekl6ddk tdjékozddhassanak a helyi tantervrol,
programokrol, rendszabalyokrol.

A nyilvanossagra hozatal modja az intézmény honlapjan valdé megjelentetés.

A dokumentacié hivatalos tarolasi helyei: a feladatellatasi hely titkarsaga és a vezet6i
irodak, ahol a kovetkez6 dokumentumokbol kell tartani egy-egy hiteles példanyt:

- Pedagdgiai program,
- SzMSz,

- Hazirend,

- Eves munkaterv.



3. A szervezet felépitése, a vezetok kozotti munkamegosztas

3.1. Az intézmény szervezeti abraja

Intézményvezetd

Technikai dolgozdk Egészségligyi
Intézményvezets Iskolatitka Rend d takaritok szolgaltatok Iskolaban lévé
helyettes skolatitkar EneEASEC R kartbantarté iskolaorvos eyl
kozfoglalkoztatott védénd
~
Alsds Fels6s s .
. . Didkonkormanyzat D . .
munkakozosség munkakozosség o . Didkonkormanyzat Sziil6i szervezet
p P segité pedagdgus
vezetd vezetd

NevelGtestilet

Nevel6testiilet

Intézményi tanacs
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3.2. Az intézményvezetés, az intézmény iranyitasa

A kommunikacio az intézményvezet6tdl indul a vezetbtarsak (intézményvezetd-helyettes,
kozépvezetok) felé. A kozépvezetokon (munkakozosség vezetok) keresztil jut az
alkalmazottakhoz. A szervezet tagjai igy tisztaban vannak vele kinek kell beszamolniuk, ki
ellendrzi dket.

Az intézményben magasabb vezetdi megbizasok:
- intézményvezetdi megbizas
- intézményvezetd-helyettesi megbizas

Az intézményvezetd kozvetlenill irdnyitja az intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar,
rendszergazda, technikai dolgozok munkdjat. Kapcsolatot tart az egészségiigyi
szolgaltatokkal az iskolaorvossal és védondvel, valamint az intézmény egyéb
szervezeteivel: didkonkormanyzat, sziildi szervezet, intézményi tandcs. Ezek miikddési
feltételét biztositja.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik, és kozremiikodik mindazon tigyekben, amelyekben az intézményvezetd ezt
szlikségesnek latja.

3.2.1. Vezetoi értekezletek

A vezetdk az értekezleteken szamolnak be a szervezeti egység miikodésérdl, a kiemelkedd
teljesitményekrol, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.

A intézmény tekintetétben az intézmény vezetdje, a helyettese, a munkak6zosség-vezetok,
a diakonkormanyzatot patronal6 tanar kapcsolattartasa folyamatos.

A vezetOi értekezleten az igazgato, az igazgatohelyettes, a munkakdzosség-vezetok ¢€s a
didkonkormanyzatot patrondl6 tanar vesznek részt.

A vezet0i értekezlet sziikség szerint keriil 6sszehivasra.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezeto, illetve az iskolavezetdség barmely
tagjanak kérésére az altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhatja.

A tajékoztatas az iskolavezetdi iiléseken elhangzottakrol az alabbi mdodon torténik:
- atantestiileti értekezleten szoban,
- amunkakozosség vezetokon keresztiil, illetve munkako6zosségi értekezleteken,
- szoban, vagy irasban az adott t¢ématol fliggden,
- fogadoorak eldtt rovid munkaértekezleteken,
- tandriban elhelyezett faliujsdgon,
- abelsd informacids haldzaton keresztiil.

3.2.2. Az intézmény vezetoje

Az intézmény vezetdje az intézményvezetd, aki — a koznevelési torvény eldirdsai szerint —
felelds az intézmény szakszert €s torvényes mitkodéseéért, dont az intézmény miitkodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy az intézmény belsd szabalyzatai
nem utalnak mas hataskorébe.

Az intézményvezetd munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsé
szabalyzatai altal eldirtak alapjan végzi.
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3.2.2.1. Az intézményvezeto jogkore és kiemelt feladatai

Az intézményvezetd — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint —

- felel6s az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért,

- atakarékos gazdalkodasért,

- gyakorolja az atruhdzott munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

- Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

Az intézményvezetd felel tovabba
- apedagbdgiai munkaért,
- az intézmény belsé ellendrzési rendszerének mitkodtetéséért,
- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
- aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- atanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,
- atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
- pedagogusetika normdinak betartasaért és betartatasaért.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai

- aneveld és oktatd munka iranyitasa ¢s ellenérzése

— anevelOtestiilet vezetése,

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

- anevelési-oktatasi intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre 4ll6 forrasok alapjan,

- araruhazott munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

- a kozoktatasi intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositdsa a sziilok, a
diakok, intézményi tanacs és az egyéb szervezetek képviseldivel,

- anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése.

Munkaltatoi joga kiterjed
- amunkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasara;
- napi feladatok meghatarozasara;

- a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezésére;

- a munkakdzi szlinet, a napi pihendidd, a heti pithendnap, a heti pihendidd
engedélyezésére

- rendkiviili munkavégzés, az iigyelet és készenlét elrendelésére;

- a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag elrendelésére,
engedélyezésére.

A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére meghatarozott éves koltségvetési
keretek betartdsaval — javaslatot tesz a fenntartonak a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatoi
dontések meghozatalara, kiilondsen:

- a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére, [=
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- azintézményvezetd kivételével magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara, s
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visszavonasara;

- afoglalkoztatottak kitiintetésére; - a nyugdijas kortiak tovabb foglalkoztatasara; - az
oraadoi tevékenység ellatasara irdnyuld megbizasi szerzdédés megkotésére;

- a koznevelési intézményben foglalkoztatottak  jutalmazasara, kereset-
kiegészitésének megallapitasara;

- apotlékok differencialasara.

A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka és pihen6idd nyilvantartasanak vezetéséért.

Tovabbi feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

3.2.3.

Intézményveto helyettes

Az intézményvezeté feladatait helyettese kozremiikodésével latja el. Az
intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézményvezetd javaslatara a tankeriileti
igazgatd adja. A megbizds hatarozott idére szol. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsa munkajat munkakori leirasa, valamint az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzi.

Az intézményvezetd-helyettes tevékenységében személyes felelGsséggel tartozik az
intézmény vezetdjének. Beszdmolasi kotelezettsége az intézmény egész mitkodésére €s
minden alkalmazottjara vonatkozik. Ellendrzései tapasztalatait, 1ényegi észrevételeit, az
intézmény érdemi problémait jelzi az intézményvezetdnek, konkrét megoldasi
javaslatokat tesz. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsa munkajat az atadott
hataskoroknek megfelelden, munkakori leirdsa, valamint az intézményvezetd iranyitasa
mellett végzi. Munkakdri leirdsa az SZMSZ 1. szamu mellékletében talalhato.

Feladatkore:

- A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitdsok és a bels6
szabalyzati rendszerek naprakész ismerete.

- Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl, betartja és
betartatja az eldirasokat.

- Részt vesz a pedagogiai program, az SZMSZ, hazirend kialakitasaban,
modositasaban, az éves munkaterv elkészitésében.

- Kozvetlenill irdnyitja a munkakdzosség vezetOket, a pedagodgusok és mas
beosztottak szakszerli munkajat, szakmai tanacsokkal segiti €s ellendrzi.

- Irényitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

- Elkésziti a tanitasi sziinetekre, tanitas nélkiili munkanapokra vonatkozo tigyeleti
beosztast.

- Irényitja és ellendrzi a dolgozokkal kapcsolatos adatszolgaltatast.

- Ellen6rzi a  helyettesitések  megszervezését, gondoskodik a  talordk
adminisztralasardl, elszamolasarol.

- Aktivan részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében,
lebonyolitasaban, melyekrdl emlékeztetd feljegyzést készit.

- Rendszeresen referdl az intézményvezetonek az intézmény egész miikodésérol,
tapasztalatair6l. Az érdemi problémakat konkrét megoldési javaslattal jelzi az
intézményvezetonek.

- Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek
elsajatitasara. - Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a
felelosségre vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az



intézményvezetovel.

Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korlevelek, hirdetések
stb.).

Gondoskodik a tanuldok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérdl, segiti
diakrendezvények megszervezését, lebonyolitasat.

3.2.4. A hataskorok atruhazasa

Az iskola igazgatoja — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kdvetkezod
hataskoroket ruhdzza at az intézményvezeté-helyettesre:

kifizethetd talorak mennyiségének ellendrzését,

a leltarozas ¢€s selejtezés lebonyolitasa,

az évenkénti kdzponti tantargyi mérések megszervezését és lebonyolitasat

az tigyeleti és az orarend kialakitasat

a szlikségessé valt helyettesitésekrol, 6rak atcsoportositdsarol, 0sszevondsrol vald
gondoskodast

a technikai alkalmazottak munkéjanak koordinalasat

a munka- és tiizvédelmi feladatok ellatasat, a munka- és tiizvédelmi feleldsok
tevékenységének iranyitasat, valamint tanuldi- és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatok ellatasat

a tanoran kiviili tevékenységek, iskolaszintli megmozdulasok koordinélésat,
adminisztralast

a tantestiileti értekezlet elokészitését,

a szll6i fogadoorak és értekezletek, a nyilt napok megszervezését

tanorak rendjének, az orakezdések pontossaganak ellendrzését

tankonyv- €s taneszk6z beszerzés (felmérés, elemzés) irdnyitasat

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezését

az osztaly-€s tantargyi naplok, torzslapok vezetésének ellendrzését

a hazirend betartatasanak, az épiiletek, tantermek és udvar rendjének ellendrzését
a technikai alkalmazottak munkdjanak ellendrzését

a pedagogusok, munkakozosségek vezetdinek és a munkakozosségek munkajanak
részleges ellendrzését

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

Javaslattétel a pedagodgusok tovabbképzésére.

Személyi anyagok kezelése.

Az iskola igazgatoja — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at az munkakozosség vezetokre:

osztalyfonoki munka tdmogatasat, segitségét a munkatervek, tanmenetek
Osszeallitdsaban a munkako6zosség-vezetokre,
a tudasszint-felmérés, a szakkorok, tanulméanyi versenyek elOkészitését ¢&s
megszervezesét a munkakozosség-vezetokre,

Az atruhazott feladat- ¢és hataskorok esetében az intézményvezetd helyettest és a
munkakozosség vezetdket teljes korli beszamolasi kotelezettség terheli.

Az igazgatd az atadott hataskoroket esetileg, rovidebb ideig vagy tartésan magéhoz vonhatja,
szlikség esetén visszavonhatja.
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3.2.5. Helyettesitési rend

Lzz

3.25.1. Azintézményvezetd akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetdé, az intézményvezet6-helyettes tavollétiik esetén megbizassal
gondoskodnak a helyettesitésérol.

Az intézményvezetdt varatlan akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld
kizarolagos hataskorében tartozod tlgyek kivételével — teljes feleldsséggel az
intézményvezetd-helyettes helyettesiti, aki az intézményvezet6 tartdos tavolléte esetén
gyakorolja a kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén — eltéré intézkedés hianyaban — az iskola
intézményvezeto-helyettese gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.
Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az intézményvezetd és az intézményvezeto-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a
helyettesitést az als6s munkakozosség vezetoje latja el.

A héarom vezetd tavolléte esetén az intézményvezetét a felsés munkakozdsség-vezetd
helyettesiti.

3.3. AKEPVISELET SZABALYAI

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogdt meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. A képviseleti jog atruhazasarol
sz016 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az {igy elintézése azonnali intézkedést igényel —
a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat
helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat a fenntartoval tortént egyeztetés utan. Az
anyagi kotelezettségvallalassal jarod jogligyletekben valod jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi dontés rendelkezik.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat az alabbi esetekben atruhdzhatja:
- az intézmény képviselete hivatalos ligyekben,
- telepiilési onkorméanyzatokkal valo tigyintézés soran,

- nevelési-oktatdsi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
diakonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal, - intézményi kozosségekkel,
szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal



3.4. A KIADMANYOZAS SZABALYAI
Az  intézményben  barmilyen  terlileten  kiadmdnyozédsra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetoségének ¢€s irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala, kivéve a pedagogiai vélemények,
amelyeket az azt ir6 pedagogus is alairhat. Az intézményvezeto tavolléte esetén az alairés
esetében is a helyettesitési rend a mérvado.

4. Az intezmény kozosségei

Az intézmény kozdsségeit az alkalmazottak, tanulok/diakok, sziilok alkotjak.
Alkalmazottak kozosségei:

- Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

- Munkakozosségek

- Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak

Tanulok/ didkok kozosségei:
- Osztalyk6zosség
- Diadkénkormanyzat

- Csoportok

Sziilok kozosségei:

- Szuloi szervezet

4.1. Alkalmazottak kozosségei

Az iskolai alkalmazottak kozosségét azok alkotjak, akik az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban, ill. munkaviszonyban allnak. Magasabb jogszabalyok rogzitik az iskola
alkalmazottainak jogait ¢és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az intézményvezetd-helyettes fogja Ossze az intézmény nem pedagdgus munkakorben
foglalkoztatott kozalkalmazottjainak k6zosségét, kapcsolatot tart veliik.

