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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA,
SZABALYOZASI KORE, ALTALANOS RENDELKEZESEK,
HATALYA

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény miikodésére, belsé ¢és kiilsd
kapcsolataira vonatkozdan szabalyozza:

a.) Mindazokat a kérdéseket, amelyeket a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011.¢vi CXC.
torvényben, a pedagdgusok életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvényben, a nevelési-
oktatasi intézmények mitkodésérdl szolo 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban: R.),

a 401/2023. VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol és egyéb jogszabalyok — a szakmai alapdokumentumara
figyelemmel — e szabalyzat szabalyozasi korébe utalnak, tovabba:

b.) Az intézmény miikodésével 6sszefiiggd minden olyan kérdést, amelyek
meghatarozasat jogszabaly eldirja, valamint minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabélyozni.

E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell:

az altalanos iskolai tanul6i jogviszonnyal rendelkezé gyermekekre,

- ezen gyermekek sziileinek, illetve torvényes képviseldinek kozdsségére,
- anevelGtestiiletre, 6raadokra, vendégtanarokra,

- egyéb koznevelésben foglalkoztatottra,

- az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre, az intézményben tartdzkodokra.

A Matolesy Miklés Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény igazgatdjanak eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet
véleményezi.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol
a Sziil6i Szervezet.

Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1€p
hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

Ezzel egy id6ben az intézmény eldz6 szervezeti és miitkddési szabalyzata hatalyat veszti.

A feliilvizsgalat rendje: 6tévente, minden 5. év december 31-ig. El6szor 2029. december
31-ig.



2. AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Matolcsy Miklés Altalanos Iskola
OM azonositod: 032 521

Az intézmény székhelye:2765 Farmos, Szelei ut 2-6. (felsd tagozat)
Tel: 06-30/580-8692

2765 Farmos, Zrinyi u. 9. (als6 tagozat)
Tel: 06-30/581-2162

Az intézmény fenntartoja:
Ceglédi Tankeriileti Kozpont 2700
Cegléd, Malom tér 3.

Az intézmény allami feladatként ellatott alaptevékenységei

2.5.1 Szakagazat
® 852010 Altalanos Iskola nevelés-oktatas

2.5.2. Szakfeladat

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatésa (1-4. évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszeri
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatisa
(5-8. évfolyam)
852022 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulék nappali rendszera
nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)
855911 Napkozi otthonos ellatas (1-4. évfolyam)
855915 Tanuldészoba, (5-8. évfolyam)
562913 Iskolai intézményi étkeztetés
910123 Iskolai kdnyvtari tevékenység
931204 Didksport tevékenység

2.5.3. Az intézmény Kkiegészito, kisegito tevékenysége

Az intézmény alaptevékenységén beliili kisegitd, kiegészité tevékenységként — az Amr.
rendelkezései alapjan — végzi az alaptevékenysége feltételeként rendelkezésre allo, és e célra
csak részben lekotott személyi és anyagi kapacitdsok — nem vallalkozasi tevékenység korébe



tartoz6, nem nyereségszerzés céljabol végzett — hasznositasat. A tevékenység ellatasanak
forrasa az e tevékenységbdl szarmazo sajat bevétel.

2.6. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez, kozhasznu
szervezetnek, gazdasagi tarsasagnak nem tagja.

2.7. Az intézmény az altalanos forgalmi adonak nem alanya.

2.8. Az intézmény bélyegzoinek felirata, lenyomata és hasznalata

Hossza bélyegzo:

Korbélyegzo:

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban az aldbbi dolgozdok
jogosultak:

az iskola igazgatdja,

az iskola igazgatohelyettese,

az iskolatitkar,

a neveldtestiilet tagjai/osztalyfonokok a félévi értesitdk és az év végi
bizonyitvanyok esetében,

a konyvtaros a konyvtari konyvek nyilvantartasba vételénél.

2.9. Az intézmény szakmai alapdokumentumaban meghatarozott
feladatmutatok

e Az intézménybe felvehetd tanuldi 1étszam 376 f6



3. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1. Az iskola szervezeti felépitése

ISZSZ 3| igazgaté _l—> didkonkormanyzat
A
iskolatitkar
N igazgatéhelyettes
Y
Technikai alkalmazottak E— napkozi
Munkakozosségvezetok |
l v v
TANTESTULET
3.2. Az iskola iranyitasa
3.2.1. Az igazgato
Az iskola felelds vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a

fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Felel6s az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja az atruhdzott munkaltatoi jogokat, (a kinevezési, munkaviszony
megszintetési ¢s fegyelmi jogkor kivételével) €s dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

3.2.2. Az igazgatohelyettes

Az igazgato tevékenységét igazgatohelyettes segiti.
Az igazgatOhelyettes munkajat munkakori leirasa alapjan az igazgato kozvetlen iranyitasaval

végzi. Az igazgatOhelyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd
javaslatara a fenntart6 adja 5 évre.



