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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso €s kiilsé kapcesolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal maés
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkddését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

1.1.1. Torvények
o ]993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol
o [996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol és a
tiizoltosagrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl, és a gyamiigyi igazgatasrol
1999. évi XLIIL torvény a nemdohanyzok védelmeérol
2001. évi XXXVII. torvény a tankényvpiac rendjérol
2011. évi CXII. térvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
2011. évi CXXVIIIL. torvény a katasztrofavédelemrol
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatdsi nyilvantartasrol
2023. eévi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrol, valamint a
visszaélések bejelentésével osszefiiggo szabalyokrol
o 2023. ¢évi LII torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

1.1.2. Kormanyrendeletek

e 132/2000 (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

o 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

o 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

o 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérol

1.1.3. Miniszteri rendeletek
e 26/1997. (IX.3.) NM- rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
o 23/2004. (VII.27.) OM-rendelet a tanuloi tankonyvtamogatis és az iskola
tankonyvellatas rendjérol
o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intezmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol



o 48/2012 (XIL12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat elldato intézményekrdl és a pedagogiai-Szakmai
szolgaltatasokban valo kozremiikodes felteteleirol

o [5/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mitkodésérol

o [7/2014 (1Il.12) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

o 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények dltal szervezett
orszaghatart atlépo autobuszos kirandulasok biztonsagarol

o 245/2024 (VI11.8.) Kormdnyrendelete a nevelési- oktatasi intézményekben a tiltott és
a hasznalatban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo
eljardsrend részletes szabalyairol

o az oktatasért felelos miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

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

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik és munkavallalok megtekinthetik az

igazgatoi irodaban, a tanari szobaban munkaidében, tovabba mas érdeklédok az intézmény

honlapjan. Jelen szervezeti szabéalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2025. janius 30. napi

tanévzar6 értekezleten fogadta el és hatarozatlan idére szol.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. Az abban foglaltak megtartasaért az

intézmény dolgozodi, tanuléi és az intézménnyel szoros kapcsolatban 1évé személyek

felelosséggel tartoznak.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti €s miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara, tanuldjara nézve kotelezé érvényli. Az
intézmény SZMSZ-ét az igazgatd késziti el, az SZM és a DOK véleményezi, a neveldtestiilet
fogadja el és a Szigetvari Tankeriileti K6zpont hagyja jova. A szabalyzat hatarozatlan idére szol,
minden évben feliil kell vizsgalni.

2. Az intézmény feladat-ellatas rendje

2.1. Az intézmény neve, alapité okirata
Az intézmény neve: Magocsi Altalanos Iskola
Cime: 7342 Magocs, Szabadsag u.7.
Oktatasi azonositoja: 201344
Az intézmény fenntartdja és miikodteté szerve: Szigetvari Tankeriileti Kézpont, 7900
Szigetvar, Dedk Ferenc tér 16.
Az intézmény tevékenységi kore és miikodési teriilete: A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011.
CXC. torvényben meghatarozottak alapjan az altalanos iskolai oktatasi tevékenységre terjed ki
az intézmény fenntartasaval. Az intézmény miikéodeési teriilete a tankeriilet daltal meghatarozott
koznevelési feladat-elldtasi teriilete.
Az intézmény tipusa, jogallasa: Altalanos iskola, amely szakmai tekintetben egy 6nalld
intézmény. A Magocsi Altalanos Iskola 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hatdskorben a
fenntart6 altal megbizott igazgato latja el.
Engedélyezett maximalis 1étszamok:

e altalanos iskolai nevelés-oktatas: 96 {0, felvehetd6 maximalis SNI tanul6: 30 6.
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e nemzetiséghez tartozo altalanos iskolai nevelés-oktatéas: 184 6, felveheté maximalis
SNI tanuld: 25 6.

2.2. Az intézmény alapfeladatai
Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakfeladat | Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok
Szama

852011 Altaldnos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatdsa (1-4.
¢évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri
nevelése- oktatasa (1-4. évfolyam)

852013 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszerii altalanos iskolai
nevelése-oktatasa (1-4. évfolyam)

855911 Altalénos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényill tanulok napkdzi otthoni nevelése

855913 Nemzeti €s etnikai kisebbségi tanulok napkozi otthoni nevelése

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii
nevelése-oktatasa (5-8. évfolyam)

852023 Nemzeti €s etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszerii altalanos iskolai
nevelése-oktatasa 5-8. évfolyam

855914 Altalénos iskolai tanuloszobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényli tanulok altaldnos iskolai tanuldszobai nevelése

855916 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok altalanos iskolai tanuldszobai
nevelése

Az intézmény bélyegzdi.

Az intézmeényi bélyegzok hasznalatdara a kévetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
e az igazgatd és az igazgatohelyettes minden tigyben,
e az iskolatitkar a munkakdri leirdsaban szerepl6 tigyekben,
e az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitobe valo beirdsakor.



3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozdsdban a tulajdonosi jogokat Magocs
Varos Onkorméanyzata gyakorolja. Az épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges
ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkdzoket) leltar szerint
hasznalatra atadta a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont szamara.

Az intézmény az 4altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos €s a fenntartd hozzajaruldsa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az igazgatd a rabizott vagyon felhaszndlasarol évente beszamolot ad a
fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgato6 az alaptevékenység sérelme
nélkiil a fenntart6 hozzéjarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.
Gazdalkodasi jogkorét a Szigetvari Tankertileti Kozpont gyakorolja.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik. A
gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokat a Szigetvari Tankeriileti Kozpont Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata tartalmazza. Vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3.3. Az intézményi étkezés biztositasa

Az intézmény konyhdjat az 6nkormanyzat miikodteti. A konyha feladata a tanuldk, dolgozok
¢s az étkezést igénybe vevo kiils6s személyek szamara az étkeztetés biztositasa. Az élelmezési
nyersanyagnormit az Onkormanyzat allapitia meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyagnorma alapul vételével — a jogszabalyok és az Onkormanyzat hatarozata rogzitik. A
Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 151. §-ban
meghatéarozott csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetoje

Az intézmény élén az igazgato all. O felel az intézmény irdnyitdsaért és a szakmai
kovetelmények betartasaért. Az igazgatd kozvetit a fenntartd €s az intézmény dolgozoi kozott.
Intézmény neve: Magocsi Altaldnos Iskola

Telephelye: 7342 Magocs, Szabadsag utca 7.

A magasabb vezetd beosztasu igazgatdo — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az
atadott munkaltatoi jogokat, €s dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatisara,
élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeséert.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Teljeskortien
képviseli az iskolat a fenntartonal az egyeztetéseken. Jogkorét esetenként, vagy az iigyet
meghatarozott kdrében helyettesére atruhdzhatja.
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4.1.1. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre,
az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.