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét —a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartdsnak
kiilonboz6 formai vannak, melyek kozill mindig azt kell alkalmazni, amelyik a (RS
legmegfelelobben szolgalja az egylittmiikodést.
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A kapcsolattartas formai a konferencidk, értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi
iilések, intézményi gylilések. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét
idopontjai a munkatervben kerlilnek meghatarozasra, melyet a hivatalos kozlések helyén
kell kozzétenni.

4.1.1. Pedagogusok és kozosségeik:

4.1.1.1. Pedagigusok

Az iskolai nevel6- és oktatomunka, a tanulokkal vald pedagdgiai célu kozvetlen foglalkozas
pedagogus-munkakdrben, munkaviszonyban lathato el. Az alkalmazas feltételeit magasabb
jogszabalyok rogzitik. A pedagdgust az igazgato javaslatdra és egyetértésével a tankeriileti
igazgatd nevezi ki.

4.1.1.1.1 Pedagdgusok jogai, jogkiore

A pedagdgusok

gyakoroljak a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

részt vehetnek a pedagogiai program tervezésében és értékelésében,

a pedagdgiai program alapjan a nevelés és oktatds modszereit, az ismereteket, a
tananyagot megvalaszthatjak,

joga, hogy hozzdjuthassanak a munkéjukhoz sziikséges ismeretekhez,

a munkakozosség véleményének kikérésével az alkalmazott tankOnyveket,
tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket megvalaszthatjak,

jogosultak a tanulok munkdjdnak irdnyitasdra ¢&s értékelésére, a tanuldk
teljesitményének mindsitésére,

részt vehetnek szervezett tovabbképzésen, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos
kutaté munkaban,

szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaiként vagy képviseletében részt vehetnek helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban,

joga, hogy személyiiket mint pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi
jogait tiszteletben tartsak,

neveldi, oktatdi tevékenységiiket értékeljék és elismerjék,

véleményt nyilvanithatnak, javaslatokat tehetnek a feladatellatasi helyiik
miikodésére vonatkozdan.

4.1.1.1.2 Pedagigusok kiotelességei

Példamutat6 részvétel az intézmény linnepein,

az ismeretek targyilagos és tobboldalu kozvetitése,

a tanuld segitése a tanuldtarsaihoz vald felzarkozasban, illetve tehetségének
kibontakoztatdsdban, figyelembe véve a gyermek egyéni képességét,
szociokulturalis, illetve barmilyen oknal fogva hatrdnyos helyzetét,
fogyatékossagat,

a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges
ismeretek atadasa, €s ezek elsajatitasarol valé meggy6zodes,



- tanuldbaleset, vagy ennek veszélye észlelésekor a sziikséges intézkedések megtétele

- kozremiikodés a gyermek — ¢és ifjusagi védelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek,
tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében

- agyermekek, tanulok, emberi méltosaganak és jogainak tiszteletben tartasa

- a sziilok és a tanuldk rendszeres tajékoztatasa az oket érintd kérdésekrdl, a sziild
figyelmeztetése, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek

- érdemi valaszadas a sziil0 és a tanulo javaslataira, kérdéseire

- részvétel hét évenként legalabb egy alkalommal tovabbképzésben

- szaktargyi és altalanos miiveltségének fejlesztése rendszeres onképzéssel

- ahivatali titkok megorzése

- akadalyoztatdsanak id6ben torténd jelzése.

4.1.1.1.3 Pedagogusok feladatai

- Tanmenet készitése,

- atanitasi 6rakra valo lelkiismeretes felkésziilés,

- akotelezd 6raszamban tartando tanitas, nevelés,

- atanuldkkal valo egyéb kozvetlen (szakértelmet igényld) foglalkozas,

- Utmutatas nyujtasa a javitd és osztalyozé vizsgara utasitott tanulok felkésziiléséhez,

- szilikség esetén kollégainak helyettesitése,

- tanorak eldtti és kozotti €s ebédeltetési ligyeletek ellatasa,

- ahazirend betartasa és betartatasa,

- jelenlét minden sziil6i értekezleten, fogadooran, munkakozdsségi €s neveldtestiilet
konferencian,

- rendszeres kapcsolattartas az osztalyfonokkel és a sziilokkel,

- amunkakozdsség munkdjaban valo aktiv részvétel,

- a munkakozdsségbe tartozo pedagogusok orainak és foglalkozasainak latogatasa,
tapasztalatcsere céljabol,

- szertarak, eszkdzok gondozasa,

- munkajat leginkabb hatékonnya és eredményessé tevo modszerek kivalasztasa,

- a megtartott foglalkozasair6l valé naplovezetés, a hianyzasok bejegyzése az
osztalynaploban,

- atanulok munkdjanak értékelése a hazirendbe meghatarozottak alapjan,

- segitség az iskolan kiviili programok, kiranduldsok, taborok ¢és turdk
lebonyolitasdban egyéb feladatait az SZMSZ mellékleteként szolgald szabalyzatok
¢s munkakori leirasa hatdrozza meg.

4.1.1.2. Nevelétestiilet

A nevelGtestiilet tagja minden kozalkalmazott pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd felséfokt végzettségl alkalmazott A neveldtestiilet hatdrozza meg
alapvetden az intézmény szakmai munkajat. Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit
jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési ¢s dontési
jogok illetik meg.

- A nevelGtestiilet vezetdje az intézményvezeto.
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- A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
Szerve.

- Az allami intézményfenntart kdzpont altal fenntartott koznevelési intézményben az
onallo jogi személyiséggel rendelkezo szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van.

4,1.1.2.1 Nevelotestiilet feladatai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program egységes megvaldsitasa, ezaltal
a tanulok magas szinvonall nevelése €s oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfelelden a
nevelOtestiilet véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, a feladatellatasi
helyét érintd ligyben. A nevelOtestiilet egyetértési joga szlikséges a didkonkormanyzat
miikodésével kapcsolatban is.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében az aldbbi értekezleteket
tartja, melyek idépontjat az éves munkaterv tartalmazza:

o alakul¢ értekezlet

o tanévnyito értekezlet,

o félévzaro értekezlet

o tanévzaro értekezlet,

o Oszi- és tavaszi nevelési (szakmai) értekezlet.
Rendkiviili értekezlet hivhato 0ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tanacs, az igazgatd, az intézmény vezetOsége sziikségesnek latja.

Az alkalmazottak és a gyerekek/tanulok személyi adatait, a testiileti értekezleten a vitak
anyagat szolgalati titokként kell kezelni a nevel6testiilet minden tagjanak.

4.1.1.3. A neveldtestiilet dontési jogkore

- apedagdgiai program elfogadasarol,

- az SZMSZ elfogadasarol,

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

- anevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,

- atovabbképzési program elfogadasarodl,

- anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

- ahazirend elfogadésarol,

- a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanulok
osztalyozbdvizsgara bocsatasarol,

- atanuldk fegyelmi iligyeiben,

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasaban.

4.1.1.4. Ki kell kérni a nevelotestiilet véleményét

- az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

- atantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa elétt,

- azegyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

- azigazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,



- kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben
- anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek elékészitésénél

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet azzal a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, amelyben mindennapi
tevékenységét végzi.

4.1.1.5. A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek

- elokészitésére vagy eldontésére, tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag —
bizottsagot hozhat 1étre,

- egyes jogkoreinek gyakorlasat — kivéve a pedagodgiai program, a szervezeti és
mukodési szabalyzat elfogadasat — atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre, a
didkonkormanyzatra.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajekoztatni kdteles — a neveldtestiilet
altal meghatarozott idokozonként és mddon — azokrol az iigyekrdl, amelyekben a
nevelOtestiilet megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek
tervezhetd részét az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetértési jogot
gyakorlok képviseldjét meg kell hivni. A nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozo
iigyeiben az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

41.1.5.1 A nevelotestilet dontései

A nevelOtestiilet dontéseit ¢€s hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet mindsitett tobbseégi szavazassal dont az alabbi kérdésekben:

— jutalmazasi és fegyelmi dontések,

— iskolai rendezvényekkel kapcsolatos kérdések,

— a tanulok athelyezési, illetve atvételi kérelmének elbiralasa,

— az intézményi miikodést érintd egyéb tigyekben.

A nevelGtestiilet titkos szavazassal dont személyi kérdések esetében. Titkos szavazas
esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil.

A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet
az intézményvezetd a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlevd tagjai kozil két
hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati
forméban.

A neveldtestiiletnek a masodik ciklus elétt 4116 intézményvezetd esetében a tovabbi 6t évre,
nyilvanos palyazat kiirasa nélkiil torténdé megbizassal kapcsolatban egyetértési joga van. A
masodik ciklus el6tt 4116 intézményvezetd esetében nyilvanos palyazat kiirdsa nélkiil, tovabb

5 évre, akkor adhatdé magasabb vezetdi megbizas, ha azzal a fenntarté és a neveldtestiilet
legalabb kétharmada egyet ért.
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4.1.1.5.2 A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozé ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre vagy a
diakdnkormanyzatra.

A szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

- az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadasarol;

- az intézmény éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

A tanuldék magasabb évfolyamra [épésérdl és az osztilyozd vizsgara bocsatasrol a
dontést a neveldtestiilet helyett az osztalyban tanito tanarok kozdssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést.
Az atruhézott jogkor gyakorléi a bizottsagok, az osztalykozosségek tanarai és a szakmai
munkak6zdsségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a

munkatervben rogzitett félévi és év végi értekezletek idépontjaban.

A nevel6testiilet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — a kovetkez6 allando
bizottsagot hozza 1étre tagjaibol:

4.1.1.5.2.1 Fegyelmi Bizottsdg

l. Feladata

- A hazirendet sulyosan megszegd tanuldk fegyelmi ligyeinek kivizsgalasa,
- targyilagos dontés meghozasa.

Il. Tagjali

- Az intézmény vezetdje vagy helyettese,

- az érintett tanulod osztalyféndke,

- afegyelmi ligyben fiiggetlen pedagogus.

4.2. Munkakozosség-vezeto

Az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen munkatarsai az iskolai
rendezvények, a tanulményi és sportversenyek megrendezésében, a neveld-oktato
munka megtervezésében és ellenérzésében. Megbizasukat az intézményvezet6tol
kapjak 1-5 évre az munkakozosség jelenlévo tagjainak vélemény nyilvanitasa alapjan.

4.2.1. Munkakozosség-vezeto felelossége

- A munkakozosség-vezetd  felelés a  szakmai munka szervezéséért,
Osszehangolasaért, iranyitasaért.

- A munkakozosség-vezetd  felelds a  munkak6zOsség  rendezvényeinek
megszervezéséért és a pedagdogusok megfeleld informalasaért.



4.2.2. Munkakozosség-vezeto jogkore

Jogosult a tanmenetek, a szaktargyakat érint6 ellenérzések lefolytatasara, tanitasi orak
latogatasara.

4.2.3. Munkakozosség-vezeto feladatali

- amunkakozosség munkatervének dsszeallitasa,

- azigazgatohelyettes, tagintézmény-vezetd segitése az orarend elkészitésében,

- kiilso és belsd szakmai kapcsolatok erdsitése és apolésa,

- anevelOtestiilet tajékoztatasa a tantargyakkal kapcsolatban,

- szakmai vélemény kialakitisa az alkalmazott, illetve a beszerezni kivant,
taneszkozokkel kapcsolatban,

- tanulmanyi versenyek litemezése,

- ahelyi tanterv szerkesztésének és karbantartasanak iranyitésa,

- aszaktanarok munkéjanak 6sszehangolésa,

- apalyakezdd tanarok folyamatos segitése, mentori rendszer miikddtetése,

- mérések megszervezése,

- gondoskodds a szakkorok iddbeni megszervezésérdl, versenyekre valo
felkészitésrol,

- szakmai értekezletek, tovabbképzések, szakmodszertani eléadasok, bemutato
tanitasok szervezése.

4.3. A Bels6 onértékelési csoport (BECs) vezetdje

Feladatellatasi hely szintjén a pedagdgus, a vezetdi, az iskolai 6nértékelési feladatainak
iranyitasat végzi az iskolai munka mindségének javitasara, a fejlodés eldmozditasara.
Munk4jat sajat szabalyzata alapjan végzi. A csoport létszama 5 f6. Megbizdsat az
1gazgatotol kapja.

4.3.1. A BECs-vezet6 feladatai

- Az Onértékelési program ¢és az éves Onértékelési terv elkészitésnek szervezése,
végrehajtasanak iranyitasa.

- A tOrvényi valtozasok nyomon kovetése, a torvényi valtozadsok miatti
programmodositasok kezdeményezése, megszervezése.

- A dokumentaciok feliigyelete,

- Az éves program lebonyolitasanak megszervezése,

- Az onértékeléssel kapcsolatos dokumentumok feltoltése az Oktatasi Hivatal
dokumentumfeltoltd rendszerének segitségével.

4.4. Osztalyfénokok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg a feladattal.

)
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44.1.

4.4.2.

Osztalyfonokok jogkore

- jogosult az osztalyanak az orait latogatni, a tanulok iskolaval kapcsolatos ligyeiben
eljarni.