3.2.3. Az iskola vezetosége

Az iskola vezetOsége az iskolai ¢€let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezod és
javaslattevo joggal rendelkezd testiilet. Megbeszéléseit az igazgato késziti eld és vezeti
le.

Az iskola vezetdségének tagjai:

® az igazgato,

® az igazgatoOhelyettes,

e az osztalyfonoki munkakdzosségek vezetoi,
e a diakonkormanyzat vezetdi,

® a sziiloi szervezet elnoke,

e a diakkdzgytilés altal megvalasztott didkképviseld.

3.2.4. Az iskola dolgozdi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjdan megallapitott
munkakorokre az iskola vezetdjének javaslatara figyelemmel fenntarté nevezi ki, illetve
szlinteti meg a jogviszonyukat. Az egyéb munkaltatéi jogokat az iskola vezetdje
gyakorolja.

Az iskola dolgoz6i munkéjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik. A munkakori
leirasokat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

4. AZ ALTALANOS ISKOLA MUKODESI RENDJE, NYITVATARTASA

ES AZ INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE
/aR. 4. § (1) bekezdésének a) pontjahoz/

Az intézmény épiiletei szorgalmi idoben hétfétdl péntekig reggel 7,00 6ratol délutan
18,00 oraig vannak nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendrdl vald eltérésre, illetve szombaton és vasarnapon torténd
nyitva tartasra az igazgatdval tortént eldzetes egyeztetés alapjan van lehetdség.

Az intézmény teljes munkaidében foglalkoztatott dolgozoinak heti munkaideje 40 ora.
A pedagégusok napi munkaidé-beosztasat a tanév munkarendje, tantargyfelosztasa,
orarendje, tigyeleti rendje hatarozza meg.

A pedagogusok kizarolag a 5.2.1.3.pont rendelkezései szerint kotelesek az iskolaban
tartozkodni.

Az iskoldn kiviili munkavégzésre (kikiildetés) az igazgatd adhat utasitidst. A nem
pedagogus munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazott napi munkaidejét az



intézményben koteles eltdlteni, napi munkaidé-beosztasat munkakori leirdsa
tartalmazza. Tanitasi napokon a tanuloi, taniigy-igazgatasi hivatalos ligyek intézése az
iskolatitkarsagon torténik.

Ugyintézési id6: hétfotél-csiitortokig: 8,00 — 16,00 6ra
- pénteken: 8,00 — 13,30 6ra

Tanitasi sziinetek alatt az intézményben ligyfélfogadas csak a kijeldlt napokon torténik.
Az ligyeleti ligyfélfogadas rendjét a fenntarto allapitja meg.

Az tlgyeleti tigyfélfogadas rendjét a helyben szokdsos modon, hirdetményben kell
nyilvanossagra hozni.

A tanulok iskoldban tartdézkoddsa, valamint az iigyeleti ligyfélfogadas ideje alatt az
igazgatd ¢€s helyettese koziil legalabb az egyik személynek, vagy a helyettesitésiiket a
szervezeti ¢s milkodési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint ellatd
dolgozdénak az iskolédban kell tartézkodnia.

Az iskolaban a tanitasi 6rdkat a helyi tanterv alapjan 8,00 o6ra és 13 6ra 20 perc kdzott
kell megszervezni.

A tanitasi orak hossza 45 perc. Az 6rakozi sziinetek hossza, 5, 10, 15 illetve 20 perc.

Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat a tanitasi ordk utan a délutani nyitvatartas
végéig kell megszervezni. A tandran kiviili foglalkozasokat az érintett tanulok
orarendjéhez kell igazitani, ugy, hogy az ebédelésiik biztositva legyen 11,45 és 14,30
kozott.

Az iskolaban 7 ora 30 perctdl 8,00 ordig, az 6rakozi szlinetekben, az étkezések ideje alatt
iigyelet miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott teriileten, a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.
Az ligyeletet ellato neveldk teenddiket a tanévre meghatarozott ligyeleti beosztas szerint
végzik (félévenként valtozoan).

A tanulok pedagogiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstdl az orarendi orék (az egyéb
foglalkozasok) befejezéséig, az 6rakozi sziinetek alatt és a tanorakon, foglalkozasokon
az alabbiak szerint biztositja:

e a tanulok feliigyelete a folyosokon és az udvaron az 6rakozi sziinetek alatt az ligyeletes
nevelok kotelessége,

e az cbédldben folyd tizoéraiztatds és a menzasok részére az ebéd zavartalansagat a
pedagobgiai asszisztens feliigyeli,
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Ha a tanul6é nem jelenik meg a tanoran, vagy elkésik, vagy az 6rarendi 6rdk befejezése
elott engedély nélkiil tavozik az intézménybdl, az orat vezetd tanar, tanitd, osztalyfonok
megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

Ha a tanul6 nem jelenik meg a tanoran, a hidnyzasat igazolnia kell. Az elkéso

tanulo nem zéarhato ki a tanorarol.

Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasok esetén a pedagogiai feliigyeletet a szervezd
tanar latja el az iskolabol indulastol a visszaérkezésig. Indulasra, érkezésre egyéb
gylilekezohely is megjeldlhetd (pl. vasutallomas), de mindig ellendrizni kell a tanulok
gylilekezését, valamint a kdzos visszaérkezést kovetd tadvozasukat.

A tandran kiviili foglalkozasok ideje alatt a tanulo feliigyeletét a foglalkozast tartd
pedagogus latja el.

Ha a tanulé nem jelenik meg a tandran kiviili foglalkozason, a hidnyzast jeldlni és
igazolni kell.

Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét a rendezvény lebonyolitasaért felelds
neveldk biztositjak.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a nyitva tartas, a
belépés ¢€s benntartdzkodas rendje kérdésében a sziildi szervezetet véleményezési jog
illeti meg.

5. AMUNKAIDO LETOLTESENEK ALTALANOS SZABALYAI
5.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik hétfotdl péntekig 7.30 és 15.30 6ra kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld idében és
id6tartamban latjak el.

5. 2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 oOrds munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamdval aranyosan szdmitandé ki. Szombati és
vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.
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A pedagogusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzak meg. A munkaltato a
munkaiddére vonatkozo eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos mddon kifiiggesztett hirdetés Gtjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
el6 lehet irni a napi munkaidd-beosztdst egy pedagogus esetén, vagy pedagodgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

5.2.1. A pedagdégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleldé foglalkozassal
Osszefliggo feladatok ellatasdhoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd

b) neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaido.

5.2.1.1.Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitési orak,

b) iskolai sportkori foglalkozasok,

C) énekkar, szakkorok vezetése,

d) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalés, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

e) egyéni tanrendes tanul6 felkészitésének segitése,

f) konyvtarosi feladatok,

i) napkozi, tanuldszoba.

A pedagbégusok kotelezd oraban ellatandd6 munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Eldkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el0készitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditanddé munkaidét oranként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaidé-beosztasat az oOrarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor
elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az orarend készitdje
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
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5.2.1.2. A neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok Kkiilonosen a
kovetkezok

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
J)
k)
D

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitésa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak vezetése,
javitd €s osztalyozo vizsgak,

kisérletek Gsszeallitasa,

dolgozatok, tanulményi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulményi versenyek lebonyolitéasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a megbizasi dijjal, orakedvezménnyel elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-
vezetdi, didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete reggeli ligyeleten, 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,
tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgat¢ altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

5.2.1.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kdtelesek ellatni:

* a5.2.1.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

* a 5.2.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.
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Az intézményen kiviil végezhet§ feladatok:

* a5.2.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a 2023. évi LII.
torvény 1. mellékletében 2024.01. 02-an hatalyba 1ép6 kotott munkaiddre vonatkozd eldirdsait
¢s a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

5.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

5.3.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mukodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetoségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

5.3.2. A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztiasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szaméara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes
papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat koveté 3. munkanapon le kell adni az
iskolatitkérnak.

5.3.3. Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtdl vagy az igazgatdhelyettestol kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltérd tartalmt tanitdsi oOra (foglalkozds) megtartdsara. A tanitdsi orak (foglalkozéasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

5.3.4. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitdsi 6ra (foglalkozas) megtartdsa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszeri orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.
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5.3.5. A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az igazgato
adja az igazgatdohelyettes ¢s a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

5.3.6. A pedagbdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

5.3.7. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezé 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-
oktatéo munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktaté munkéval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizar6lag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem
biztosithato.

5.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pihendido figyelembevételével az intézmény
vezetOi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara,
¢s a munkavallalok szabadsiagénak kiaddsara. A nem pedagégus munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg. A napi munkaidé
megvaltoztatasa az igazgato vagy az igazgatohelyettes szobeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

15



6. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,

AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ ISKOLAVAL
/aR. 4. § (1) bekezdésének c) pontjahoz/

Az iskolaba érkezdk, akik intézménylinkkel nem allnak jogviszonyban, az iskola
titkarsagan jelzik joveteliik okat, majd az iskolatitkar gondoskodik a keresett személy
értesitésérol, és a latogatot a megbeszélés helyszinére kiséri. (Tanordkat ilyen ligyben
zavarni nem szabad.)

Mindazok, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, csak a keresett dolgozoval
torténd megbeszélés idején tartozkodhatnak az iskolaban.