Az igazgatd tavollétében az igazgatohelyettes latja el a feladatokat. Hataskore az igazgatod
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasiban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatala és végrehajtasa.

A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes
felhatalmazasat.

Az igazgatd és igazgatohelyettes egyiittes tavolléte esetében a vezetdi teenddket — kivételt képez
a munkaltatoi és gazdalkodasi jogkordk - az alsos munkakozosségvezetd, majd az 6 tavollétében
a fels6s munkako6zosségvezetd latja el.

4.1.1.1. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgato a jogszabalyok dltal szamara biztositott feladat- és hatdskoreibdl dtadja az
alabbiakat:
e munkaltatoi jogkorébol
o szbbeli egyeztetést kovetden — az alkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasat
az iskolatitkarra
o gazdalkodoi jogkorébol
o szbbeli egyeztetést kovetden — a miikodtetési és szakmai keret felhasznalasat az
igazgatohelyettesre
e vezetési feladataibol
o az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak
meghirdetésének jogat az igazgatohelyettesre
e cllendrzési jogkorébdl
o az iskolai mérések (DIFER, OKM, NETFIT) megszervezését a
munkako6zosségek vezetdire

4.1.2. Az igazgaté megvalasztasanak eljarasi rendje

A vezetO01 megbizas ellatdsa megbizassal torténik. Intézményvezetdi feladatot az igazgatd lathat
el. Nevelési-oktatdsi intézményben igazgatdéi megbizas fels6foku végzettséggel, pedagogus
szakképzettséggel rendelkezé és a Kormény rendeletében meghatarozott egyéb feltételnek
megfeleld személynek adhatd. A vezetdi megbizas legfeljebb 6t évig terjedd hatarozott idore
sz0l.

4.1.2.1. Elokészitoé bizottsag megvalasztasa
A fenntartd irasbeli kezdeményezésének kézhezvételétdl szamitott harom napon belil a
nevelOtestiilet elndkbol és két tagbol allo bizottsdgot (a tovabbiakban: el6készitd bizottsagot)
valaszt
o Az elokészitd bizottsag feladata megszervezni a neveldtestiilet értekezletét: jelenléti iv
elkészitése, a neveldtestileti értekezlet idOpontjanak, helyének meghatarozasa
(fenntartoval egyeztetve), érintettek meghivasa az értekezletre (legalabb 6t munkanappal
az értekezlet el6tt), szavazo urna, szavazéd cédulak eldkészitése.
A fenntartd a neveldtestiileti vélemény kialakitdsdhoz legalabb tizendt napot kdteles biztositani.

4.1.2.2. Neveldtestiileti értekezlet megtartasa

A neveldtestiilet tagjait a nevel6testiileti értekezletre meg kell hivni. A nevelGtestiileti értekezlet
hatarozatképességéhez a nevelltestiilet tagjai kétharmadanak jelenléte sziikséges. A
neveldtestiilet, titkos szavazassal hatdroz. A nevel6testiilet véleményét irdsba kell foglalni.
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4.1.2.3. Egyéb szabalyozas

A neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni a magasabb vezet6i megbizasra jelolt
személyt.

Az ¢érintettnek lehetdséget kell biztositani, hogy a dontés eldtt ismertesse elképzeléseit,
szakmai programjat.

A megbizasra jelolt személy nem vehet részt a nevelOtestiilet dontésének meghozataldban
akkor, amikor személyérdl, szavaznak.

A neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni a fenntartd delegaltjat is.

Azt, akinek a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel, (tartésan tdvol van
GYES, GYED, tartos tappénz) a nevelotestiileti értekezlet hatarozatképességének
meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni, amennyiben a meghivés ellenére nem
jelent meg.

Az oraad6 tanar tandcskozdsi joggal vehet részt a nevelGtestiileti értekezleten, és a
hatarozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

4.1.2.4. Nevelotestiileti értekezlet javasolt napirendje

tajékoztatd az elézményekral,
hatarozatképesség megallapitasa,

felkérés jegyzokonyv vezetésére, hitelesitésre
megbizasra jelolt személy hozzaszolasi lehetdsége, elképzeléseinek ismertetése
nevel6testiileti vita, kérdések feltevése,
szavazourna bemutatasa,

szavazocédulak kiosztasa,

szavazas modjanak ismertetése,

szavazas,

szavazatszamlalas,

eredményhirdetés

A masodik igazgat6i ciklus esetén a palyazat mellézhetd, ha az igazgat6d ismételt megbizasaval
a fenntart6 és a neveldtestiilet egyetért. A nevelOtestiilet egyetértését zart szavazas menetének
megfelelden fejezheti ki.

4.2. Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes a vezetdi tevékenységét az igazgatd irdnyitdsa mellett, egymassal
egyittmiikodve latjak el. Az igazgatohelyettesi poziciot palyazni sziikséges, az igazgatd
véleményét kikérve a tankeriilet bizza meg. Megbizas 5 évre szol.

Feladatuk:

a nevelotestiilet kozvetlen vezetése,

a kimutatasokhoz, statisztikdkhoz sziikséges adatkozlés, elemzés,

a tandrak és tandran kiviili tevékenységek szervezése, ellendrzése,

a mukodési korbe tartozo vizsgak eldkészitése, lebonyolitasa, értékelése,

a gyermekek, tanulok iidiiltetésének, kiranduldsainak, tdborozasanak szervezése,
tanulmanyi versenyek, vetélkedok, sportversenyek szervezésének iranyitasa,

a helyi sziil6i1 kozosséggel, partnerekkel és a didkonkormanyzattal valo egytittmiikodés,
6voda-iskola dtmenet iranyitasa,

tovabbi feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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4.3. A munkakozosség vezetok
Az intézmény pedagogusai szakmai munkakdzosségeket hoznak 1étre. A munkakozosségek,
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak a nevelési-oktatasi intézményben folyo
nevelo és oktatdo munka tervezéséhez, szervezéséhez, cllendrzéséhez.
Az intézmény szakmai munkakozosségei:

e alds,

o felsds.
A szakmai munkak6zdsség-vezetdk az intézmény szakmai munkajanak koordinatorai, vezetoi.
Tevékenységiiket az igazgatd iranyitasa alatt, az igazgatoOhelyettessel egyiittmiikodve, a
munkakori leirasuknak megfelelden — latjak el.

4.3.1. A munkakozosség-vezetok feladatkorébe tartozik:

a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa,

az azonos teriileten mitkddo tanarok munkéjanak 6sszehangolésa,

oralatogatasok,

szakmai versenyek kiirasanak figyelemmel kisérése, a nevezés és a helyi versenyek

lebonyolitasa,

javaslatot tesznek a szaktantermek fejlesztésére,

o félévkor és év végén beszamolnak a munkak6zdsség munkdjarol,

o kialakitjadk az egységes koOvetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
tudasszintjét,

e tamogatjak a palyakezd6 pedagodgusok munkdjat,

e javitjak az intézményben folyo neveld-oktatdo munka szakmai szinvonalat, mindségét.