- sziil6 elézetes irasbeli kérésére 3 napig terjedd tavolmaradasra engedélyt adhat.

- jogosult — a felelds vezetd tudtaval — az osztalyban tanitd pedagoégusok mikro
értekezletének Osszehivasara.

Osztalyfonokok feladatai

- osztalyfénoki tanmenet kidolgozésa,

- kapcsolattartas az osztalyban tanit6 tanarokkal,

- a tanulok magatartdsanak és szorgalmanak értékelése €s mindsitése a tanarok
véleményének kikérésével,

- az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendok elvégzése,

- vezeti az osztalynaplot, torzslapot,

- kidllitja a bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanuldssal dsszefiiggd nyilvantartést,

- ellendrzi a tanulok hianyzasait és végzi a mulasztott 6rak igazolasat,

- asziilok aldirasanak havi ellendrzése az iskola kdzlenddinél és az érdemjegyeknél,

- a sziildi értekezlet vezetése, ezeken beszdmol az osztaly neveltségi és tanulményi
helyzetérdl, ismerteti elgondolasait, kikéri a sziilok véleményét,

- acsaladokat sziikség esetén latogatja,

- tanitvanyai csaladi hatterének megismerése,

- jellemiik ismerete, erre épitve Onismeretiik fejlesztése,

- segitségnyljtas tanitvanyai hivatastudatanak kialakitasaban, ezt figyelembe véve
tanacsadas iskolan kiviili elfoglaltsagaikkal kapcsolatosan,

- ahelyes palyavalasztas megbeszélése a sziilokkel,

- atanulni tudas képességének folyamatos fejlesztése,

- ahatranyos helyzetl tanulok figyelemmel kisérése €s segitése,

- az osztaly tanulmanyi kirdnduldsainak szervezése és vezetése,

- atanulok segitése szabadidds programok szervezésében,

- segitség a kozosség érdekvédelmi rendjének kialakitdsaban €s az munkajaban.

4.5. Diakonkormanyzatot segité nevel6

45.1.

A didkonkorményzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segit tanar — a didk
onkorményzati felelds — tamogatja ¢és fogja Ossze. A didkok rajta keresztiil is
érvényesitik jogaikat, fordulhatnak az iskola vezetOségéhez. A didkonkormanyzati
felel0s megbizasat az igazgatotol kapja legfeljebb 5 évre a tanuldk felkérése alapjan.

Diakonkormanyzatot segitoé nevel6 feladatai

- A didkonkormanyzat valasztasanak megszervezése.

- A didkbizottsag munkdjanak folyamatos segitése.

- A tanulok t4jékoztatdsa a nevel6testillet és az iskolavezetés Oket érintd
hatarozatairol.

- Kapcsolattartas az iskolavezetéssel.

- Kapcsolattartas kiils6 diakszervezetekkel.



4.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezeti egysége, a nevelési-tanitasi folyamat
alapvetd csoportja.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg.

4.6.1. Dontési jogkore

- az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
- kiildottek delegaldsa az iskolai didkonkormanyzatba,
- dontés az osztaly beliigyeiben.

4.7. Nem pedagogus kozalkalmazottak kozossége

Az intézmény nem pedagogus képesitésii kozalkalmazottainak  kozOsségét,
kapcsolattartasukat az igazgatohelyettes fogja Ossze.

4.8. Testiiletek

4.8.1. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

Az Nkt. 71. § szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd
véleménye figyelembe vehetdé a pedagogusok mindsitési eljarasaban. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetOtandranak megbizasara. A
munkakdzosség — az igazgatd megbizdsara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak belsd értékelésében, lebonyolitasaban, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében. A szakmai munkako6zosség tagjai javaslatot tesznek
a munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa az
igazgato jogkore. Munkakozosség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t {6 alkotja.

Az intézményben az alabbi munkakdzosségek mitkddnek:
- Alsés munkakozosség
- Felsos munkakozosség

4.8.1.1. A munkakozosségek feladatai

- Javigak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka szakmai UY)
szinvonalat, mindségét, =
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egylittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informacidédramlés biztositdsa érdekében gy, hogy a munkak6zosség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetéje a munkakozosség-vezetoket legalabb félévi gyakorisaggal
beszamoltatja,

fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak
fejlesztése céljabol,

felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét,

Osszeallitja a vizsgak (osztalyozo-, javito-, helyi-, stb.) feladatait és tételsorait,
végzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogaté szakmai vezet6k munkéjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését,
javaslatot tesz a specialis irdnyok megvalasztasara,

szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

tobb évfolyamot magaba foglald szinhdz, muzeumlatogatdsokat, tanulmanyi
kiranduldsokat szervez.

4.8.1.2. A munkakizosség-vezetok feladatai és jogai

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkéért,
értekezleteket hiv dssze.

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez
igazodo tanmeneteit.

Az igazgatd, tagintézményben a tagintézményvezetd altal kijeldlt idépontban
munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszdmol a munkakozosségben folyd
munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

ellen6rzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd vagy a tagintézmény-vezeto fele,

Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Az igazgatd, tagintézményben a tagintézmény-vezetd megbizasara szakmai
ellenérz6 munkéat, tovabba oraldtogatdsokat végez, tapasztalatairél beszamol az
intézmény vezetésének.

Javaslatot tesz a munkako6zosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elott.

A munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége
felé és a szakmai forumokon. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

Félévente beszamol a nevelOtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérdl,
javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakodzsségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére.



4.8.1.3. Kapcsolattartis a munkakozosség tagjai kozott

A munkako6zosség-vezetd sziikség szerint, de legalabb havonta értekezletet tart. Az
értekezletet a munkak6z0sség vezetdje hivja Ossze €s vezeti. Az értekezletre meg kell
hivni a munkak6zosség valamennyi tagjat és az intézmény igazgatdjat, valamint az
igazgatohelyettest.

4.8.1.4. Kapcsolattartas a munkakozosségek kozott
Formai:
a) kibovitett vezetoségi megbeszélés;

b) a felmeriil6 oktatasi, nevelési problémak megoldasara alkalomszeriien,
barmelyik munkakdzosség kérésére dsszehivott konzultacio.

4.8.1.5. A nevelétestiilet munkakozosségekre ruhdzott jogai

A nevel6testiilet a meghatarozott jogkorébol a munkakozdsségre ruhdzza at az alabbi
jogkoreit:

- apedagbgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

- ataneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,

- tovabbképzésre, atképzésre, valo javaslattétel,

- jutalmazasra, kitlintetésre, fizetésemelésre vald javaslattétel,

- ahatarozott idore kinevezett pedagogusok véleményezése,

- amunkakozdsség-vezetd munkdjanak véleményezése.

4.9. A sziilok
4.9.1. A sziilok szdbeli tajékoztatasa

Az adott feladatellatasi hely iskolaja a tanulokrdl a tanév soran szdbeli tajékoztatast tart.
A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziil6k csoportos tdjékoztatasanak
modja a sziildi értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a fogadodrakon torténik.

4.9.2. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Kozoktatasi intézményiink a tanulokrol irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel
ellatott tajékoztatd (ellenérzd) fiizetekben. frasban értesitjiik a tanulé sziileit gyermekiik
magatartasarol, szorgalmaroél, tanulmanyi eldmenetelérdl. Tajékoztatjuk a sziiloket az
intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciokrol is.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozo minden értékel6 érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld éltal atnyujtott tdjékoztatd flizetben is
feltintetni, azt datummal ¢és kézjeggyel ellatni. A szobeli feleletet aznap, az irasbeli
szamonkérés eredményét a feladatlap kiosztasa napjan koteles dokumentalni.

Az érdemjegyek beirasi kotelezettsége miatt a tajékoztatd fiizetet a tanulotol beszedni UY)

nem szabad a tanitas idGtartama alatt. wy
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4.9.3.

Az osztalyféonok havonta ellendrzi az osztdlynaplo és a tajékoztatd fiizet
érdemjegyeinek azonossagat, ¢s potolja a tajékoztatd fiizetben hianyzo érdemjegyeket.
Ha a tanul6 tajékoztaté flizete hianyzik, ezt az osztalynaploba datummal és kézjeggyel
ellatva kell bejegyeznie.

Az tajékoztatast elektronikus naplo hasznalata — annak lehetdségeit figyelembe véve —
teljes mértékben kivalthatja.

A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziiléi kozoOssége szamara az intézmény tanévenként legalabb két
alkalommal, a munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziiléi értekezletet tart az
osztalyfonok vezetésével. A szeptemberi sziildi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév
rendjérdl, feladatairdl. Ekkor bemutatjak az osztalyban nevel6-oktato 0j pedagogusokat
is. Félévkor értékeld sziildi értekezletet tart az osztalyfonok. Januarban a 8.
évfolyamban pélyavalasztasi tajékoztatast kapnak a sziilok.

Rendkiviili  sziil6i értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az osztalyfonok a
gyermekkozosségben felmeriild probléméak megoldasara.

Az intézmény pedagoégusai a sziildi fogadoorakon egyéni tajékoztatdst adnak a
tanulokrol a sziil6k szdmara. Az intézmény tanévenként legalabb két alkalommal a
munkatervben rogzitett idépontd, rendes sziildi fogadoorat tart. A tanulmanyaiban
jelentdsen visszaesd tanulo sziil6jét az osztalyfonok irdsban is behivja az intézményi
fogadoorara. Ha gondviseld a munkatervi fogadodran kiviil is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett
pedagdgussal az éves munkatervben rogzitett egyéni fogaddorarend szerint. Az egyéni
fogaddorak rendjét kozzé kell tenni az iskola honlapjan vagy az iskola bejaratanal jol
lathato helyen.

4.10. Sziil6i munkakozosség

A szilok feladataik ellatasara és kotelezettségeik teljesitésére sziiléi szervezetet
hozhatnak létre.

Egy-egy tanulokozosség sziiléi munkakozosségével az osztalyfonok tart kozvetlen
kapcsolatot.

A sziilok véleményét, javaslatait az osztalykozosség sziildi szervezetének (osztaly
SzMK) vezetdje juttatja el az intézmény vezetoségéhez.

A feladatellatasi hely sziil6i valasztmanya (iskolai SzMK) képviseleti uton valasztott
sziil6i szervezet, a tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a valasztja. Ezért az Iskolai SzMK
jogosult eljarni valamennyi sziild képviseletében, és az intézmény egészét érintd
tigyekben.

Az iskolai SzZMK-t az igazgatd — egyeztetett idopontban — tanévenként legalabb kétszer
Osszehivhatja.

Hivatalos tajékoztatast ad a munkardl és a feladatokrdl, meghallgatja a sziil6i szervezet
véleményét, javaslatait.



4.10.1. SzZMK hataskore, jogosultsaga

I.  Dontési jogkorébe tartozik:

- sajat mikodési rendjének meghatarozasa

- tisztvisel6inek megvalasztasa

- az intézményi tanacs szil6i tagjainak megvalasztasa

- tarsadalmi munka szervezése

- az iskolanak nytjtand6 anyagi tdmogatads mértékének és a felhasznalas modjanak
megallapitasa.

Il. Véleményez0 jogkort gyakorol:

- atanév rendjének meghatarozasaban (a tandran kiviili foglalkozasok formainak és
rendjének meghatarozasa),

- ahazirend kialakitasaban,

- csaladdal valé  kapcsolattartds és  tajékoztatds  formdjanak, rendjének
meghatdrozasaban,

- a fakultativ programok kialakitasaban,

- asziiléket anyagilag érintd tigyekben.

4.11. Intézményi tanacs

Az intézményi nevel6-oktatd munka segitése, az érdekek egyeztetése céljabol a
nevelGtestiilet, az SzZMK ¢és az dnkormanyzat azonos szamu delegaltjaibol jon létre. A
tanacs 3 tagl, amelybe 1-1 nevelGtestiileti, SzZMK, illetve dnkormanyzati kiildottet
delegal. A megalakitasaért az igazgato a felelds.

I.  Dontési jogkore van:
- sajat miikodési rendje és munkaprogramja,
- tisztvisel6inek megvalasztasa

Il. Véleményezési jogkore van:

- anevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos

- valamennyi kérdésben, kiilonosen a pedagdgiai program, az SzMSz, a hazirend és a
munkaterv elfogadasa eldtt.

4.12. A diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hoznak Iétre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért
nagykoru személy segiti, aki — a didkonkormdnyzat megbizasa alapjan — eljar a
didkonkormanyzat képviseletében. A felkért nagykort személyt az éves kozgyiilésen
kell — hozzajarulasaval — megvalasztani.

A didkonkormanyzat — a nevel6testiilet egyetértésével — dont:

- sajat miikodésérdl,

- adidkonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

- hatéaskorei gyakorlasardl,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjardl,

- az iskolai didk Onkormanyzati tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és (UY)
mikddtetésérdl,

Un
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412.1.

4.12.2.

- atajékoztatasi rendszer (falitijsag, iskolaradio stb.), munkatarsainak megbizasarol.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a vélasztd tanulokozosség
fogadja el, és a nevelGtestiilet hagyja jova. A szervezeti €s miikddési szabalyzat
jovéhagyasa akkor tagadhat6 meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola
hazirendjével, pedagdgiai programjaval, szervezeti és mitkodési szabalyzataval, illetve
annak mellékleteit képezd szabalyzataival.