A fenti rendelkezések a sziiloi értekezletek, nyilt tanitasi 6rdk idejére nem vonatkoznak.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A

HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
/aR. 4. § (1) bekezdésének j) pontjdhoz/

Az iskolai hagyomanyok 4apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése az iskolai k6zOsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovdbba az {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo iddpontokat, valamint a szervezési
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az iskolai linnepélyek, megemlékezések tartalmukban és kiilsGségiikben segitsék eld a
tanulok hazaszeretetre nevelését, megismertetve veliik — életkoruknak megfeleléen —
Magyarorszag allami linnepeit, a hozzajuk kapcsolodo eseményekkel.

Unnepélyt, megemlékezést kell tartani:

e tanévnyitd alkalmabal,

e oktober 6-an, az aradi vértantik emléknapjan,

e oktober 23-a, az 1956-os forradalom ¢€s szabadsagharc kezdetének, valamint a
Magyar Koztarsasag kikialtasanak napja alkalmabol,

e karacsony alkalmabol,

e marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom ¢és szabadsdgharc kezdetének napja
alkalmabol,

® atanév zarasa €s a végzOs tanitvanyok ballagasa alakalmabol,
e Nemzeti Osszetartozas Napja junius 04.,
e Holokauszt Emléknapja,

e Diktatarak aldozatainak emléknapja.
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Az iskola épiiletét, illetve az tinnepély helyszinét az tinnephez méltdan fel kell disziteni.
Az iskolai linnepélyeken a nevelGtestiilet tagjainak és a tanuloknak a megjelenése
kotelez6. Az linnepélyre az iskola igazgatdja — a nevel6testiilet linnepélyt szervezd
tagjainak javaslatat is figyelembe véve — vendégeket hivhat meg.

Az iskolai iinnepélyeket a megemlékezéseket a nevel6testiiletnek a munkatervben a
feladattal megbizott tagjai készitik eld és rendezik.

A megtartott iskolai iinnepélyeket és megemlékezéseket az osztalytanitok,
osztalyfonokok az osztalynaploba bejegyzik.

Az iskolai hagyomanyok 4poléaséaval kell erdsiteni a tanulok iskolankhoz vald kotddését, a
szabadidd kulturalt eltdltésére nevelést. Iskolankban a kdvetkezé hagyomanyok alakultak
ki:

e Mikulas nap, szervezdit az iskolai munkatervben jeloljiik ki,

e Karacsony, tanuloink mézeskalacsot készitenek,

e Farsang, szervezOit a munkatervben hatdrozzuk meg, lebonyolitasaban a sziilok
kozossége is részt vesz,

e Anyak napi iinnepségek, az osztalytanitok, osztalyfonokok szervezik,

e Gyermeknap, elsdsorban a didkonkormanyzatot segit6 pedagogusok szervezik,

e Egészségnap, szervezdjét a munkatervben hatarozzuk meg,

e Az osztalyok tanitasi orak keretében meg nem valosithatd foglalkozasként az elso-
negyedik évfolyamon 1 napos, az 6tddik-nyolcadik évfolyamon 1-2 napos tanulményi
kirandulast szerveznek,

® a nyari sziinidében megfeleld érdeklddés mellett nyari tdbort szerveziink a program
irant érdeklédo gyermekek részére.

A tanulményi kirdndulésok, tdborozasok a tanulok szamara nem koételezdek, azok a
kiegészitd tananyag megismerését szolgaljak, ennek megfelelden a tanulok részvétele
onkéntes, a kirandulas koltségét a résztvevod tanuldk sziileinek befizetése fedezi. A
tanulok szocidlis helyzetétdl, tanulméanyi eredményétdl fliggéen a kirdndulés
koltségeihez az iskola hozzajarulhat. A sziikséges Osszeget a pénziigyi jogszabalyok
betartasaval kell kezelni.

A tanulmanyi kirandulasok, nyari tdborok alkalmaval legalabb két f6 kiséré pedagogust
kell biztositani. A kiséré pedagdgusok feleldsek a rendért, a tanulok testi épségéért. A
sziil6i kozosség onként jelentkezd tagja, a kirdndulast vezetd pedagogus feleldsségére
helyettesitheti a masodik kisérd pedagogust. Az autdbuszos utazast igényld tanulmanyi
kirdndulasok biztonsagos lebonyolitasanak szabalyait az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A tanulmanyi kirandulast az osztalytanitd, osztalyfonok tanitds nélkiili munkanapként
bejegyzi az osztalynaploba.
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8.

AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOK ES BELSO
SZABALYZATOK

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi- a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum,
e pedagogiai program,
e szervezeti ¢s milkodési szabalyzat,

e hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

e a tanév munkaterve,

e féléves, éves beszamolok,

® cgy¢b belsd szabalyzatok.

Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példdnya az igazgatoi irodaban, a tanari
szobakban, az irattarban van elhelyezve, tovabba az intézmény internetes honlapjan
olvashato.