4.4. Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetdjének munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel.
A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettes,

e aszakmai munkakozdsségek vezetoi.
Az igazgatdsdgot az intézmény igazgatdja vezeti. A megbeszélést az igazgatd hivja Ossze, a
megbeszéltekrdl emlékeztetd és jelenléti iv késziil.
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas ko6zOsségeinek
keépviseldivel. Az igazgatdo felelés azért, hogy ezen kozdsségek jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse.
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.
Az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy slirgds intézkedéseket
tartalmazo iratokat helyette az altalanos helyettesitést ellatd személy irja ala.
Az intézmény cégszerll aldirdsa az igazgato aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az igazgatosag megbeszéléseinek témajatol, vagy az érintettek korétdl fiiggden kibdvitett
igazgatdsagi iilés is tarthatd. A kibdvitett igazgatosag tagjai:

e igazgato,

e igazgatOhelyettes,

e munkakozosség vezetok,
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e DOK patronald pedagogus,

e didkonkormanyzat elndke,

e Sziil6i munkakozdsség vezetoje,

o gyermek-¢és ifjusagvédelmi felelds.

4.5. Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatOhelyettes,

e iskolatitkar,

e pedagdgiai asszisztens,

e technikai dolgozok.
Az igazgatdo kozvetlen munkatirsai munkijukat munkakdri leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Neki tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi
kotelezettséggel. Feladat-és hataskoriik, valamint egyéni felelésségilk mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk
bizott feladatokért.

4.6. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo oldalon szereplé szervezeti diagram tartalmazza.

Igazgato

Igazgatd Pedagégiai Technikai

helyettes Iskolatitkar

asszisztens dolgozdk

Alsds Felsds DOK munkdjat
munkakozosség munkakozosség segité
vezetd vezetd pedagogus
J J J
pedagogusok pedagogusok
J J
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4.7. A pedagogiai munka ellendrzése
Az intézményben foly6d pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. A hatékony ¢€s jogszerti miikodéshez
azonban rendszeres ¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagodgusainak
munkakori leirasa tartalmazza. A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni,
az alairt példanyokat vagy azok madsolatat az irattarban kell Orizni. A munkakori leirasokat
legalabb haromévente at kell tekinteni. Az igazgatdhelyettes €s a munkakdzosség vezetok is részt
vesznek az ellendrzési feladatokban, amely feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes, munkak6zosségvezetok),
e az elektronikus naplé vezetésének folyamatos ellenérzése (igazgato, igazgatohelyettes),
e az igazolt ¢&s igazolatlan tanuléi hianyzdsok ellenérzése (igazgatohelyettes,
osztalyfénokok),
e az Integracios Pedagogiai Rendszer és az ILMT miikddésének ellendrzése,
e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések
folyaman,
e a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése (igazgato, igazgatdhelyettes,
munkako6zosségvezetdk),
e témazard dolgozatok meglétének ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes),
e pedagbgus teljesitményértékelési rendszer elemeinek ellendrzése.

4.7.1. Ellenorzési teriiletek

4.7.1.1. Tanérak, napkozis foglalkozasok, tanoéran Kkiviili foglalkozasok
ellendrzése
Az ellendrzés szempontjait az 6ra megfigyelési szempontsor tartalmazza (melléklet). A tanorak
latogatasat az igazgatd, az igazgatohelyettes, a munkakozosségvezetok bevonasaval végzi. Az
ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni.
A megbeszélés kovetkezménye lehet:

e a hidnyossagok potlasa,

e akovetkeztetések levonasa,

e (j feladatok megfogalmazasa a pedagogusnak, a munkakozosségnek.
A tapasztalatokat a testiileti értekezleteken Osszegezni kell, a feladatokat pedig meg kell
fogalmazni.

4.7.1.2. Osztalyfonoki munka ellendrzése
o koOzOsségépités,
® programszervezes,
egylittmikodés a gyermekvédelmi feleldssel és a Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalattal,
Nevelési Tandcsaddval, Szakértdi Bizottsaggal,
tovabbtanulas elokészitése, jelentkezések lebonyolitasa,
az osztaly €s az osztalyba jaro tanuldk érdekeinek képviselete,
adminisztraciés munka, elektronikus napl6 naprakész vezetése,
kapcsolattartas a sziilokkel,
csaladlatogatas 1. és 5. osztalyban, valamint sziikség esetén,
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4.7.1.3. Reészvétel a tantestillet munkajaban, feladatok vallalasanak

ellenorzési teriiletei
= versenyek, szabadidds programok szervezése, lebonyolitasa,
= versenyeken vald részvétel,
= {innepélyekre valo felkészités,
= részvétel iskolai rendezvényeken,
» DOK munkajaban val6 részvétel,
= aziskola hagyomanyainak megorzése érdekében végzett munka,
= allagmegodrzés érdekében végzett munka,
= felmérok osszeallitasaban valo részvétel,
= sziil6kkel val6 kapcsolattartas,
= aziskola hirnevének javitasa,
= versenyeredmények kozzététele - médidban vald publikalésa,
= iskolagjsag, évkonyv szerkesztése,
= gyermeki, tanul6i munka vizsgalata,
= elektronikus dokumentumok vizsgalata,
= jiskolaradié mukodtetése,
= iskola k6z6sségi oldalanak naprakész szerkesztése,
= kozOsségépitd programok szervezése,
= palydzati munkdkban valo részvétel,
= tovabbképzéseken vald részvétel, belsd tudasmegosztas.
Az egyes pedagdgusokat érint6 ellendrzési teriileteket sajat munkakori leirasuk tartalmazza.

4.7.2. Az ellenorzés folyamata
Az iskolavezetés augusztusban elkésziti az éves ellendrzési tervet, mely tartalmazza az adott év
ellendrzésének:
e c¢ljat,
az érintettek korét,
1d6beosztasat,
az ellendrzésben részt vevo személyeket,
az oralatogatasi szempontsort,
az informacidk felhasznalasat, a visszacsatolas modjat,
e egyéb, az ellendrzéssel kapcsolatos koriilményeket.
Az ellendrzési terv beszamoldjat a vezetdség minden év végeén elkésziti €s tapasztalatait kozli
a nevelGtestiilettel a tanévzard értekezleten. A tanévnyitod értekezleten az igazgatod ismerteti a
tantestiilettel az 1) év ellend6rzési tervét.

5. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e Szakmai alapdokumentum
e Szervezeti és milkodési szabalyzat
e Pedagodgiai program
e Hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathato mitkddésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
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- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikddését. Az intézmény alapitod
okiratat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldésagot.