A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasardl a neveldtestiiletnek beterjesztést
kdvetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A szervezeti és miikodési szabalyzatot,
illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelGtestiilet harminc napon
beliil nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola, egyébként
rendeltetésszerli miikdését.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanuldkat érintd
kovetkezo kérdésekben:

- jogszabalyban meghatarozott tigyekben,

- az iskolai pedagogiai program elfogadasakor és modositasakor,

- az iskolai hazirend elfogadasakor és modositasakor,

- az iskolai szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.

A didkonkormanyzat jogai

Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni

- atanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
- az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasahoz,

- akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,
- nyari tdborok szervezéséhez.

A véleményezési jog gyakorlasa szempontjabol a didkonkormanyzat mindsiil a tanulok
nagyobb kozdsségének.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak, a tanulok tajékoztatasanak
formai

I. A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasa

- Osztalyfénoki orakon az osztalyfondk jelenlétében,

- didktanacs iilései (a munkatervben meghatarozott idépontokban, osztalyonként 2-2
6 diakképviseld részvételével),

- rendes ¢és soron kiviili didkgyiilésen,

- atanulok nagyobb csoportjanak kezdeményezésére (évfolyam vagy a tanulok 50%-

a).

Il. atanulok tajékoztatasa
- Osztalyfondki ordkon,



- tanévnyito, tanévzard linnepségeken,

- id6szakos didk tajékoztatokon,

- faliujsagon,

- az iskola kozosségfeliiletén (pl.: facebook),
- elektronikus napld utjan,

- aziskola weblapjan.

4.13. A diakgyiilés

Az iskola tanuloinak tajékoztato €s tdjékozodo foruma a diakgytilés, amelyet évenként
egy alkalommal 6ssze kell hivni. Az évi rendes didkgytilés 6sszehivasanak idejét az éves
munkaterv tartalmazza. Ezen a didkgyiilésen a tanulok diakképviseldt valasztanak. A
didkgytilés a rendes kozgytilésen tul tervezett, illetve rendkiviili esetben is 6sszehivhato.

Az ¢évi rendes didkgyiilés Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A rendkiviili diakgytilés
Osszehivasat az didkdnkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatdja, a tagintézmény
vezet6je kezdeményezheti.

A didkgytilés — didkonkormanyzat dontése alapjan — kiildottkdzgytlésként is
megszervezhetd.

Az évi rendes didkgytlésen a didkonkorményzat beszamol az el6z6 didkgyiilés oOta eltelt
1d6szak munkajarol.

A didkgytlésen a tanulok az iskola életét érint6 ligyekben kérdéseket intézhetnek a
didkonkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.

A didkgyllés napirendi pontjait a gylilés megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

5. A kapcsolattartas és a feladatellatas rendje

5.1. Intézmény partnerei
5.1.1. Kozvetlen partnerek

A tanulési-tanitasi és nevelési folyamat elsddleges szerepldi (a gyermekek, tanulok, a
pedagogusok €s a pedagogiai munkat segité munkatérsak).

Azok a természetes vagy jogi személyek, akik a nevelési és a tanuldsi-tanitédsi
folyamattal kapcsolatban elvarasokat tamasztanak és/vagy forrasokat biztositanak az
intézmény szdmara (ilyen példaul a sziild, a fenntarto).

5.1.2. Kozvetett partnerek

Mindazon a természetes vagy jogi személyek, akik valamely szabalyozé rendszeren
keresztiil tdrsadalmi és szakmai igényeket fogalmaznak meg és/vagy kozvetitenek az
intézménynek (ilyenek példaul a kiillonbozd jogalkotd szervezetek, koztiik az Nemzeti Y
Er6forras Minisztériuma is).
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Azok a partnerek, akik egylittmiikodésiikkel segithetik az intézményt céljai elérésében
(ilyenek példaul a kollégiumok, a civil szervezetek, szocialis szervezetek, kulturalis
szervezetek, gazdasagi szervezetek, koztiszteletben all6 maganszemélyek, egyhézak,
sportintézmények stb.).

Azok a szervezetek és kozosségek, amelyek elvarasokat fogalmaznak meg a nevelési és
a tanulasi-tanitasi tevékenység folyamataval és/vagy eredményével szemben (ilyenek
példaul a szakmai szervezetek, a kamarak, a civil szervezetek, az egyhazak, a
munkaadoéi szervezek stb.).

5.2. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében és egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi
szervezetekkel. A vezetok, valamint az oktato-neveld0 munka kiilonb6z6
szakteriileteinek  képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a
tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, — meghivas vagy egyéb értesités
alapjan.

5.3. A kapcsolattartas formai és modjai

- szakmai el6adasokon €és megbeszéléseken valo részvétel,
- moddszertani bemutatasok €s gyakorlatok tartdsa,

- intézményi rendezvények latogatésa,

- napi szakmai tdjékozdodas személyesen vagy telefonon.

5.4. Az intézmény kapcsolatok

5.4.1.

5.4.2.

Kozvetlen partnereink

Hatvani Tankeriileti K6zpont

Kozvetett partnereink

- Nemzeti Er6forras Minisztériuma,

- Oktatasi Hivatal,

- afeladatellatasi helyek ovodai,

- afeladatellatasi helyek kozmiivelédési intézményei,
- egyhazak,

- Nevelési Tanacsado,

- teriiletileg illetékes Kormanyhivatalok,

- teriiletileg illetékes Gyermekjoléti Szolgalatok,
- teriiletileg illetékes Gyamhivatalok,

- Renddrség,

- Védonok, iskolaorvosok, fogorvos,

- Civil szervezetek.



Egyéb partnerek meghatarozasa minden tanév kezdetekor a feladatellatasi helyeken.

5.5. Belso kapcsolattartas rendje

A vezetok egymas kozotti €s a testiilettel vald kapcsolattartasa biztositja az intézmény
folyamatos, zavartalan mikodését. Ennek altalanos megnyilvanuléasai az értekezletek,
forumok, ilések, gytlések, fogadoorak, amelyek rendszeres formait az intézmény éves
munkatervében hatdrozzak meg. rdsos kapcsolattartds hirdetmények, jelentések és
utasitasok altal torténik.

5.5.1. A vezetok kozti kapcsolattartas

Az intézmény vezetOsége napi rendszerességgel egyeztet. Az igazgatd ekkor
tajékoztatja a vezetdséget az iddszerli tudnivalokrdl, illetve a vezet6ség tagjai ekkor
szadmolnak be az egységek milkodésérdl, szakmai munkdjardl. Az igazgatdo a
feladatellatasi hely munkajat e forum altal kozvetve iranyitja.

Egyéb esetekben az igazgatd egyeztetés alapjan az ligy silirgdsségének megfeleld
idépontban fogadja a vezetdséget.

Az igazgatd sziikség szerint személyesen, telefonon, elektronikus és papir alapu
levelezés utjan tartjak a kapcsolatot, egyeztetnek.

Az igazgat6 és helyettese a tanév kezdete és a beiratkozas eldtt iiléseznek a szakmai
munkako6zdsség-vezetdkkel, tovabba minden olyan esetben, amikor az érdekeltek azt
kezdeményezik.

5.5.2. A vezetdk és nevelétestiilet kozti kapcsolattartas

- Az igazgat6 eldzetes id6pont egyeztetés alapjan fogadja a pedagdgusokat.

- nevelGtestiileti értekezletet a tanév munkatervében rogzitett iddpontokban tartanak,
ezen kivil 6ssze kell hivni, ha az igazgato, a helyettese, tovabba a nevelbtestiilet
egyharmada kéri.

- Mas kezdeményezés esetén az 6sszehivasrol a testiilet dont.

- Az iskolavezetés az iddészerli tudnivalokat hirdetmények forméjaban kozli a
tanarokkal a tanari szobaban levd hirdetétablan.

- Az igazgatohelyettes rendszeresen kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel.

5.5.3. A vezetdk és a kozalkalmazotti tanacs kozti kapcsolattartas

Dontése eldtt az iskolavezetdség meghivja a kozalkalmazotti tanacs vezetdjét a vezetdi
értekezlet lilésére, ha az adott iilése a jogkorébe tartozo kérdéssel foglalkoznak.

5.5.4. Az intézmény és sziilok kozti kapcsolattartas

CS)
- Azigazgat6 fogadooraja a sziildk szamara. W)
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5.5.5.

- Az iskola az egyes félévek elején sziildi értekezletet tart, ahol a sziilok az
osztalyfénoktol kozvetlen tajékoztatast kapnak az iskola rendezvényeirdl, ¢és
talalkozhatnak az iskola vezetéségével.

- Az osztalyfonok sajat munkaterviik szerinti iitemezésben talalkozik osztalya sziil6i
valasztmanyaval.

- A tanévben két fogadodra van, melyeken a sziillok az egyes szaktanaroktol
felvilagositast kapnak a gyermekiik eldmenetelérdl, és a nevelési problémakat
megbeszélhetik, a teendoket egyeztethetik.

- Minden tandr kijeldl tanitasi idoben egy orat, amikor hetente elérhetd az iskolaban,
és a sziil6t fogadni tudja.

A vezetok és diakonkormanyzat kozti kapcsolattartas

- Az évi rendes didkgytilésen meghivottként részt vesz az igazgato, a helyettese és a
segitd tanar.

- A didkonkormdnyzat a tanévnyit6 tantestiileti értekezlet eldtt kozli a tervezett
rendezvények idépontjat, a rendezvények eldtt két héttel irdsos jelentést ad az
igazgatonak a részletes programrol.

- Az igény szerint (legfeljebb évente) megrendezésre keriilé diakgytilésen elhangzott
javaslatokat, véleményeket a didkonkormanyzat eljuttatja az igazgatohoz.

- az intézmény igazgatojanak kinevezésével, megbizasaval és a megbizas
visszavonasaval,

- az intézményegység-vezetok megbizasa, megbizasanak visszavonasa kérdésben,

- akoltségvetés meghatarozasaval, modositasaval kapcsolatos dontésekben.

6. A nevelo-oktato munka belso ellenorzése

6.1. Az ellenérzés altalanos rendje

6.1.1.

6.1.2.

A neveld-oktatd munka ellenérzésének célja az intézményben folyd tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges a
pedagogusok munkajat segiteni, erdsiteni, rendelkezésre allnak-e a sziikséges
felszerelések, kell-e korszeriisiteni, felujitani a segédeszkozoket.

Alapelvek

- Azellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg meg kell beszélni, sziikség
esetén a munkakdzosség tagjaival kozosen kell az értékelést elvégezni.

- Az értékeld jelentésre az értékelt észrevételt tehet.

- A tanévzaro tantestiileti értekezleten az év ellendrzési tapasztalatait 6sszegezni Kell
sziikség esetén intézkedési tervet kell kidolgozni.

Teriiletei, iitemezése

Az ellen6rzés atfogja az iskolai €let valamennyi teriiletét: tanitdsi ordk latogatésa,
tandran kiviili tevékenység, dokumentumok vizsgélata, tanul6i irasbeli munkék



vizsgalata, munkafegyelem (tanari ¢€s tanuloi), eredményesség vizsgalatok,
munkakozdsség  tevékenysége, palyakezddk munkdja, tanuloi = kozosségek,
rendezvények, iinnepélyek.

Az ellendrzés formai: oOralatogatas, dokumentumok megtekintése, beszamoltatas. Az
ellendrzés teriileteit és tartalmat, modszerét és ltemezését a félévenként késziilo
litemezési terv tartalmazza.

A nevel6-oktatdé munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és mikodtetéséért a
székhelyintézményben igazgato, a tagintézményben annak vezetdje, végrehajtasaért a
feladatellatasi helyek iskolavezetése felel.

Indokolt esetben az igazgatd, illetve a tagintézmény-vezetd rendkiviili ellendrzést is
elrendelhet.

Ellenérzésre  jogosultak:  igazgatd, helyettese, = munkak6zdsség-vezetok,
osztalyfonokok.

Az ellendrzés tényét a haladasi naploba be kell jegyezni.

6.2. Az iskolavezetés ellenorzései

Az igazgatd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Az
igazgatd kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes, a munkak6zosség-vezetdinek
munkajat.

Az igazgatohelyettes megbizasabol adodo teriileten végzi az ellendrzést.

Az iskolavezetés legalabb egy tagja mindig jelen van a fenntartoi €s egyéb ellendrzések
alkalmaval, a tapasztalatairol beszamol a nevelGtestiiletnek.

Az iskolavezetés kizarolagos hataskorébe tartozik: tanari ligyelet, orarend, naplok,
bizonyitvanyok, osztalyfénoki ordk, munkakozdsség tevékenysége, nyilvantartds,
irattar, leltar, koltségvetés, tliz- és munkavédelem, iskola-egészségiligy, nem pedagogus
alkalmazottak ellendrzése.

6.3. A munkakozosség-vezetok ellenérzései

A munkak6zosség-vezetd ellendrzéskor tapasztaltakrol — tdjékoztatot tart a
munkakozdsség iilésén, ahol a teenddket egyeztetik. A igazgatdsaganak irdsban szdmol
be és a neveldtestiilet elott a tanévzard tantestiileti értekezleten 0sszegzi tapasztalatait.