Az osztalyfonokok, osztalytanitok a tanév elsé munkanapjan kotelesek tajékoztatast adni
a tanuldknak az alapdokumentumokrol.

Az intézmény alapdokumentumairodl a sziilok és a tanulok az igazgatdi iroddban, az
iskolatitkarsagon kérhetnek tdjékoztatast, munkanapokon a tanuloi ligyfélfogadas ideje
alatt vagy eldre egyeztetett iddpontban.

Az intézményi miikodés egyes teriileteit szabalyozo belsd szabalyzatokat — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — az igazgaté adja ki. A belsd szabdlyzatok tervezetét
jogszabalyban meghatarozott modon kell hatalyba helyezni.

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

9. AZ INTEZMENYT VEDO, OVO ELOIRASOK, A BIZTONSAGOS
MUKODEST GARANTALO SZABALYOK

Az iskola ¢épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezéseit ¢és felszereléseit
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznéalni. Az allagmegdvast szolgalod, karbantartast
igénylé munkakat az iskolatitkarnak kell jelezni, aki errél nyilvantartast vezet. Ugyanez
az eljaras a takaritassal kapcsolatos észrevételekkel is.
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Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskolabol elvinni csak az
igazgatoé engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak.

Az iskola dolgozoi a hasznalatukban, kezelésiikben 1év0, elszdmolasi kotelezettséggel
atvett dolgokért a 2012. évi I.. torvény 179. §-a szerint, az iskolai tanulok az okozott
karért a 2011.évi CXC. torvény 59.§-a szerint tartoznak kartéritési felelosséggel.

Az iskoldhoz nem tartozd kiilsd igénybe vevOk a helyiségek atengedésérél szolo
megallapodas szerinti idében tartdzkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.

Az intézmény dolgozodinak, az iskola tanuldinak, a tanulok sziileinek és mindazoknak,

akik belépnek az intézmény teriiletére kotelessége:

e az intézmény ¢épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezéseinek és
felszerelési targyainak, masok tulajdonanak megovasa és védelme,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megorzése,
e a tiiz- és balesetvédelmi eldirdsok betartasa,
e aszervezeti és miikddési szabalyzat, a hdzirend és mas bels6 szabalyzatok rajuk

vonatkozo eloirasainak betartasa.

10. A VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDIJE,

FORMAI, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS
/aR. 4. § (1) bekezdésének e) pontjahoz/

A KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAI

Az igazgatd az intézmények mikodését meghatirozd jogszabalyok ¢és a Ceglédi
Tankeriileti Kozpont Szervezet és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott feladat- és
hataskorében gyakorolja a kiadméanyozasi jogot.

Az igazgat6 kiadmanyozza:

- A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditsa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottjaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait.

- Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat.

- Az intézmény napi mukodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket.

- Az intézmény szakmai feladatai ellatdshoz kapcsolodd dontéseket, melyek
kiadmanyozasi joga nem a munkaltatd képviseletében eljaro fenntartd hataskore;

- A kdzbensd intézkedéseket.
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- A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

- Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozéasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének €s irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

- Kimend leveleket az intézmény vezetdje irhat ala.

- Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd-
helyettes.

A képviselet szabalyai:

Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az igazgato jogallasat a magasabb vezetd beosztds ellatdsaval megbizott kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg. Az intézmény
vezetésében fennallo felelOsségét, képviseleti ¢és dontési jogkorét a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény allapitja meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok éltal a vezetd
hataskorébe tartozo — €s at nem ruhazott — feladatokat.

Az igazgaté kizarolagos jogkorébe tartozik, amit jogszabaly ide rendel, kiilondsen:

® a koznevelésben foglalkoztatottak feletti atruhdzott munkaltatéi jogkdr gyakorlésa,
® a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

e a tanuloi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos dontés,

e a kiadményozas,

e az intézményt iranyito belsé szabalyzatok kiadasa, a hatalyossagrol torténd gondoskodas.

Az igazgat6 a hataskorébe tartozo feladatkorokbdl az alabbiakat atruhdzza a helyettesre
is:

® a nemzeti ¢s intézményi linnepélyek méltdo megszervezésére,

e az ifjusdgvédelmi munka és a gyermekbalesetek megeldzése,
e cgyes kiilsé intézményekkel valé kapcsolattartas,

e cgyiittmiikddés a sziildi szervezettel €s a didkonkormanyzattal,

e a nyolcadikos beiskoldzas ellendrzése, iranyitasa.