A pedagdgiai programot a nevelGtestiilet alkotja meg és fogadja el, és a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé. Azon rendelkezéseihez, amelyekbdl a fenntartéra a
jogszabdlyi eldirasokon feliil tobbletkotelezettség harul, az igazgatdé jovdhagyasaval és a
fenntart6 beleegyezésével valik érvényessé.

A pedagogiai program megtekinthetd az igazgatoi iroddban, a tanari szobdban ¢és az iskola
honlapjan.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hatdridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a munkakozosségek javaslata alapjan az igazgatd késziti el,
elfogaddséra a tanévnyito értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi,
amelyet a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményez. A munkaterv digitalis formaban
a tantestiilet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is kozz¢ kell tenni.

6. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az SZMSZ elején kigyiijtott és az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik: A
torvény 29. § (3) rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvelldtds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és mitkddési szabalyzataban kell meghatarozni.
Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiléi szervezete ¢és az iskolai
didkonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az
alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg:

6.1. A tankonyvellatas célja és feladata

A koznevelés nappali rendszerti iskolai oktatasdban az allam biztositja, hogy a tanulé szamara
a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre. Az iskolai tankonyvellatas keretében kell
biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek az egész tanitasi év sordn az iskola
tanuloi részére megvasarolhatok legyenek. Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladata a
tankonyv beszerzése ¢s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

6.2. A tankonyvrendelés felelosei

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az igazgato a felelds. Az éves munkatervében
rogziteni kell a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben elkésziti az iskolai
tankonyvrendelést, részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben. A tankonyvrendelésben, illetve
tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozoval a Szigetvari Tankertilet kot megéallapodast.
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A megallapodasnak tartalmaznia kell:
e afelelds dolgozo feladatait,
a sziikséges hataridoket,
a tankOnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét,
a felelés dolgoz6 dijazasanak modjat és mértékét.

A tankonyvjegyzEékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakdzosségek
véleményének figyelembevételével a szaktanarok valasztjadk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket.

Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld szamu
tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara jutd 6sszegnek legalabb huszonot szazalékat tartos
tankonyv vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai konyvtar, konyvtarszoba allomanydba keriil.

6.3. Tankonyvek kolcsonzése

Az elsé és masodik osztalyosok tankdnyvei sajat tulajdontivd valnak az atvételtdl szamitva. A
tobbi didk esetében a tankdnyveket év végén vissza kell adni az iskola konyvtaranak.

Az iskolai tankoényv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzé a tankdnyvekhez. Az iskolatol kdlcsonzott tankdnyv
elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak (sziildnek) az iskola részére meg kell
tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények figyelembevételével az igazgatd hatarozza
meg.

7. Az elektronikus 1ton eloallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje
A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni €s az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytodrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.
Az 1-8. évfolyamra jar6 didkok tanév végi értékeléséhez, zaradékok beirdsdhoz a Kréta
(elektronikus napld) mondatbankjat hasznalunk. Az elektronikusan eléallitott bizonyitvany
szigoru szamozasu poétlapjait (elsé osztaly), torzslapjait kinyomtatjuk. A hitelesitett altalanos
iskolai torzslapgytijtdben taroljuk.
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8. Teendok rendkiviili események esetére

8.1. Rendkiviili esemény
Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézményben foglalkoztatott gyermekek €s dolgozoik biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét, vagy
a benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre/targyra utald tény
jut a tudomasara, koteles azt azonnal kdz6Ini az intézmény vezetdjével.

8.2. Ertesitendé szervezetek
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetd az érintett intézmény vezetdje.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltosagot, katasztrofavédelmet;
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget;
személyi sériilés esetén a mentdket;
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt a intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.
A bombariadot azonnal be kell jelenteni a rendérségen, katasztrofavédelemnél (112). A
bejelentésnek a kdvetkezdket kell tartalmaznia:
e aveszélyeztetett épiilet pontos cime,
a bejelentés iddpontja és mddja,
a bejelentés pontos helye,
a bejelentd neve, telefonszama,
az épliletben tartozkodok létszama.

8.3. Rendkiviili esemény jelzése, épiilet Kkiiiritésével jaro feladatok

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd utasitasdra az épiiletben tartézkodo
személyeket szaggatott csengetéssel kell értesiteni, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez, a helyi tlizriado terv szerint.

A tanuldcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
foglalkoztatast tartdo pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezokre:

e Az ¢piiletbél minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
neveldnek, a tantermen/csoportszoban kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra/foglalkozas helyszinét €s a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, hogy nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.
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A gyerekeket a tanterem/csoportszoba elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak a vesz€lyeztetett épiilet kitiritésével egyidejileg — felelés dolgozok
kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

8.4. Hivatalos szervek tajékoztatasa
Az épiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az igazgatonak
tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

a kozmi (viz-, gaz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérol,
az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden, az illetékes
szerv vezetdjének utasitdsa szerint kell intézkedni a tovéabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

8.5. Egyéb tudnivalok

A rendkiviili esemény miatt kiesett 6rdkat a neveldtestiilet altal meghatarozott napokon
be kell potolni.

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriado terv”
tartalmazza.

A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantissal vald fenyegetés esetére” - utasitis
tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadd terv tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetésért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgat6 a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a felelds.

A tlizriadd tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az adott intézmény
minden gyermekére és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariadé tervet az intézmény folyosdjan vagy az arra kijelolt
helyen kell elhelyezni.
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9. Az intézmény munkarendje

9.1. A vezetéség munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az ido6szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik hétf6tdl péntekig 7 és 16 oOra kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és id6tartamban
latjak el.

9.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 oras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagogusok heti munkaidejének egy részével (32 ora) az igazgato rendelkezik, a tobbit (8
6ra) maguk hatdrozzdk meg. A munkaltatd a munkaidére vonatkozo eldirdsait az orarend, a
munkaterv, a havi programok alapjan hatarozza meg.

9.2.1 A pedagégusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagoégusok teljes munkaideje a kotelezd oOrdkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval, tanulokkal a szakfeladatdnak megfelelé foglalkozéssal 0Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bol all.

A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje két részre oszlik.

9.2.1.1. Kotelezé oraszamban ellatott feladatok

a tanitasi orak megtartasa

napkozis, tanuldszobai feladatok ellatasa,

a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkdri foglalkozasok,

szakkorok vezetése,

differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

e didkonkorményzat segitése.