Ellendrzési teriiletei: tantervi kovetelmények teljesitése az adott miiveltségi teriileten,
szakkori foglalkozas, felzarkoztatds, munkatervek, teljesitménymérés, palyakezdok
tevékenysége.

6.4. Az osztalyfénoki ellendrzések

Ellendrzi osztalyanak: tanitasi orait, fegyelmi helyzetét, hazirend betartasat, tanuldinak
pontos iskoldba érkezését, hetente a hianyzasokat, havonta az ellendérzé konyvben a
bejegyzéseket, érdemjegyeket és sziildi aldirasokat, elektronikus naploban a I
megtekintésket. =
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6.5. A tanulok munkajanak ellendérzése és értékelése

A tanuloi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellenérzés
¢s értékelés egységes folyamat, ugyanakkor jelentds 6sztonzo eszkoz. A tanar a tanulok
tudasat, elémenetelét, az osztalyfondk a szorgalmat és magatartdsat tanitasi év kdozben
rendszeresen érdemjeggyel értékeli, félévkor és a tanitdsi év végén osztalyzattal
mindsiti.

A tudéas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb négy
osztalyzat megléte sziikséges a tanuld lezarasahoz. Az osztdlyzatok szamdnak
szambavétele naploellendrzéskor torténik.

Az érdemjegyeket a szaktanar koteles az osztalyozo naploba bevezetni, a feladatlapokat,
dolgozatokat 15 munkanapon beliil kijavitani.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzat nem adhato.

Egy napon két témazaré dolgozatot lehet iratni. Témazard dolgozatok megirasanak
id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt idépont eldtt
tajékoztatni, az elektronikus naploba rogziteni kell.

A féléves €s év végi értékelés az osztilyozo értekezleten torténik. Az egyes tanulok
osztalyzatait a munkakozosségek attekintik, és a tanar, illetve az osztalyfonok altal
megallapitott osztalyzatok alapjan dontenek a tanuld magasabb évfolyamba 1épésérdl.

Abban az esetben, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara Iényegesen eltér a tanitasi
év kozben adott érdemjegyek atlagitol, a munkakdzosség-vezetd felhivja az érdekelt
pedagogust, hogy adjon tajékoztatast ennek okardl, és indokolt esetben valtoztassa meg
dontését. Ha az nem valtoztatja meg a dontését, és a munkakdzosség-vezetd ennek
indokaival nem ért egyet, akkor egyszerti nyilt szavazasra bocsajtja az a tanul6 évkozi
érdemjegyek alapjan a tanuld javara valo modositasat. A tanuld javara torténd
modositashoz a munkakozosség tagjainak egyszerli tObbségi szavazata sziikséges.
Szavazategyenldség esetén a munkakozosség-vezetd szavazata dont.

/. Az intézmény munkarendje

7.1. A tanév rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos
rendjér6l az agazati miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének
elOkészitése augusztus 21-tél augusztus 31-ig tartd iddszakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet az éves munkatervben rogziti.

A tanév helyi rendjének elfogadasa legkésobb a tanévnyito értekezleten torténik, mely
dont az 1 tanév feladatair6l, a pedagogiai program ¢és a hazirend esetleges
modositasairol.

A tanév helyi rendjét, a feladatellatdsi hely rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi eldirasokat az intézmény pedagdgusai az elsd tanitasi héten ismertetik a
tanulokkal, az elso sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitvatartas és a feliigyelet idépontjait a
feladatellatasi hely honlapjan, az elektronikus naploban, valamint a hirdet6tablajan ki
kell fliggeszteni.



A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

az intézményi szintli rendezvények és tinnepségek modjat és idépontjat,

a nevelOtestiileti értekezletek témait és idopontjait,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,

a tanitasi szlinetek idopontjat a miniszter altal meghatarozott kereten beliil.

7.2. A intézmény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétf6tdl péntekig 7:30 6ratol 17:00 oraig
tarthat nyitva.

A tornaterem a programok fiiggvényében altalaban 18:00-ig, kiemelt iskolai rendezvény
esetében (pl.: téli bal, fasangi bal) 19:30-ig tarthat nyitva.

Szombaton ¢és vasarnap a nyitva tartas csak igazgato altal engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolédhat. A szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon —
rendezvények hianyaban — zarva kell tartani.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgat6d adhat engedélyt.

Az intézmény hivatalos ligyek intézésére tanitasi napokon 8:00 oratol 15:30 oraig tartja
nyitva irodajat.
Az iskola tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

7.3. Az intézmény iigyeleti rendszabalyai

Tanuldo az intézmény feladataellatasi helyeinek teriiletén feliigyelet nélkiil nem
tartozkodhat még az 6rakozi sziinetben sem. Az intézmény félévente iigyeleti rendet
hataroz meg az oOrarend és a munkabeosztds fiiggvényében. Az tgyeleti rend
beosztasaért az igazgatohelyettes a felelds.

Azlgyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijeldlt pedagogus felel az tigyeleti
tertilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Az tigyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijeldlt pedagogus felelds az
igyeleti terlilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatdsaért. Tanuloi ligyeleti
rendszer segiti az ligyeletes pedagégusok munkajat, melynek szabalyai a Hazirendben
talalhatok.

Az iskola kapunyitasa a tanulok részére tanitasi napon 7:30 orakor torténik. A tanulok
a szamukra kijel6lt helyen tartozkodnak a 7:40-ig. A tanulok érkezését az tligyeletes
neveldk feliigyelik. Az iigyeletesek és az ligyeletes nevelok 7:30-kor 1épnek szolgalatba.
A reggeli tigyeletet ellatd pedagogusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban
meg kell érkeznie.
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Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban,
orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben, az aldbbiak
szerint:

- anapi tanitasi id6 8:00-tol 16:00-ig tart,
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- aszakkori és egyéb foglakozasokat 16:00 6raig be kell fejezni,
- indokolt esetben az igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el,
- atanitasi orak id6tartama 45 perc.

A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy
igazgatohelyettes tehetnek. A tanitdsi orak tanuldkra vonatkozo egyéb szabalyokat a
Hazirend tartalmazza.

Az orakozi sziinetek idétartama 15 perc, a Hézirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az 6rakozi szlinetek ideje nem roviditheto.

A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
idépontban ¢és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

A sziinetek ideje alatt a tantermekben szelldztetni kell. Az 6rakozi sziinetet és a kijelolt
étkezési idot a tanulok a Hazirendben szabalyozottak szerint az udvaron, épiiletben vagy
az ebédlében toltik, vigyazva sajat €s tarsaik testi épségére. A sziinetek tanulokra
vonatkozo egyéb szabalyait a Hazirend tartalmazza.

7.5. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

A feladatellatasi helyen tigyintézési idészakban felelds vezetdnek kell az épiiletben
tartozkodni. Az intézmény vezetdje €s az igazgatohelyettes heti beosztas alapjan latjak
el a vezetd feladatait.

Az ligyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén a kozépvezetOk vagy az igazgatd altal
kijelolt pedagogus latja el az ligyeletes feladatait:

Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld
1ddben és idotartamban latjak el.

7.6. A kozalkalmazottak munkarendje

A nevelé-oktatd intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a koznevelési torvény €s végrehajtasi rendelete, valamint
a Kjt. rogzitik. Valamennyi kozalkalmazott személyre sz6ld munkakori leirassal
rendelkezik.

Az intézményben a kdzalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az
igazgatd allapitja meg a feladatellatasi hely zavartalan mikodése érdekében. A
kozalkalmazott munkakori leirasait igazgato késziti el. A térvényes munkaidé és pihend
id6 figyelembevételével az igazgatd tesz javaslatot a napi munkarend osszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsadganak kiadasara.

7.6.1. A pedagégusok munkarendje

7.6.1.1. A pedagogusok jogai és kitelességei

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A torvény szerint



a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje a
tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasra szolgdldo oOrakbol (tandrdk, egyéb
foglalkozasok), valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatd munkaval, vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatnak megfelelé foglalkozassal Osszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobol (kotott munkaidd, valamint Kkotetlen
munkaidébal) all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato-
helyettes az igazgat6 jovahagyasaval dllapitja meg az intézmény mitkddési rendjének
fliggvényében.

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

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

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkdbdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat
lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig az intézmény
vezet6jének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen és a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa.

A pedagogus az igazgatotdl engedélyt kérhet legaldbb 2 nappal elébb a tanora
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalma tanéra (foglalkozas)
megtartdsdra. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes 1is
engedélyezheti. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok
esetén — lehet6ség szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani.

A pedagdgusok szamara a nevelG-oktatd munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizést vagy kijelolést az igazgatod adja a munkakdzosség-
vezetok javaslatainak figyelembe vételével.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a
pedagogusok egyenletes terhelése.

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — havi munkaidokeretben, heti
40 oras munkarendben végzik munkajukat. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, {innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges.

Munkanapokon a rendes munkaid6é hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12
orat.

A pedagogusok napi munkaidejliket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elétt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg.

Az orarend készitésekor els@sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari
kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

7.6.1.2. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A koznevelésrdl szolo torvény és a 326/2013. EMMI rendelet sz. a pedagogus- QE[JJ%L]

munkakdrben dolgozok munkaideje harom részre oszlik: —



- a kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal lekotott része (tandrdk, egyéb
foglalkozasok),

- a kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem kotott része,

- kotetlen munkaido.

7.6.1.2.1 A kotott munkaidoé neveléssel-oktatassal lekotott részében ellatando feladatok
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a tanitasi orak megtartasa

szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

napkozi,

tanuldszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

11. didkonkormanyzati foglalkozas,

12. felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket ado egyéni vagy
csoportos, k6zdsségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadido eltoltését
szolgalo csoportos, a tanulokkal vald torodést és gondoskodast biztositod egyéni, &
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szaldcoHégrumt foglalkozas,
13. tanulmanyi szakmai, kulturélis verseny, hdzi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint
14. az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagogusok kotelezd draban elladtandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezé tevékenység idotartama is. El6készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi Ora elOkészitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirdsa, tanulokkal vald6 megbesz€lés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a
kotelez6 oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt éranként 60 perc
idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagbdgusok a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott részében a fenti
feladatokat — a 7.6.2.3. fejezetben megjeldltek kivételével — az iskolaban kotelesek
ellatni.

7.6.1.2.2 A kotott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatando

feladatok

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak eldkészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

4. heti egy 6rat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai
¢s egyeb foglalkozdsnak nem mindsiil6 — feliigyelete,
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6. atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. agyermek- és ifjisagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,

12. az osztalyfonoki munkaval 0sszefiiggd tevékenység heti két orat meghaladoé része,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

15. a munkakdzosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald
k6zremukodés,

17. kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartas megszervezése,

20. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei k6zotti utazas,

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

22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

23. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

A 4. al2.ésalb. pontban meghatarozott tevékenységek dsszesen heti négy ora erejéig
szamithat6 be a kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

A pedagdgusok a kotott munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott
részében a fenti feladatokat — a 7.6.2.3. fejezetben megjeloltek kivételével — az
iskolaban kotelesek ellatni.

7.6.1.2.3 Az intézményen Kkiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatirozasa

Az 7.6.2.1. fejezetben és 7.6.2.2. fejezetben meghatarozottak koziil tobbet a 7.6.2.1.

fejezet12.,13., 14., illetve a 7.6.2.2. fejezet 3., 7., 11, 12, 16, 17, 20, 21., 22, 23. pontjait
az intézményen kiviil is végezheti a pedagogus a kotott munkaideje terhére.

Ezen feliil, a kotetlen munkaidd terhére az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor
a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény
62.§ (5) bekezdésében ¢és a 326/2013. EMMI rendeletben foglaltakat és a munkaltato
ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdégus maga dont.

7.6.1.3. A pedagdgus munkaidejének nyilvantartasa

Az igazgatd a munkaiddre vonatkozo eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi
programok kifiiggesztése mellett a kotott munkaidé elrendelése ttjan hatarozza meg.
Az intézmény az e-naplé havi munkaidé-nyilvantartasara alkalmas elektronikus
rendszerét hasznalja.

A munkaid6-nyilvantartast a pedagdgus napi rendszerességgel vezeti az e-naplod
segitségével.
A munkaidé-nyilvantartas helyességét és jogszerliségét az igazgatohelyettes ellendrzi.

A leellendrzétt, kinyomtatott, dolgozéval egyeztett munkaidé-nyilvantarto lapot a ]
|
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dolgozo és az ellendrzést végzd aldirasaval hitelesiti.

Az ellendrzés utan az igazgatd elvégzi a sziikséges személyenkénti Osszesitéseket,
illetve kiszamitjak a jogszertien kifizethetd havi, tantargyfelosztasbol, illetve eseti
helyettesitésbdl keletkezett tilmunka 6rdk szamat. Az 0sszesitd lapokat az Osszesitést
végzonek ala kell irnia. Az 6sszesités lehet papirlapt kézi szamitéassal készitett, illetve
elektronikus.