A helyettes jogkore kiterjed:
e minden tanulmanyi és pedagogiai munkaval osszefiiggd tevékenységre,
e az iskola orarendjének elkészitésére,
e a munkakdzOsségek munkajanak ellendrzésére, segitésére,
® a tanitdsi orak, szakkori orak latogatasara,
e a nevel6k munkdjanak segitésére,
e a naplok, szakkori naplok ellendrzésére,

® a taniigyigazgatasi dokumentumok ellendrzésére.
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11. AHELYETTESITES RENDJE
/AR. 4. § (1) bekezdésének f) fontjadhoz/

Az igazgaté tavollétében — az azonnali dontést nem igényld, a kizardlagos hataskorébe,
tartoz6 tligyek kivételével — az igazgatohelyettes, egylittes tavollétik esetén a
munkakdzosség vezetd, a didkonkormanyzatot segité pedagdgus, vagy egyeb megbizott
pedagogus, aki koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4&ll az intézménnyel,
helyettesiti.

Az igazgaté tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes gyakorolja az igazgatd
kizarolagos jogkoreként fenntartott hatdskoroket is. (Tartds tavollétnek mindsiil a
legalabb két hetes, folyamatos tavollét.)

A vezetdk tavolléte esetén a vezetdk helyettesitését ellatdo koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonség(ﬁ mukodéséért.
Felelossége, intézkedési jogkore — az igazgato eltérd irasbeli intézkedésének hidnyaban
az intézmény milkodésével, a gyermekek, tanulok biztonsdganak megdvasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A vezetdk helyettesitését ellatdo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a vezetok
akadalyoztatdsanak megszlinése utan haladéktalanul koteles beszdmolni a helyettesités
ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo betegség, vagy egyéb ok miatt nem
tudja munkdjat ellatni, jelzi azt a munkahelyi vezetdjének, aki gondoskodik az eseti
helyettesitésrol.

Ha a pedagoégus tdvolmaraddsa eldrelathatéan az egy honapot meghaladja, akkor az
intézmény — sziikség szerint az 6rarend modositdsaval, a munkarend atszervezésével —
gondoskodik a tavolléve koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo tartos
helyettesitésérdl.

12. A SZAKMAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
/aR. 4.§ (1) bekezdésének b) pontjahoz/

Az intézményben folyd szakmai munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és
hatékony miikddéséért az igazgatd felelés. A szakmai munka belsd ellendrzését
ellendrzési terv szerint az igazgato, az igazgatohelyettes végzi, a munkakozdsségek
vezetdi segitik.

Az igazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet -ellendrizheti.
Kozvetlenill ellenérzi az igazgatéhelyettes munkdjat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.
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Az igazgatohelyettes ellenOrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztds szerint
munkakori leirdsa alapjan végzi.

A munkakozosség vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakori leirasuk alapjan latjak
el.

Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az igazgatot.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének az intézményben alkalmazott modszereit a
pedagbgiai-nevelési program, hatdrozza meg. Az ellendrzés tapasztalatait a
pedagbdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival meg kell besz€lni.
Az egyes szakteriileteken végzett belso ellenérzés tapasztalatait, eredményeit a szakmai
munkakozosségek értékelik ki, vitatjdk meg, s ennek eredményeképpen a sziikséges
intézkedések megtételét kezdeményezik az iskola vezetdjénél. Az altaldnosithatod
tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatarozéasaval — a neveldtestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

A belsd ellendrzés soran feltart hidnyossdgok megsziintetésére az igazgaté
haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgaté dont.

13. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

13.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozdsséget az iskola dolgozoi, a tanulok és a sziilok alkotjak.
Az iskolakdzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e szabalyzatban felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesithetik.

13.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kéznevelési foglalkoztatotti,
koznevelési dolgozd, draado és vendégtanar jogviszonyban allé dolgozok alkotjak.
Az iskolai koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok jogait és kotelességeit,
juttatasait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka
Torvénykonyve, a pedagogusok uj életpalydjarol szolé torvény, a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény, ill. az ezekhez kapcsolodd rendeletek, valamint az
intézmény koznevelésben foglalkoztatotti szabalyzata rogziti.

13.3. A nevelotestiilet (a nemzeti koznevelési tv. 70.§-4hoz)
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Az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozd szerve az igazgatd altal
vezetett neveldtestlilet, amely a nemzeti koznevelési torvényben ¢&s mas
jogszabalyokban meghatarozott iligyekben dontési, vagy véleményezési jogot
gyakorol.

A nevelOtestiilet értekezleteit az igazgaté, vagy megbizdsa alapjan az
igazgatohelyettes vezeti.

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betdltd koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkavallaldja .

A neveldtestiilet egy tanév sordn az alabbi értekezleteket tartja, melyek idépontjat a
tanév rendjéhez igazodva az éves munkatervben hatdrozza meg:

e tanévnyito értekezlet,
e tanévzaro értekezlet,
o felévi €s év végi osztalyozo értekezlet,

e ¢vkozi nevelOtestiileti értekezlet 2 alkalommal.