A pedagogusok kotelezd oOrdban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszdm
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét oranként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyad6 munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetség
szerint figyelembe veszi.
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9.2.1.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) atanulok dolgozatainak javitasa,
C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) javitd, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével (SNI, BTMN, HH, HHH) kapcsolatos
feladatok,
1) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
k) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi) ellatasa,
I) gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
m) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa, csaladlatogatas,
n) részvétel nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
p) atanulok feliigyelete reggel, orakozi sziinetekben és ebédeléskor,
q) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
r) iskolai tinnepségeken és egyéb rendezvényeken vald részvétel, kiséret,
S) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
u) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,
V) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kdzremiikodés,
w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,
X) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa,
y) az iskolai honlap, iskolatjsag, évkonyv szerkesztése,

9.2.1.3. Az intézményben, illetve azon kiviil végezheté pedagdgiai feladatok

meghatarozasa
A pedagogusok a munkaidd tanitdsi oradkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskoldaban kotelesek ellatni:
e a9.2.1.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike,
e a 9.2.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, f, 0, ¢, r, y
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1€p6 meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozo el6irasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

9.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok
e A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy
az igazgato helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositdsat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
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vezetOségének tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

e A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagodgus koteles varhatdan egy hetet
meghalado6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanuldok szamara a tanmenet
szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utols6 napjat kdveto 3.
munkanapon le kell adni a titkarsagon.

e Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatd helyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitdsi o6ra (foglalkozas) elhagyasdra, a
tanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi orak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatd vagy az igazgatohelyettes engedélyezi.

e A tananyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartdsa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer(i orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni.

e A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszdmon feliili — a neveld—oktatdé munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
igazgatd adja az igazgatOhelyettes és a munkakozosség-vezeték javaslatainak
meghallgatasa utan.

e A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elorehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd
¢és nem kotelezd o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd munkaval
Osszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkéval 6sszefiiggd egyeb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasardl maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szadmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentédldsa vélhetden nem
biztosithato.

9.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartaséval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirdsukat az
igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény
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vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, €s a
munkavallalok szabadsadganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az adminisztrativ és
technikai dolgozok esetében az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

9.5. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakori leirasokat az 1-es melléklet tartalmazza.

9.6. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

e Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levO heti 6rarend alapjan torténik a pedagodgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok el6tt
szervezhetok.

e A tanitdsi ordk iddtartama 45 perc. Az elsd tanitdsi 0ra a hazirend altal meghatarozott
idoben kezdddik. A kdotelezd tanitasi orak déleldtt és délutan is vannak.
Csengetési rend:

1. ora 8:00-8:45
2. 6ra 9:00-9:45

3. 6ra 10:00-10:45
4. 6ra 10:55-11:40
5. 6ra 11:50-12:35
6. 6ra 12:45-13:30
7. 6ra 14:00-14:45
8. 6ra 15:00-15:45
Napkozi €s tanuldszoba csengetési rendje:
7. 6ra 14:00-15:00
8. 6ra 15:00-16:00

e A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetOi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato
tehet.

o A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgélatok az igazgato-helyettes altal elére engedélyezett
id6épontban €s modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

e Az Orakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagdgusok és a pedagogiai asszisztens
feliigyelik. Dupla orak csak rendkiviili esetekben, engedéllyel, sziinet kozbeiktatasa
nélkiil tarthatok.

9.7. Az osztalyozo vizsga rendje
A félévi és év végi osztalyzatok megéllapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell tennie, ha:
e az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,
e azigazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
e egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet engedélyezi az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,
e ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet engedélyezi az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
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e atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

e atanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.
Az els6 két esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre, akkor a tanuld koteles az osztalyozd vizsga
kitlizott idépontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatonal a vizsgara jelentkezni. Az igazgatd a
jelentkezések 0sszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsdgot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.
A részletes vizsgaszabalyzatot a pedagdgiai program tartalmazza.

9.8. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7.00 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 19.00 o6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi szlinetekben tligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iskolat vasadrnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell
tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato ad
engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloéi és tanul6i jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanuldk sziileit, fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt nem
tartozkodhatnak az épiiletben.

9.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

o Az iskolaépiiletet cimtiblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobog6t és az
Eurdpai Unio zéaszlajat.

e Az iskola minden munkavéllaldja és tanuldja felelds:

o atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

o aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

o az energiafelhasznélassal valo takarékoskodasért,

e A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd
tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a
foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

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

e Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az oOrat tartd pedagogusok, illetve — a tanitdsi Orakat
kovetden — a technikai dolgozok feladata.

e A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgato-
helyettessel valo egyeztetés utdn — szabadon hasznélhatja.

9.10. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az itézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmdara a
dohanyzas €s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil
tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt
all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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A nemdohéanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért az igazgaté felelds.

9.11. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szoélni kell az iskola
kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején az osztalyfonokoknek
¢s azon tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély
lehet6sége all fonn. Ilyen tantargyak: természettudomany, informatika, technika, testnevelés,
digitalis kultira. Az oktatas megtorténtét az elektronikus napléban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elbirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi téjékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd kortilmények kdzott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szdmara kotelez6. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6r4jan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzékonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormdanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
iskolatitkar végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa a fenntarto feladata. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason
val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

9.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Heti 5 testnevelés orat tartunk orarendbe €pitve. A negyedik osztadlyban az 5 6rabol 1 ora iszas,
amit kiils6s uszooktatd tart a Sasdi tanuszoddban. A tanoran kiviili sportfoglalkozéasokat az
iskolai szakkori orak keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuloja jogosult
részt venni.

9.13. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd és helyettese rogzitik a tandran kivili
orarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasok témajat és a hidnyzokat a pedagdgus az
elektronikus naploban vezeti.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozdsség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
az igazgatd bizza meg. A foglalkozdsok témajat és a hianyzokat a pedagogus az
elektronikus naploban vezeti.

e Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelés pedagdogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola
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tanuloi a hazirend, és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 61tozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

e A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, kistérségi, megyei és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

e A LEP program keretében bizonyos osztalyok a zenei kultira fejlesztése érdekében
hangversenyen vesznek részt.

e Az osztaly-és tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsdnak és
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok
igényes és egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében.

e Erdei iskola célja a hagyomanyos tandran kiviili ismeretszerzés. Csoportok szervezése a
pedagbdgiai programban rogzitettek alapjan torténik. Lehetdség szerint palyézati
pénzeszkozok, Tankeriilet tdimogatasanak felhasznalasaval.

9.14. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Az igazgato javaslatara az iskola éves munkaterve hatarozza meg a rendezvények idopontjait.
Az iskolai szervei bekapcsolddnak a nemzeti €s allami linnepek lakohelyi megemlékezésébe, a
hagyomanyok apolasaba, a telepiilések rendezvényeibe. Az iskola épiileteit egész évben fel kell
lobogo6zni (magyar €s unios zaszlo).