Az pedagdégus munkaidejének Osszesitd lapjan az e-naplo altal meghatarozott
kategoridkat hasznaljuk.

A pedagogus szamara jogszeriien kifizethetd havi, tantargyfelosztasbol, illetve eseti
helyettesitésbol keletkezett tilmunka orak szamat tartalmazo Osszesitésre a Hatvani
Tankeriileti Kozpont altal egységesen, minden intézményre kiadott elektronikus
Osszesit6lapot hasznaljuk, kitoltését kozpont altal kiadott utasitds szerint végezziik. Az
Osszesitolapot az igazgato késziti el.

Az elektronikus Osszestdlapokat archivalni kell. Az archivalast az erre célra kijelolt
hattértaron kell elvégezni. Az archivalt munkaidd-nyilvantartd lapokat személyenként
tanév és havonként kell tarolni. A havi tilmunkaosszesité-lapokat havi munkaid6-
nyilvantart6 lapokkal egyiitt kell tarolni.

Az archivalt nyilvantarto- és Osszesit6lapokhoz csak az igazgatd, igazgato-helyettes,
iskolatitkar és a Hatvani Tankertiileti K6zpont ellendrzéssel megbizott munkatarsa férhet
hozza.

7.6.2. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak

7.6.2.1. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

A nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval a feladat-
ellatasi helyek zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg.

Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az iskola vezet6ségének tagjai javaslatot tehetnek a napi
munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatisira ¢és a munkavallalok
szabadsaganak kiadésara.

A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az igazgatdo vagy intézményvezetd-helyettes szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan véaltozhat.

7.7. Munkakaori leiras kezelése, tartalmi kovetelményei

Az intézményben dolgoz6 kozalkalmazottak feladatait névre szol0, feladataihoz szabott
munkakori leirasok tartalmazzak, s ezek alapjan torténik a munkavégzés.

Munkaszervezési okokbol az osztalyfdnokok munkakori leirasa kiilon késziil el azért,
hogy ezen feladatok ellatdsanak megkezdése, vagy a feladat szilineteltetése miatt ne
kelljen minden alkalommal modositani a pedagdégus munkakori leirasat.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds az igazgato.

Az intézmény dolgozo6i feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik. A munkakori



leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

a) A munkakorrel kapcsolatos adatok
- adolgozod neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagogusok esetében heti kotelezd oraszama,
- amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
- adolgozo kozvetlen felettesének megnevezése
- adolgozo bérezését meghatarozé jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb felelosségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

- atanulokkal kapcsolatos feleldsségek ¢€s feladatok,

- az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- az iskolai ¢élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

- apénziigyi dontésekkel kapcsolatos felelosségek ¢€s feladatok,

- a bizalmas informdciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

- az ellendrzés, értékelés feladatai,

- adolgozo iskoléan beliili és kiilsé kapcsolatai,

- adolgozo sajatos munkakdriilményei.

C) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése
- amunkakori leirds hatalyba [épésének datuma,
- azigazgat6 alairésa,
- adolgozo alairdsa a munkakori leiras tudomadsul vételérdl és atvételérol.

7.8. Jogviszonyban nem all6k benntartézkodasa, fogadasa

7.8.1. Sziilok, idegenek iskoldban valé tartézkodasanak esetei

- hivatalos tigyek,

- nyilt tanitasi napok,
- fogaddorak,

- sziloi értekezletek,
- iskolai linnepélyek,
- rendkiviili esetek.

7.8.2. A benntartézkodas rendje

- Kiilsé latogatok az iskolaban foly6 nevel6-oktatd munkat nem zavarhatjak.

- Kaotelesek alkalmazkodni a csengetés rendjéhez.

- A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok
(kivéve az iskolaba jaré tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére
tartozkodhatnak az épiiletben. I

- Sziil6 vagy latogatd iskolaba érkezésekor az ligyeletes takarito elkiséri az igazgatoi ©

|
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vagy neveldi szobahoz.

- Azelsds gyerekek sziilei a gyermekeket csak az elsd héten kisérhetik be a foldszinti
folyosora. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd vagy helyettese adhat felmentést.

- Reggelente a sziilok nem kisérik be az iskoldba a gyermekeiket, az épiilet el6tt
koszonnek el toliik.

- A tanulodkat a sziilén kiviil, csak a sziil6 irasos, vagy személyes engedélyével vihetik
el az iskolabal.

- Szakmai feliigyeletre, hatosagi ellenérzésre jogosult személyt azonnal fogadni kell.

- Egyéb latogat6 iskolaban valo tartozkodasahoz az igazgatd engedélye sziikséges.

7.9. A dohanyzassal, egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasaval kapcsolatos

eloirasok

Az intézmény teljes teriiltén — ide értve a fObejarati kapuk eldtti 5 méter sugaru
terliletrészt — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohényozhatnak. Az iskolaban és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szamara a dohanyzas €s az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskoléban és az azokon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szdmit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézményben tartozkodd az iskolaval jogviszonyban nem allok Szamara a
dohanyzas, tudatmodositod szerek és mas egészségre karos €élvezeti cikkek fogyasztasa
tilos! Aki a dohanyzasra vonatkozo szabalyt el6szor szegi meg, azt fel kell szolitani,
hogy dohanyzast a kijeldlt helyen folytassa. Amennyiben ezt nem teszi meg, a torvényi
eléirasoknak megfeleld 1épéseket meg tenni vele szemben. Ha a szabalyt nem el8szor
szegi meg, akkor az iskola teriiletérdl ki kell utasitani, az iskola teriiletére valo
belépésétdl huzamosabb ideig eltilthato.

Aki a tudatmodosito és mas egészségre karos anyagok fogyasztasara vonatkozd szabalyt
megszegi, az iskola teriiletérdl ki kell utasitani, szamara az iskola teriiletére valo
belépést huzamosabb ideig meg kell tiltani, vele szemben hatdsagi intézkedés
kezdeményezhetd. A kitiltas — az eset sulyossagatol fliggéen — lehet végleges is.

Az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az igazgato.

7.10. A tanéran kiviili foglalkozasok rendje

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili

rendszeres foglalkozasok miitkodhetnek:

- napkdzi otthon,

- tanuldszoba,

- szakkorok,

- ¢énekkar, mas — az iskola vagy kiils0 iskola szervezésében (szerz0dés alapjan) helyet
kap6 — miivészeti foglakozasok,

- iskolai sportkori foglalkozésok,

- tomegsport foglalkozésok,

- felzarkoztatd foglalkoztatasok,

- egyéni foglalkozasok,



- tehetséggondozo, illetve tovabbtanulasra elékészité foglalkozasok.

7.10.1. A tobbi egyéb (tanéran kiviili) foglalkozasra vonatkoz6 altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkdztatd

foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran

kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

- A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kdotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktandrok
jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést
csak a sziil§ irasbeli kérelmére az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat.

- A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozadsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasadban kell rogziteni.

- A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a
neveldi igényeket a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

- A tan6rén kiviili foglalkozésok vezetdit az igazgatd meg.

- Aziskola a tehetséges tanulok fejlodésének elosegitése érdekében tanulmanyi, sport
¢s kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok
a feleldsek.

- Az iskolak — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehet6séget biztosit. A
napkozi otthonba felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd,
uzsonna) részeslilhetnek. A napkdzibe nem jard tanuldok szamara — igény esetén —
az iskola ebédelési lehetdséget (menzat) biztosit. A szervezett étkeztetést
Roézsaszentmarton Kozségi Onkormanyzata latja el.

- A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolak
konyvkolesonzést biztositanak. Az ezzel kapcsolatos szabalyokat a szervezeti és
miukodeési szabalyzat mellékleteként a konyvtari szabalyzatok tartalmazzak.

- Az iskolaban a helyileg illetékes bejegyzett egyhazak az erkolestan helyett
valaszthato hit- és erkolestanoktatast szervezhetnek. A hit- és erkdlcstanoktatason
vald részvétel a tanulok szamara szabadon valaszthato, de valasztas esetén kotelezd.
Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény Oorarendjéhez
igazodva. A tanulok hit- és erkdlcstanoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktatd
veégzi.

- Ha a tanulét sziilei erkolcstan helyett hit- és erkdlcstanoktatasra szeretnék atiratni,

akkor arrol szol6 nyilatkozatot a tanév megkezdése el6tt majus 20-ig kell leadniuk

az iskola titkarsagan. Az ehhez sziikséges nyomtatvanyt az iskolatitkartol kell kérni.

A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok tovabbi rendjét a feladatellatas helyének hazirendje
szabalyozza.

7.11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiileten a fGbejarat feletti/melletti falrészen Magyarorszag cimerével ellatott
cimtablat, az osztilytermek és szaktantermek tabla feletti falrészén Magyarorszag
cimerét kell elhelyezni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai Unid
zaszlajat. Tanévzard vagy mas nagy iskolai tinnep alkalmaval a kdzség és az iskola
zaszlajat is ki kell helyezni.

FES
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Az iskola minden munkavallaléja és tanuloja felel6s:

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megOrzéséért, a berendezések
rendeltetésszerti hasznalataért,

- azenergiaval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodasért,

- az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

- az intézmény barmely teriiletén észlelt veszély- €s baleseti forras tigyeletes
vezetOnek torténd jelentéséért.

Barmely baleset esetén a sériiltet elsdsegélyben kell részesiteni, és az ligyeletes
vezetOnek jelenteni, aki a tovabbi sziikséges intézkedést koteles megtenni.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didakok elsOsorban a kotelez6 és a valaszthatod
tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kvetden — a tanteremért felelds, vagy
a foglalkozast tartdé pedagdgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének haszndlatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.
hasznalatanak rendjét a hazirendhez ¢és hozzakapcsolédd belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagéogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarisa az oOrat tartd pedagogusok, illetve — a tanitdsi orakat
kovetden — a takarito hivatalsegédek feladata.

7.12. Tornaterem, tornaszoba hasznalata

A tornateremben, tornaszobaban tanulok nem tartdzkodhatnak tanari feliigyelet nélkiil!
A tornaterembe, tornaszobdba a tandr 1ép be elsonek és hagyja el utolsoként. A
testnevelési szertar rendjéért €s az eszkozok hasznalataért, a vagyonvédelemért a
testnevelést tanitok feleldsek. A tornatermet €s szertart minden 6ra utan kulccsal zarni
sziikséges.

7.13. Karbantartas és kartérités

A tantermek, szaktantermek, eldadok, tornaterem, gyakorlati és mds helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6z0k karbantartasaért
az igazgatohelyettes felel.

A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket a terem feleldse koteles az
igazgatohelyettes tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a hiba
megjelolésével, tjboli hasznalatbavételrdl az igazgatdhelyettes tajékoztat.

Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a
karokozonak meg kell tériteni.



7.14. Muzeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények

Muzeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idon kiviil
barmikor szervezhetdk. Tanitasi idOben torténd latogatdsra az igazgatd engedélye
sziikséges.

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal az
igazgatonak be kell jelenteni. Az engedélyezett Gsszejoveteleken biztositani kell a
pedagogusi feliigyeletet.

7.15. Tanulmanyi kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat, tadborokat, szervez,
melyeknek f6 célja hazank tajainak és kulturalis 6rokségének megismertetése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkiili munkanapon vagy tanitasi
sziinetben szervezhetok.

A tanulmanyi kiranduldsokat és taborokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében
kell tervezni.

A szervezés szempontjai:

- aszililokkel sziil6i értekezleten kell egyeztetni szervezés kérdéseit,

- koltségkiméld megoldast kell valasztani,

- véarhato koltségeirdl a sziiloket a tdjékoztatd flizetben kell értesiteni és irasban
nyilatkoztatni koltségeik vallalasarol.

A kirandulashoz 20 fonként also tagozaton 2 fo, felsd tagozaton 1 f6 kisérot kell
biztositani. Ha egy osztaly 6nalldan kirandul, mindenképpen kell legalabb két {6 kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

7.16. A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

A kiilfoldi kirandulasokra az altalanos szabalyokat kell alkalmazni, azzal az eltéréssel,

hogy

- tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi idében a harom tanitadsi napnal hosszabb egyéni és
csoportos kiilfoldi utazashoz, — amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis,
sport és tudomanyos rendezvény, tanulmanyi kirdndulés, testvériskola kapcsolat
apolasa, a torténelmi Magyarorszag tajainak ¢és kulturalis 6rokségének
megismertetése, a nemzeti ontudat, a nemzethez kotdédés erdsitése, — az igazgato
engedélye szlikséges,

- akérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért
felelds csoport vezetdje az utazas el6tt legalabb egy honappal az igazgatonak irdsban
nyujtja be,

- acsoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idépontjat,
utvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanulok szdmat, kisérd tanarok nevét, a
varhat6 koltségeket,

- a Hatartalanul! tanulmanyi kirandulasok a szorgalmi idészak alatt csak a beadott és
az igazgato altal jovahagyott palydzati program szerint bonyolithatok le,

- ha az utazas autdbusszal torténik, akkor a szallitast végzo szolgaltatoval szerzodést @)
kell kotni. A szerz6dés megfeleloségét a Hatvani Tankeriileti Kozpont jogaszaval s
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meg kell vizsgaltatni, a tankeriileti kozpont igazgatdjaval jova kell hagyatni. A
szallitasi szolgaltato képviseldjét nyilatkozatni kell, hogy az utazassal, és
személyszallitassal kapcsolatos személyi és targyi feltételeket az altala képviselt
gazdasagi tarsasdg a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen biztositja,
az utazasra, személyszallitdsra hasznalt gépjarmii megfelelé miiszaki allapotban
van, és rendelkezik érvényes okmanyokkal, tovabba, ha utazas este 23 6rdig nem
fejez6dik be, akkor a 23 ora és 4 ora kozotti idésavban a soférok pihenét tartanak a
didkok szallashelyén.