A neveldtestiilet értekezleteit a meghatarozott iddpontokban az iskola vezetdje hivja
0ssze.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha azt:

e a nevelOtestiilet tagjainak legaldbb egyharmada irdsban, az ok megjelolésével
kéri, illetve
e ha az igazgaté indokoltnak tartja.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasarél az igazgaté a napirend
kihirdetésével intézkedik. Az értekezletet tanitasi idoén kiviil a kezdeményezéstol
szamitott tiz munkanapon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiilet értekezletein a részvétel a nevel6testiilet minden tagja szamara
kotelezd.

A neveldtestiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha
tagjainak tobb mint 50 %-a részt vesz a hatarozathozatalban.

A nevelotestiilet dontéseit a nevelOtestiileti értekezleten — ha jogszabaly mésként nem
rendelkezik — nyilt szavazéssal, sz6tobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerti
szotobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az
igazgatd szavazata donti el.
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A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. Ha az igazgato
valamelyik hatdrozattal nem ért egyet, a Fenntart6 dontését kérheti.

Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly el6irja, allasfoglalast igényld
személyi ligyben az érintett kéri, vagy — személyi ligyben — a nevelOtestiilet tobbsége
kéri.

A nevelGtestiileti értekezleten jelenléti ivet, az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell
vezetni. A nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti. A
jegyzokonyvet az értekezletet kovetd tiz munkanapon beliil kell elkésziteni, s azt az
igazgato, a jegyzOkonyvvezetd, s a két hitelesitd irja ala.

A nevelGtestiileti értekezletrél — igazoltan vagy igazolatlanul — tavol 1évd
nevelbtestiileti tag az értekezletrdl késziilt jegyzokonyv aldirasaval (datum + alairas)
igazolja az értekezleten hozott dontések megismerését, elfogadasat.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés
eldontésére a nevelbtestiilet helyett az intézmény alkalmazotti kozosségét hatalmazza
fel. Az alkalmazotti értekezleten — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a
neveldtestiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

13.4. Munkakozosségek
/a R. 4.§(1) bekezdésének k) pontjahoz/

A nemzeti koznevelési torvény 71.§-a szerint: a nevelési-oktatasi intézmény
pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre. A munkakdzosség
szakmai, moddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatdsi intézményben
foly6 neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, 6sszegzd
véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasdban.

A munkakozosségek szamat, 1étrehozasat a neveldtestiilet hatarozza meg a mindenkori
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban.

Onalldé munkakdzdsség létrehozasihoz legalabb &t f& azonos szakmacsoportban

tevékenykedd tanitd, tanar sziikséges. A munkakozosség létrehozasat az iskola
vezetésének jova kell hagynia.

A szakmai munkakozosség munkdjat munkakozosség vezetd iranyitja. A
munkakozosség vezetok munkéjukat munkakori leiras alapjan végzik.

A szakmai munkakdzOsség vezetdjét az igazgaté bizza meg a munkakdzOsség
kezdeményezése, véleménye alapjan. A megbizads 5 évre szol, amely tSbbszor
meghosszabbithato, a munkak6zosség vezetd munkéjanak mérlegelése alapjan.
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A szakmai munkakozdsségek az iskolai munkaterv €és a munkakozosség tagjainak
javaslatai alapjan 0sszeallitott éves munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozdsségek a magasabb jogszabalyban (R.118.§) megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkako6zosség dont miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek 1éteznek:
e alsé tagozatos tanitok munkakozossége

e felsd tagozatos osztalyfonokok munkakdzossége

A szakmai munkakozosség feladatai a szakteriiletiiknek megfelelden:

- szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkdjat, részt vesznek
az oktatd-neveld munka belsd fejlesztésében,

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa, a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

- részt vesznek a taneszkozok, segédeszkozok, tanulmanyi segédletek és
kisérleti eszk6zok kivalasztasaban, elkészitésében,

- palyazatok irasaban,

- tanulmanyi versenyek kiirasdban, szervezésében, lebonyolitasaban,

- a pedagogusok tovabbképzésének, Oonképzésének szervezése, segitése, a
palyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése,

- 0Osszeallitjak az osztalyozo, javitd- és potvizsgak feladatsorait,

- segitségnyujtds a munkakozOsség vezetdje részére az éves munkaterv,

valamint a munkak6zosség tevékenységérdl keésziilo elemzések, értékelések
elkészitéséhez.