Az iskola hagyomanyainak apolasa, fejlesztése és bovitése, valamint j6 hirnevének megdrzése
a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos
feladatokat, tovabba az Tlnnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo
iddpontokat, a szervezési feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és {innepi rendezvényei:
a tanévnyito és tanévzaro iinnepély,
a hivatalos 4llami tinnep (marc.15.)
megemlekezések (oktober 6., janius 4.),
helyi megemlékezések,
e miusorok készitése, kiallitasok szervezése.
Az iinnepélyeken dolgozdinktol és tanuldinktol is elvarjuk a megfeleld tinnepi 61tdzéket.

10. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkako6zosségei

10.1. Az intézmény neveldtestiilete

2023. évi LIL torvény megfogalmazasbaban:

,»-.. neveldtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdégus-munkakorben, a fels6fokt végzettséggel
rendelkez0, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak
kozossége,”

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd ¢€s (egyes esetekben)
dontéshozd szerve. A nevelési-oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.
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10.1.1. A nevelotestiilet értekezletei
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, félévi, tanévzaro értekezlet,
félévi s év végi osztalyozo értekezlet,
tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, januarban félévi, jiniusban az igazgato altal kijelolt
napon tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idOpontban — osztalyozé értekezletet,
negyedévenként magatartas - szorgalom értékelést tart a nevelGtestiilet az éves munkaterv
szerint.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez0 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény 1ényeges problémainak (fontos
oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol), ha azt a nevelGtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
igénylo értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesitd) ir ala.

Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfdnokok megitélése alapjdn barmikor tarthatd az
osztaly aktudlis problémainak megtargyalasa céljabol. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak
az adott osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A téma egy-
egy osztalykozosség tanulméanyi munkdjanak és neveltségi szintjének elemzése, értékelése
(osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasa.

10.1.2. A neveldtestiilet dontési jogkore
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerl szotobbséggel hozza, kivéve személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos
szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.
A nevelotestiilet dont:
e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
e a hazirend elfogadasarol,
e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasardl, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,
e atanulok fegyelmi ligyeiben,
e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.
Az oraado pedagogus a nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozo iigyek koziil csak az alabbiakban
rendelkezik szavazati joggal:
e a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztilyozovizsgara
bocsatasa,
e atanulok fegyelmi iigyei.
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10.1.3. A neveldtestiilet véleményezo, javaslattevo jogkore
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési oktatdsi intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét
e aPedagogiai Program,
az SZMSZ,
a Hazirend
az iskola éves munkaterve,
az intézmény atszervezése esetén,
a tovabbképzési program elfogadasahoz,
¢s a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

10.2. A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei

A szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjadnak iranyitasaban,
tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak
szakmai, modszertani kérdésekben.

A munkako6zosség alapfeladata a palyakezddé pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése.
Javaslatot tesznek a gyakornok vezet6tanaranak személyére. A munkakozosség — az igazgato
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkako6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkakdzosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott idGtartamra az igazgatd jogkoére. Az intézményben két munkakozosség
mukodik: alsos, felsos.

A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdaciddramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a feélévi és tanév végi értékeld értekezlet eldtt a
munkakozdsség munkajarol.

10.2.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

10.2.1.1. A nevelétestiilet feladatainak megosztasa alapjan — a pedagogiai

programmal és az éves munkatervvel osszhangban - a szakmai

munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjdk, koordinaljdk az intézményben foly6 neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak emelése, a
gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket félévente €s v végén beszamoltatja.

e A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljadk a megyei
€s orszagos versenyeket, korzeti, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése
céljabol.
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e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzd fbiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Azintézménybe ujonnan keriild pedagoégusok szamara lehetdség szerint azonos vagy hasonlo
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat,
segitik beilleszkedéstiket, tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

10.2.1.2. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatali

o Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

e Munkak6zosségi megbeszéléseket tartanak.

e Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai ¢és pedagdgiai
munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszdmol a
munkako6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairol.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelmérdl, a
munkak6zdsség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgaté megbizasara a pedagdogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzd
munkat, tovabba Oraldtogatisokat végez, tapasztalatairol beszdmol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelQtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kello idot kell biztositani szdméra a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

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

11. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

11.1. Az iskolakozosség
Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

11.2. A munkavallaléi kozosség
Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban alloé nevelést és
oktatast kozvetlen segitdé munkatarsakbol (pedagdgiai asszisztens, iskolatitkar) és technikai
dolgozokbol all.
Az igazgatd és a megbizott vezetok a valasztott képviselokon keresztiil az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e sziil6i munkakozosség,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.
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11.3. Az iskola sziiloi kozossége

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
mikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezetet (k0zosséget) hozhatnak létre.

11.3.1. Az osztalyok sziil6i kozossége

Az osztalyok sziil6i kozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjdk. Az osztalyok
szll6i kozosségei a sziilok korébol a tanév elsd sziildi értekezlete alkalméaval megvalasztjak a
két sziil6i munkakozosségi tagot. Ok képviselik az adott osztalyt Sziil6i Munkakozosség (SZM)
értekezletein. Az SZM tagjai maguk koziil elndkot valasztanak.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott SZM-tagok, az SZM-elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetdségéhez.

11.3.2. A Sziil6i Munkako6zosség

Az iskolaban mikodd sziiléi szervezet a Sziiléi Munkakozosség (SZM). Az iskolai sziil6i
kozosség legmagasabb szintii dontéshozo szerve.

Az iskolai sziil6i kozosség valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon a tagoknak tobb mint a
fele (50 %-a + 1 £6) jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza. Az
iskolai sziildi kdzosség valasztmanyat az iskola igazgatoja félévente dsszehivja, és tajékoztatast
ad az iskola feladatair6l, tevékenységérol.

11.3.2.1. Az iskolai sziil6i kozosség valasztmanya figyelemmel kiséri
e atanulodi jogok érvényesiilését,
e apedagdgiai munka eredményességét,
e a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tijékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdjétol,
e az e korbe tartozé ligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
nevelOtestiilet értekezletein.

11.3.2.2. Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaro személyek megvalasztisa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),

¢ asziildi munkak6zosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

11.3.2.3. Az iskolai sziil6i kozosség véleményezési, kezdeményezési jogkore
Az iskolai sziil61 kozdsség véleményezi az iskola:

e szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat,

e tanév rendjét,

e azintézmény atszervezési eljarasat.
Az iskolai sziil6i kozosség javaslattal €lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
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11.3.2.4. Az iskola és a sziilok kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A sziiléket az iskola életérdl, aktualis feladatairol, programjairdl az igazgatd €s az osztalyfonok
tajékoztatja, a tanuld egyéni haladasarol pedig az osztalyfonok és a szaktanar.

A SZM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZM véleményének a jogszabaly
altal elGirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja a felelds.