7.17. Reklamtevékenység

Az

intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathatd reklamtevé-

kenységet.

7.17.1.

7.17.2.

7.17.3.

A tiltott és megengedett reklamtevékenység

Az intézményben a kovetkezdk kivételével tilos a reklamtevékenység. Megengedett a
reklamtevékenység, ha a reklam gyermekeknek, tanuloknak szodl, és a kovetkezo
tevékenységekkel kapcsolatos:

- egészséges ¢letmad,

- kornyezetvédelem,

- tarsadalmi tevékenység,

- kozéleti tevékenység,

- kulturalis tevékenység.

A reklamtevékenység engedélyezése

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az igazgatd
engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadasa torténhet szoban vagy irasban. Az engedély irasbeli kiadasakor az

engedélyezd iratnak az alabbiakat kell tartalmaznia:

a) a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,

b) areklamtevékenység egyértelmt leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,

c) areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.

Az engedély szobeli megadasakor csak a b)-c) pontokra kell kitérni.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény
6rzi meg, masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.

Az engedély kiaddja az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
- ujsagok terjesztése,



- szorolapok,
- plakatok,
- szobeli tajékoztatas, stb.

7.17.4. A reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételek

A reklamtevékenység engedélyezdje koteles a pedagodgusoktol, a sziiloktdl, a
gyermekektdl, tanuloktol érkezd az iskola teriiletén folyd reklamtevékenységgel
kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

7.18. Az osztalyoz6 vizsga rendje

Az osztalyozé és mas vizsgak rendjét és szabalyait az hazirendje tartalmazza.

7.19. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az oktatédsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus
alairast kizarolag az igazgatd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositéasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

- atanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢€s az igazgatd aldirasaval, hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését
az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett
papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elétt el kell
végezni a virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat az iskola kozponti szamitogépén elektronikus uton meg kell
Orizni. A szamitogépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsdgi mentést kell
késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskolak informatikai hal6zatan egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgato felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus uton ecldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az Un

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel0s.
|
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7.19.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
orak, tulorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az iskola
igazgatdjanak vagy igazgatohelyettesének ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le
kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

E-napld hasznalata esetén féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért
félévi, év végi eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan oOrait, a tanuloi
zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell
nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

7.20. Vagyonnyilatkozat az iskolaban

A vagyonnyilatkozatra kotelezett személyek kore kiboviilt az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL térvény alapjan, melynek rendelkezései
2008. januar 1-jét6l Iéptek hatadlyba. Az orszaggyllés elfogadta, a Magyar Kozlony
pedig 2007. december 6-an megjelent 169. szamaban tette kdzzé.

A vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség vonatkozik arra a kozalkalmazottra, aki fontos,
kiilonds jelentdséggel bird és bizalmas munkakor betdltésével megbizott személy.

A fentiek értelmében az igazgaton tul e torvény vonatkozik mindazokra, akik a vezetd
helyettesitése soran dontéshelyzetbe keriilhetnek, iskolankban: igazgatdhelyettes.

A vagyonnyilatkozat megtételét a Hatvani Tankeriileti Kozpont vezetdje rendeli el,
valamint gondoskodik a kitoltott nyilatkozatok tarolasarol.

8. A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos szabalyok

8.1. A tanuldk jogallasa

A tanuldi jogviszony jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan torténhet. A tanuloi
jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az igazgatd dont az iskolavezetdség
véleményének kikérésével. A kozoktatasi torvény szabalyozza a tanul6i jogviszony
keletkezését és megszlinését és a tanuldi jogviszonybdl kovetkezd jogokat és
kotelességeket.

8.2. A tanuldok tovabbhaladasanak specialis esetei

A tanulmanyi kdotelezettség teljesithetd az alabbi formakban is:

- A sziild dontése alapjan magéantanuldi jogviszonyban, ebben az esetben a sziild
gondoskodik a felkészitésrdl, illetéleg a tanuld egyénileg késziil fel.

- Az iskola allapitja meg a tanuld osztdlyzatait és dont a magasabb évfolyamba

1épésérol.
- Magantanul6i jogviszony a nevelési tanacsadd szakértéi véleménye alapjan
torténhet — ebben az esetben a tanuldo felkészitésérdl, osztalyzatainak

megallapitasarol az iskola gondoskodik.



- Tartés gyogykezelés miatt otthoni apolasra szoruld gyermek esetében.

Annak a tanuldnak, akit mentesitettek a készségtargyak tanuldsa aldl, tudasarol nem kell
szamot adnia. A mentesitést kérelemben kell rogziteni, és sziikséges hozza az illetékes
szakértOi és rehabilitacids bizottsag, illetve a nevelési tandcsadd szakértdi véleménye.

Egyéni tovabbhaladas engedélyezése esetén a nevelési tanacsadd vagy a szakértoi €s
rehabilitacios bizottsag véleménye alapjan egyéni fejlesztési litemtervet kell késziteni.

Ebben meg kell hatarozni, hogy a tanulonak az egyes évfolyamok végére milyen
kovetelményeket kell teljesitenie, tovabba, hogy melyik évfolyam végére kell utolérnie
a tobbi tanulot.

Ha a tanul6 egy vagy tobb tantargy tobb évfolyamra megallapitott kovetelményeit egy
tanévben teljesiti, osztalyzatait minden érintett évfolyamra meg kell allapitani.

Ha a tanul6 tobb iskolai évfolyamon valamennyi kovetelményét teljesiti, az
osztalyzatokat valamennyi elvégzett évfolyam bizonyitvanyaba be kell jegyezni. Ha a
tanuld6 nem teljesiti az évfolyam valamennyi kovetelményét, az egyes tantargyak
osztalyzatat a torzslapjan valamennyi elvégzett évfolyamon fel kell tlintetni, és a vizsga
évében, azt kdvetden az adott évben kiallitasra keriilé év végi bizonyitvanyba be kell
irni.

8.3. A tanuldi hidnyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozés a hazirend feladatkore. A tanul6 koteles
a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol vald tavolmaradasat a
héazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév
végéig koteles rendszeresen megdrizni.

8.4. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A tanul¢ altal elkészitett dologért jard dijazast a hdzirend szabalyozza.

8.5. A tanuldk kartéritési felelossége
Az a tanuld, aki felrohaté magatartasa révén kart okoz az intézménynek, a kart meg kell
téritenie.
Tettenérés esetén a tanuld az okozott karért anyagi felelosséggel tartozik.

Gondatlan karokozas esetén a tanuld feleldssége korlatozott, mig szdndékos esetben a
teljes kart koteles megtériteni.

A tanul6t és sziileit értesiteni kell, €s fel kell szolitani ket a kar megtéritésére.
A kartérités elmaradésa esetén az eldirasnak megfelelden az iskola pert indithat!

A tanul6 bizonyitvanyat tartozas fejében visszatartani nem szabad.
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8.6. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

8.6.1.

8.6.2.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 21. fejezete targyalja.

A fegyelmi eljaras lefolytatasa

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 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 szolo informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilot személyes
megbesz¢élés révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

- A fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet az SzZMSz 4.8.1.7.1. fejezete alapjan bizza
meg, ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot
tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. 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 tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

- A fegyelmi targyaldsrol €s a bizonyitdsi eljarasrol irdsos 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 targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz Kkell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni, de

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.

A fegyelmi eljarast megelzo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a vonatkozo jogszabaly alapjan egyeztetd eljaras eldzheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.



Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az igazgatoja vagy helyettese a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl,

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét,

az egyezteto eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége,

a harmadik vagy tovabbi kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az
iskola a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanulot és a sziilot nem kell értesitent,

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki,
az egyeztetd eljaras id6pontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket,

az egyeztetd eljards lefolytatasara az igazgatd olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételet,

az igazgatd az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének,

kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiljének egyetértése
sziikséges,

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az igazgatd a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom
honapra felfliggesztheti,

az egyeztetést vezetOnek és az igazgatonak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon,

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala,

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa,

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

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli  megallapoddsban  foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

8.7. A tanuld hivatalos iigyeinek intézési rendje

A tanulok, rendkiviili eseteket kivéve, minden kérdésiikkel az osztalyfonokiikhoz,
tanaraikhoz fordulhatnak.

Az osztalyfonoki hataskort meghaladd kérdésekben az igazgatd dont az osztalyfonok
véleményét meghallgatva.

Tanulok a titkarsagot a szokasos napi ligyek intézése miatt a sziinetekben, illetve %
félfogadasi idoben kereshetik fel.
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Az osztaly tobb tanuldjat érint6 ligyben egyszerre kell a titkarsagot felkeresni.
Rendkiviili esetben az igazgatdt €s helyettesét azonnal megkereshetik.

Telefonhoz csak rendkiviili esetben hivhat6 tanulo.

9. Az intézmény miikodésével kapcsolatos egyéb
fontos feladatok

9.1. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-,

munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségliknek

megfelelé szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A

tajékoztatd soran ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

- arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti,

- katasztrofa, stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a
menekiilés rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban

- tanulmanyi kirandulésok, turak elétt,

- ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elott,

- rendkiviili események utéan.

A tajékoztatdo megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély
lehet6sége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés.
Az oktatds megtorténtét az e-naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirdsokat a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni a
tanulokkal. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az
eldirasokat.

A pedagogusok a tanitdsi Ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének az
igazgato hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoz orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai
eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagdgus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagoégusok szamara kotelezd. Az a
pedagbgus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a balesetek hivatalos szervek felé
vald jelzését az igazgato altal megbizott felelds végzi.



A tanul6 balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok:

- A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A baleseti jegyzokonyvet az Oktatasi Hivatal honlapjan megtalalhat6 elektronikus
feliileten kell elkésziteni. A jegyzékonyv egy kinyomtatott példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskora tanulo esetén a sziilének. A jegyzékonyv egy példanyat az iskola
6rzi meg.

- Az iskoldban tortént nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jar6 balesetet az
igazgatonak ki kell vizsgéalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalto
okokat ¢s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak.

- A sulyos baleset kivizsgalasaban legaldbb kozépfoki  munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

- Az iskola igény esetén biztositja az intézményi tandcs ¢és az iskolai
didkdnkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

A nevel6k a tanoérai és a tanéran kivili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart a Hatvani Tankertileti Kozponttal megbizasi viszonyban
allo tliz- és munkavédelmi feladatok ellendrzéséért felelds cég eldadoja. A tajékoztatd
tényét ¢s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valoé részvételt az munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

Uj munkavallalo nem allhat munkéba, miel6tt részt nem vett a munka- és tiizvédelmi
oktatdson.

9.2. Rendkiviili esemény, katasztréfa esetén sziikséges teenddok

Az intézmény miikodésében rendkiviil eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathat6é eseményt, amely a neveld-oktatd szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskolak tanuldinak, minden intézmény dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint
épiileteit, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- foldrengés, arviz, belviz stb.

- tlz

- robbantéssal torténd fenyegetés.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- azigazgatot, vagy igazgatOhelyettest,

- atankertleti kozpont vezetdjét,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdsége szlikségesnek tartja.

A vezetdség tagjai dontenek a sziikséges intézkedésekrdl. Akadéalyoztatas esetén a
SzMSz-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. ©n

Rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd utasitasara az épiiletben tartdzkodo =
|
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személyeket a Tilizriadd Tervben leirtaknak megfelelden riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritésé¢hez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a Tiizriadé terv mellékletében
talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanitok és
tanarok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

- az ¢plletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a termen kiviil (pl. mosdoban)
tartozkodo gyerekekre is gondolni kell,

- a kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

- a helyszint és a veszélyeztetett épliletet utoljara a neveld hagyhatja el, hogy meg
tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e gyermek az épiiletben,

- a gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a pedagdgusnak meg kell szdmolnia,

- az épiilet kitiritése a Tlizriadd Terv szerint torténik.

A vezetdknek illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével egyidejiileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

- akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akdzmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsdsegélynyujtads megszervezeésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény
vezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

- akoézmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartdzkodo személyek l1étszamardl, életkorarol,

- az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozoja koteles
betartani!

A tlizriad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkeénti feliilvizsgalataért az igazgato €s az igazgatdhelyettes a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgatohelyettes a
felelds.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd
érvénytiek.



9.3. Az iskolai tankonyvellatas rendje

A feladatellatasi hely tankonyvellatasnak megszervezéséért az igazgatod a felelds.
A tankonyvellatdssal  kapcsolatos feladatok elvégzésére az  igazgatd
tankonyvfeleldst jelol ki. A tankonyvfeleldssel a Hatvani Tankeriileti K6zpont
megbizasi szerz0dést kot, amely tartalmazza a felelds kotelezettségei, a sziikséges
hataridoket, a tankonyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét, valamint a felelds
dolgozdk dijazasanak modjat és mértékét. A tankdnyvfelelds alapfeladatai:

az iskolai tankonyvrendelés elokészitése és elkészitése,

iskolai tankdnyvterjesztésben vald részvétel.

Az iskolai tankdnyvrendelést a tankonyvfelelds késziti el. A tankonyvjegyzékbdl az
iskola helyi tantervének elGirasi alapjan és a szakmai munkakozosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjdk ki a megrendelésre
keriil6 tankonyveket.

A nevel6testiilet a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan dont arrol, hogy a
tartos tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo 0sszeget az iskola mely tankdnyvek
vasarlasara forditja.

Az iskolatdl kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongaldsdval okozott kart a
tanulonak (sziildonek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege
megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett
fogyasztoi araval. Az eldzé években megjelent tankonyvek esetében a kartérités
Osszegérdl a didk-onkormanyzat véleményének figyelembe vételével az igazgatd
dont.

9.4. A mindennapos testnevelés szervezése

A mindennapos testnevelésre vonatkozo elirasokat a pedagodgiai programjai
tartalmazza.

9.5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

Az intézmény gondoskodik a tanuldk megeld6zo jellegli, az egészségligyi alapellatas
keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatdsban vald rendszeres részvételrdl. Az
intézmény — a haziorvosi, fogorvosi, védéndi szolgalat, illetve munkaegészségligyi
szolgaltatd utjan — biztositja a tanulok és dolgozok rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az igazgatod vagy
az igazgatOhelyettes egyeztet az egészségligyi szolgaltatok vezetdivel.

Az egyeztetések az aldbbiakra kell kiterjednie:

Tanévenként meghatarozott idépontban, haziorvos, fogorvos és védéné all a tanulok
rendelkezésére. Sziikség esetén a védond alkalmi sziirést végez.

a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzésére, szlirésére az alabbi teriileteken:
fogaszat,

szemészet,

altalanos védondi sziirdvizsgalat,

a tanulok fizikai allapotanak évi mérése,

a tanuldk higiéniai, tisztasagi szlirévizsgalata,

a dolgozok évenkénti legalabb egyszeri munkaegészségiigyi vizsgalata.
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Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatdsa soran figyelemmel kisérik az
egészségiigyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan ligyelnek rendszeres orvosi
ellendrzéstikre.

Az intézmény — a fenntart6 €s a munkaegészségiigyi szolgaltatdé kozotti megallapodas
alapjan — biztositja dolgozdi szdmdra a torvényben eléirt munka alkalmassagi
vizsgalatot.

9.6. Egyéb taniigyigazgatasi feladatok

Elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl valé masolat, vagy potbizonyitvany
kiallitasa esetén igazgatasi dijat kell fizetni, amelynek 0sszege az érvényes minimalbér
5 %-a. A befizetett dij az iskola bevétele.

A torzslapon ¢és az év végi bizonyitvanyban fel kell tlintetni az iskola nevét, cimét és
OM azonositdjat.

Ha a bizonyitvany kiadasat kdvetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be
a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt dijmentesen ki kell cserélni.

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak az igazgato altal megbizott személyek férhessenek hozza. A
bizonyitvanyok: zart helyiségben legyenek. Megbizottak:

- azigazgatohelyettes

- iskolatitkar

A kidllitott, az lires és az elrontott bizonyitvany nyomtatvanyok nyilvantartasat az
iskolatitkar vezeti.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az intézmény iskolainak hagyomanyapolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzosségek minden tagjanak joga
¢és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat,
valamint felel6soket a nevelétestiiletek éves munkaterviikben hatarozzak meg.

A nemzeti linnepeken tartott megemlékezések a fiatalok hazaszeretetét mélyitik. A jelentds
torténelmi eseményekrodl az iskolak kozosségei minden esztendében megemlékeznek. Ezen
évfordulokra a tanulokozosségek miisort készitenek nevel6ik segitségével.

Kozkedvelt esemény gyermekeink, tanuloink korében az adventi, a farsangi, hisvéti ido-
szakban tartott iinnepélyeink. A farsangi balt gy kell megszervezni, hogy az ne sértse a
katolikus hasvét tinneplésére vonatkozo hagyomanyt.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarét, valamint végzés gyerme-
keink, diakjaink bticsuztatasat, a ballagast.

Az iskolanak vannak sajatos innepei, megemlékezései, rendezvényei, illetve kialakultak az
tinnepeken, megemlékezéseken valo oltozkodés szabalyai. Ezeket a hagyomanyokat
tovabbiakban is 6érizni, apolni kell.

Az tinnepségeken, megemlékezéseken, rendezvényeken valo részvétel szabalyait a hazirend
tartalmazza.



10.1. Kistérségi szintii rendezvények

— Sziil6foldiink-kistérségi vetélkedd

10.2. Kozségi szintili rendezvények

- Sziireti felvonulas

- Megemlékezés az *56-o0s forradalomrol
- Kozségi karacsony

- Megemlékezés az 1848-as forradalomrol

10.3. Iskolaszintii rendezvények

- Tanévnyitd linnepség

- Szeptember 29-i honvédelmi nap

- Aradi vértanuk emléknapja

- Allatok vilagnapja — jatékos délutan
- Sziil6foldiink-kistérségi vetélkedd

- Téli bal

- Farsangi bal

- Iskola koncert

- Rajzverseny a marcius 15 tiszteletére
- Diakgytlés

- Témahetek

- Mora-gala

- Didknap

- Madarak és fak napja

- Hatartalanul! nap

- Nemzeti Osszetartozas Napja

- Ballagas és tanévzaro linnepség

10.4. Egy vagy tobb évfolyamot értintérendezvények

- Banyasznap

- Iddsek napja a Miivelddési Hazban

- Karacsonyi miisor eléadasa az Oszirdzsa Gondozéasi Kozpontban
- Muzeumléatogatasok

- Szinhazlatogatasok

- Megemlékezés az névaddjardl osztalyszinten

- Megemléekezés a kommunista diktatra aldozatairol
- Megemlékezés a holokauszt aldozatairdl

- Anyak napja

- Hatértalanul! tanulmanyi kirandulas

- Magyarorszagi tanulmanyi kirdndulasok

- Vidam ballagés
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11. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,

idokerete

Egyéb foglalkozas: a tandrdkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanuldk fejlodését szolgalja. (Nkt. 4. § 4. pont) A tanuld heti kotelezo
tanorainak szamat, beleértve a valaszthato tanorainak szamat az Nkt. 6. melléklete hatarozza
meg. Az iskola a tanulo heti kotelez tandrainak szama és az osztalyok engedélyezett heti
idokerete kiilonbozetét egyéb foglalkozas megtartasahoz és osztalybontashoz veheti
igénybe. (Nkt. 27.§ (4) bekezdés)

Az iskola a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembe vételével egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét
¢s idOtartamat az igazgatohelyettes rogziti a tanoran kiviili érarendben, terembeosztassal
egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgdlo csoportokat a munkak6zosség-vezetdk és az igazgatod
egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozéasok
1d6pontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulék oOntevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és milkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszt6 tevékenységre. A diakkorok szakmai
irdnyitasat a tanulok kérése alapjan kimagasld felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsd
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuloi
a héazirend, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a szdbeli utasitdsoknak megfeleld
0ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A tanulmanyi-, és a sportversenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat
¢s fejlesztését célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és
az igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkdztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagdgus tartja.

Az iskola citeracsoportja sajatos szakkorként miikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
tanar. Elsdsorban a népi hagyomanyok megdrzését, tovabbadasat és az egyén kozds
zenélésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi kulturalis
rendezvények szinesitését is szolgalja.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢l embereket. Ezek sordan kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Europai Unid orszagairol és az ott mikodd oktatasi
intézményekrdl. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a
szlilok hozzajarulasaval szervezhetdk.

A tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének

szerves, poOtolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

Osztalykirandulésokra, tdborozésokra, szinhdzlatogatdsra, mozi latogatasra abban az
esetben keriilhet sor, ha a sziilok az anyagi feltételeket vallaljak, mégpedig tgy, hogy



vallaljak a gyerekeket kisérd pedagogusok koltségeit 10 gyerek/1 pedagogus elv alapjan. A
feladat végre hajtasaért felelds pedagdgusokat az igazgatd jeldli ki.

Egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasok: napkoziotthon, tanuloszoba, fejlesztd foglalkozasok,
iskolai sportkori foglalkozasok, tomegsport foglalkozasok, szakkorok, stb.

12. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése
kozotti kapcsolattartas

Az iskolai sportkorok szakkorként mikodik. Az iskolai sportkor vezetését, céljainak
megval6sitasat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar végzi.

Az iskolai sportkor vezetd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas 0sszeallitasa elott.

Az iskolai sportkor munkajat segitd testneveldé az osztidlyokban, illetve az
didkonkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok
a kovetkezo tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és
ez alapjan — minden év mdjus 31-éig — javaslatot tesz az iskola igazgatojanak az iskolai
sportkor kdvetkezo tanévi céljainak kijelolésére. A célokra vonatkoz6 javaslatat az annak
megvalositasdhoz sziikséges, felhasznalhatod idokeretet, valamint a rendelkezésre allo vagy
megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve
megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikodd sportszervezet a célok megvalositdsdba
milyen feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkdr egy tanitdsi évre sz0l6 terv szerint végzi munkajat.

Az iskolai sportkor, tomegsport foglalkozdsokat az iskolai orarendben meghatarozott
napokon ¢és idében kell megszervezni.

Az iskolai sportkdr foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, stb.), valamint sporteszkdzeinek hasznalatat.

13. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A Nkt. 46. § (9) bekezdése értelmében a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6
kozotti eltérd megallapodas hidnyaban a nevelési-oktatisi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta. A tanulot dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a
tulajdonaba kertiilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanuld esetén
sziiléje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a
dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését,
hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesitésrol

és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti (o)
megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére ]
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vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanulod
esetében a sziilé és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a
dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

14. Z.aro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SzZMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja az a
szlil6i munkakodzosségek, intézményi tandcs €s a didkonkormanyzatok véleményének
kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony milkddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket szabalyait ondllo szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint
igazgatoi utasitasok jelen SzMSz valtoztatdsa nélkiill is modosithatok, amennyiben
jogszabalyi el6irdsok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelds
vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Rozsaszentmarton, 2023. szeptember 1.

Veres Henriett
igazgatd



A Roézsaszentmartoni Mora Ferenc Altalanos Iskola intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat a nevel6testiilete elfogadta.

Kelt: Rozsaszentmarton, 2023. augusztus 24.

Veres Henriett
igazgato

Nyilatkozat

A Rozsaszentmartoni Mora Ferenc Altalanos Iskola Intézményi Tanacsanak képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Mukddési Szabalyzat
elkészitéséhez ¢és elfogadasdhoz sziikséges véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az
intézményi tanacs elndksége az SZMSz modositasat megtargyalta, az SZMSz modositasainak
elfogadésat javasolja.

Kelt: Rozsaszentmarton, 2023. augusztus 25.

Huczkéné¢ Kiss Katalin
az intézményi tanacs elndke

Nyilatkozat

A Rozsaszentmartoni Moéra Ferenc Altalanos Iskola Didkonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
elfogadasahoz sziikséges véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A didkdnkormanyzat az SzZMSz
modositasat megtargyalta, az SZMSz modositasainak elfogadasat javasolja.

Kelt: Rozsaszentmarton, 2023. augusztus 24.

Sandor Xénia Petronella
a DOK képviseldje
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Nyilatkozat

A Rozsaszentmartoni Mora Ferenc Altaldnos Iskola Sziildi Munkakozosségének
képviseletében ¢s felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti ¢és
Miikodési Szabalyzat elfogadasdhoz sziikséges véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Sziildi

Munkak6zdsség elnoksége az SzMSz modositasat megtargyalta, az SzMSz modositasainak
elfogadésat javasolja.

Kelt: Rozsaszentmarton, 2023. augusztus 25.

Nagy Mikl6s Annamadria

a sziil6i munkak6zosség elnoke
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15. Mellékletek

1.sz. melléklet  Adatkezelési szabalyzat

2.sz. melléklet Iratkezelési szabalyzat

3. sz. melléklet Munkakori leirasok mintai

4.sz. melléklet A Rozsaszentmartoni Mora Ferenc Altalanos Iskola konyvtaranak
szervezeti €s mukodési szabalyzata

16. Kiegészités 2024.03.01.

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 27. § (2) bekezdésének valtozasa
értelmében 2023. szeptember 1-t61 az iskoldban a nevelés-oktatast a déleldtti €s délutani
tanitasi idészakban oly modon szervezziik meg, hogy a foglalkozasok legalabb 16
oraig tartanak, tovabba 7 oratol 18 oraig — vagy addig, amig a tanulok jogszeriien
tartozkodnak az intézményben — gondoskodunk a tanuldk feliigyeletérol sziiloi igény
esetén.
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