11.3.2.4.1. A kapcsolattartas formai
Az igazgatoval:
e aziskola honlapjan,
e aKRETA-ban,
o telefonon,
e email-ban,
e hivatalos levélben,
e személyesen eldre egyeztetett idépontban.
Az osztdlyfonokkel:
e aKRETA-ban,
internetes forumokon,
telefonon,
email-ban,
fogadoorakon,
félévente az osztaly sziildi értekezletén,
csaladlatogatason,
e személyesen eldre egyeztetett idépontban.
A szaktanarral:
a KRETA-ban,
internetes forumokon,
telefonon,
email-ban,
fogaddorakon,
e személyesen eldre egyeztetett idopontban.
Az osztalyfonokok folyamatosan tdjékoztatjak a sziildi kdzosséget a tanulok nagyobb csoportjat
érintd kérdésekrol.

11.4. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti és milkodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatilyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkorményzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat €élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati elnok, illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkorményzat tevékenységét a didkonkormanyzatot patronald tanar tdmogatja €s fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatdra — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb 6téves idotartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott iddben — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat elndke
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kezdeményezi. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kézgyiilés megrendezése el6tt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatit az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgato-helyettessel valod egyeztetés utan — jelen szabalyzat 9.9. fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e ahazirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

11.4.1. A didkonkormanyzat és az iskolai vezeték kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

Ha az igazgatd vagy a DOK vezetdi sziikségesnek 1atjak, a diakonkormanyzat az egyeztetett
idépontban kezdeményezheti a diakkozgytilés 6sszehivasat. A diakkozgylilés dsszehivasaért az
igazgato a felelds. A kozgytilésen az iskola igazgatoja vagy helyettese tajékoztatja a tanulokat
az iskolai élet aktudlis eseményeirdl.

A diakmozgalom képviselOi az igazgatdé meghivasa alapjan részt vehetnek az iskolavezetoségi
¢s a neveldtestiileti értekezletek tanuldkat érintd napirendi pontjainak targyalasan.

A DOK-ot segit6 tanar minden forumon képviseli a didksag érdekeit.

11.5. Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvet6bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

o felsd évfolyamok didkjainak delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly belligyeiben.

11.5.1. Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot az igazgato bizza meg minden tanév szeptember 1-jével, elsdsorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

11.5.2. Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodésiikre.

Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Segiti és koordindlja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevel6testiilet elé
terjeszti.

Sziil6i értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

Segiti €s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjasagvédelmi feleldsével.
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e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz a
munkako6zosségek munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

11.6. A sziilok, tanuldk tajékoztatasanak formai

11.6.1. Sziil6i értekezletek

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart az osztalyfonokok vezetésével. Ezen
tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfonok vagy a sziiloi
munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil8i értekezletet
az igazgatd hivhat 6ssze.

11.6.2. Tanari fogaddéorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgat6 altal kijeldlt idépontban — legalabb
harom alkalommal tart fogadoorat.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

11.6.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az igazgatd levélben értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok az elektronikus naplon keresztiil értesiti a
szliloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idopontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg
egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény eldtt.

11.6.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd tanitasi oran, szobeli feleletnél pedig azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol lehetdség szerint havonta 1 osztalyzatot adunk. Az osztalyzatok
szamanak szadmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasdnak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont eldtt tdjékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztilyzat adhatd. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatdl. A diakkozosséget érinté dontéseket
iskolagytilésen, vagy hirdetés forméjaban kell a didksag tudomésara hozni.

11.6.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alédbbiak:
e alapitd okirat,
e pedagdgiai program,
e szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban, a tanari szobaban szabadon
megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarol —
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munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatd-helyettesek adnak tdjékoztatast. A hézirend
kinyomtatott valtozatat a tantermekben, jol lathaté helyen helyezziik el. A hazirend rovidtett
valtozatat minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges
valtozasakor atadjuk.

11.9. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

11.9.1. Az igazgaté az alabbi szervekkel tart fenn szoros kapcsolatot

e A fenntartoval - az igazgato rendszeres kapcsolatban all a tankertileti igazgatoval és a
tankertilet dolgozoival a napi eredményes munkavégzés érdekében. Tajékoztatja 6ket a
fontosabb torténésekrol, eseményekrdl, problémakrol, segitséget kér, beszamol a tanév
torténéseirdl, a jovo évi tervekrol.

e A telepiilések polgarmestereivel és képvisel6-testiileteivel.

e A helyi nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, egyesiiletekkel.

e A pedagogiai és szaktargyi szervekkel (Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal, Kello, POK
stb.)

e A Sasdi Pedagogiai Szakszolgalattal, a Pécsi Szakértdi Bizottsaggal — allapotromlas,
feliilvizsgalat, tanulasi és pszichés probléma esetén kiildjiik didkjainkat vizsgalatra.

e Szentlérinci EGYMI — utaz6 gyégypedagogusok kérése.

e A gyamiigyi, csaladsegit6 és gyermekjoléti szervekkel — az intézmény jelzi, ha valamely
didk veszélynek van kitéve. A gyermekjoléti szervekkel heti kapcsolatban all, ha
lehetdség van ra, kozds programot szervez a hatranyos helyzetli gyermekeknek. A
problémas gyermekekrdl esetmegbeszélést tartanak.

e A kornyezd oktatasi intézményekkel — Az intézmény partneri kapcsolatot tart fenn a
kornyezd telepiilések iskoldival, dvodaival. Tapasztalatcsere Gtjan megbeszélik kozos
problémaikat, amelyek az elobbre haladast, a munka zokkendmentességét segitik.

o Az egészségligyi szervekkel — az intézmény vezetdje kozvetlen kapcsolatot tart fenn az
egészségiigyi szolgaltatokkal (védondk, gyermekorvos, lizemorvos).

e A Sasdi Zeneiskolaval — zeneiskolaba jar6 diakok végett.

11.9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

Az iskolaban a gyermekek egészségiigyi gondozasat a haziorvos, illetve a védéndk latjak el.
Az egészségiigyi szlirések id6pontjait a védéndk éves munkaterve tartalmazza, amit mi
beépitiink az éves munka megtervezésébe. A napkozben megbetegedett diakot el kell
kiiloniteni, és gondoskodni kell a sziilok azonnali értesitésérdl. A sziild ilyenkor koteles
gyermekét a lehetd legrovidebb idén belill az intézménybdl elvinni és egészségligyi
ellatasarol gondoskodni. Az ANTSZ eléirasait mindenkinek kotelessége betartani. Fertézo,
lazas, illetve ldbadozo, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az intézményt nem
latogathatja. Ezekben az esetekben a sziilének kotelessége az intézményt is tajékoztatni. Ha
a gyermek az intézmény teriiletén lesz lazas, el kell kiiloniteni a kdzosségtol, és értesiteni
kell a helyi illetéségli orvost.
A védondk rendszeresen latogatjak az intézményt. Az alkalmazottak szdmara az orvosi
vizsgalatokat az lizemorvos végzi.
Az intézmény tanuloi rendszeresen részt vesznek:

e aziskolaorvos és a védond altal végzett szliréseken,

e orvosi vizsgalatokon,

e fogorvosi szliréseken,

e prevencios foglalkozasokon.
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Az igazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
feliigyeletrdl (pedagogus), sziikség szerint a didk vizsgalatanak elokésziileteirdl.

11.9.3. Csalad-és Gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével ¢&s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek- és
ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartdé altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat ellatdé mads
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. Az iskolaban kéthetente megbeszélést tartunk a
kovetkezo személyek jelenlétével:

e igazgato,

e igazgatOhelyettes,

e gyermek-és ifjisagvédelmi felelds,

e csalad-és gyermekjoléti felelds,

e meghivottak tagok: pedagdgusok, osztalyfénokok, sziildk, diak.

12. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

12.1. A tanuléi hianyzas igazolasa
A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a héazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.
e A tanulo koteles a tanitasi orakrol €s az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkezo esetekben:
e asziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
e atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

A sziil6 a tanitasi naprdl vald tavolmaradast sziiléi igazolassal igazolhat. A tanulé szdmara
elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként
3 napig az osztalyfondk, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan.

12.2. Nyilt napon valo részvétel

A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb 3 intézményben
vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata, s az
igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt
a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.
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12.3. A tanuloi késések kezelési rendje

A napld bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen kés6 tanul6 sziileit az osztalyfonok értesiti,
ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket
figyelembe kell venni. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfondk végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar el,
szlikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési
eljarast.

12.4. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése
Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak a mulasztas igazolatlan.
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.
Tankoteles tanulo esetében:
e clsé igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai alapjan a sziil6 értesitése,
e tizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziil6, Kormanyhivatal ¢s a Gyermekjoléti szolgalat
értesitése,
e harmincadik igazolatlan 6ra utan: a sziil6, Kormanyhivatal és a Gyermekjoléti szolgalat
értesitése, mert a hianyzéas mar szabalysértésnek mindsiil,
e az 6tvenedik igazolatlan Ora utan: a sziild, Kormanyhivatal, Magyar Allamkincstar és a
Gyermekjoléti szolgalat értesitése, a csaladi potlék megvonasaval jar.
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

Nem tankoteles kiskoru tanulo esetében:
e cls6 igazolatlan 6ra utdn: a naplo adatai alapjan a sziild értesitése,
o tizedik igazolatlan o6ra utan: a sziil6, Kormanyhivatal és a Gyermekjoléti szolgalat
értesitése,
e harmincadik igazolatlan ora utan: a sziild, Kormanyhivatal és a Gyermekjoléti
szolgalat értesitése, mert a hianyzas mar szabalysértésnek mindsiil,
e az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: tanul6i jogviszony megsziintetése.
Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megel6zden legalabb két alkalommal postai Gton
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

12.5. A tanulo6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéséra forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanulod és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak
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tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét ¢l (a kiskoru tanul6 esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megéllapodast
illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

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

o A fegyelmi eljards 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 kotelességszegésrdl szolod informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

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

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartdozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalod teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd hdrom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

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

o A fegyelmi targyalast kdvetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatdsdval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

12.7. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.
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Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes taladlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megelozo egyeztetd eljaras lehetdségérol,

e a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége,

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szulot nem kell értesitent,

e azegyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljards idopontjarol €s helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett
feleket,

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

e az intézmény vezetje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges,

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

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

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom honapra felfliggeszti,

e az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezéruljon,

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarodl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala,

e azegyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségeében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa,

e az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

13. Az iskolai tankonyvtar miikodési szabalyzata

13.1. A konyvtarhasznalat rendje
Az iskolai kdnyvtar az oktatasi-nevelési intézmény szerves része, allomanya hatékonyan segiti a
didkok ismeretszerzését. Diakok és pedagdgusok szamara 8-16 6raig elérhetd.
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Az iskolai konyvtar tartalma:

e tankonyvek,
kotelezd olvasmanyok,
kézikonyvek,
CD,
Video,
ismeretszerzd konyvek,
fejlesztd flizetek,
atlaszok.

13.2. Tankonyvtari szabalyzat
A tartos hasznalatra szant tankdnyvek nyilvantartasa az iskola konyvtaran keresztiil torténik.
A nyilvantartas szabalyai
e Tartos tankonyveket elektronikus formaban tartjuk nyilvan.
o A selejtezés ideje: a beszerzéstol szamitott 4. tanév vége.
Kolcsonzés, tajékoztatas
e Az ingyenes tankonyvcsomagokat a didkok tanév elején kapjdk meg a tartos
tankonyvekkel egyiitt.
e Minden tanév majusaban az osztalyok az osztalyfonokokon keresztiil kapnak
tajékoztatast az osztalyt érintd tartos tankdnyvek begytijtésével kapcsolatban.
e A tartés tankdnyvek beszedésére tanév végén kertil sor.
Kartéritési kotelezettség
e A tartés tankonyvek az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban (szandékos
rongalas, firkalas, kiemelés, kivagas, szakadas stb. nélkiil) kell visszaadni. Amennyiben
a dokumentum tovabbi hasznalatra a kolcsonzé hib4jabol nem alkalmas a kolcsonzot a
beszerzési ar 100%-nak megtéritése terheli.
o A téritési 0sszegeket az intézmény tankonyvfeleldse szedi be €s tartja nyilvan.
e A rendeltetésszer(i haszndlatban tonkrement konyveket tanévenként le kell selejtezni.

14. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja a sziildi
munkakdzosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes €és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartalmazzak.

A mellékletben talalhat6 szabalyzat - mint igazgatdi utasitasok - jelen SZMSZ valtoztatasa
nélkiil is modosithatd, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok
vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A szervezeti és mikodési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idOpontjaval 1€p hatélyba, és
hatarozatlan idére szol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezd mellékletekkel rendelkezik:
1.sz. melléklet: Munkakori leirasok
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Legitim4cios zaradék
Jovahagy4si, egyetértési, véleményezési zaradek
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a Mégocsi Altalanos Iskola igazgatoja a neveltestiilet

bevondsdval készitette a Sziil6i Munkakézosség, valamint a Didkénkorményzat, véleményének
kikérésével.

A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat hatdlybalépésének idépontja 2025. szeptember 01. A
korabbi, 2024. szeptember 01-jén hatdlyba lépett Szervezeti és Miiksdési Szabélyzat ezzel
egyidejiileg hatdlyat veszti.

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

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot ’Z"z’r ....................................... napjan a fenntarté
jévahagyta,

-----------------------------------------------------

Bognér Laszlé
tankeriileti igazgatd