A munkakozosségek kapcsolattartasi rendje:

A szakmai ¢és pedagogiai feladatok elvégzésében ¢és a munkakozosségek kozotti
kapcsolattartasért a munkakozosség vezetok felelnek. Ennek érdekében a munkakozdsség
vezetok:

allaspontjaik egyeztetése miatt félévente legalabb egy megbeszElést tartanak,
gondoskodnak arr6l, hogy a munkakdézOsségben érintett tag minden 6t érintd
munkak6zdsségi megbeszélésen jelen tudjon lenni,

gondoskodnak arr6l, hogy a munkakozosségének tagjai a pedagogiai és szakmai
c¢loknak megfelelden egylittmikodjenek (pl. tankonyvrendelés, tananyagfejlesztés,
vizsga feladatlapok elkészitése, versenyre készités, stb.

a tanévzaro értekezleten beszdmolnak a munkak6zosség elért eredményeirdl
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elvégzett munkéjarol, a kittizott feladatok teljesitéseérol.

13.5. A tanulok kozosségei

13.5.1. Az osztalykozosség

Az osztalykozosség a kozos tanulocsoportot alkoté tanuldk kozossége. Elén az
osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az
osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységliket munkakori leirasuk alapjan végzik. Az
osztalykozosség az osztaly képviseletére, valamint ko6zosségi munkéjanak
szervezeésére tagjai koziil az alabbi tisztségviselOket valasztja meg.

* két 16 képviseld az iskolai didkonkormanyzat vezetoségébe.

13.5.2. A diakkorok

Az iskolaban a tanuldk igényeinek, érdeklddésének kielégitésére didkkorok
miikodnek.

A didkkor lehet: szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport stb.

Uj diakkor létrehozasara javaslatot tehet az iskola vezet$jének az adott tanévet
megeldzo tanév végeig barmely tanuld, sziild, neveld, illetve a didkonkorményzat, a
szliléi munkak6zosség. A javasolt diakkor 1étrehozasarol minden tanév elején — az
adott lehetdségek figyelembevételével a tantargyfelosztas, valamint az éves
munkaterv elfogaddsakor a neveldtestiilet dont.

A didkkorokbe a részvétel onkéntes. A tanulok, a sziildk irasbeli engedélyével, tanév
elején bejelentkezhetnek, és a didkkor tevékenységében a tanév végéig részt kell
venniiik.

13.5.3. A diakonkormanyzat

A tanulok, tanulokdzosségek érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak
létre. A didkdnkorményzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre
kiterjed. A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a tanulok6zosség
fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova. Az intézmény didkonkormanyzatanak a
nevelOtestiilet altal jovahagyott szervezeti ¢s miikddési rendje az SZMSZ mellékletét
képezi.
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A didkonkormanyzat ¢lén miikédési rendjében meghatarozottak szerint iskolai
didktanacs all. A tanuldifjusdgot az iskola vezetOsége és a neveldtestiilet elétt az
iskolai didktanacs képviseli.

A didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja
¢s fogja 0Ossze. A didkonkorméanyzat az emlitett pedagdguson keresztiil is
érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola vezetéségéhez.

A diaktanécs a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl alld forum, mely
Osszejoveteleit a miikddési rendjében meghatarozottak szerint tartja.

Az igazgaté munkakapcsolatot tart a DOK vezetdjével és a segité tanarral.

13.5.4. Az iskolai diakkozgyiilés
Tanévenként legalabb egy alkalommal iskolai didkkozgytilést kell sszehivni.
A diakkozgytilés dsszehivasaért minden tanév majusaban az iskola vezetdje felelds.

A didkkozgytilésen minden tanulonak joga van részt venni.

A diakkozgytilésen a didkonkormanyzat gyermekvezetdje, a didkdnkormanyzatot
segitd neveld beszamol az el6z0 didkkozgytilés ota eltelt idészak munkdjarol, valamint
az iskola vezetdje tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervben
meghatarozottak elvégzésérdl, a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, a
hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol.

14. A DIAKONKORMANYZATI SZERV, A DIAKKEPVISELOK,
VALAMINT AZ ISKOLAI VEZETOK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMALI ES RENDJE, A
DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES

FELTETELEK BIZTOSITASA
/aR. 4. § (2) bekezdésének c) pontjahoz/

A didkdnkorményzat a tanulokozosség érdekeinek képviseletére létrehozott szerv, mely
sajat szervezeti és miikodési szabalyzatdban hatarozza meg mikodési rend;jét.

A didkonkorméanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala eldtt a
neveldtestiilet véleményét, illetve szervezeti és miitkodési szabalyzatanak jovahagyasat a
diakonkormanyzatot segitd pedagdgus kdzremiikodésével az igazgato utjan kéri meg.

Az intézmény didkénkormanyzatanak (DOK) legfobb szerve az iskolai Didktanacs,
amely osztalyonként 2-2 f6 diakképviseldbol all. A didkképviseldket az osztalyok a tanév

elsd kozdsségi nevelés orajan valasztjak meg.
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A Didktanacs tisztségviseloket valaszt, dont sajat mikodésérdl. Az iskolai
diakénkormanyzatot a DOK-vezetd képviseli.

A didkonkormanyzatot segité pedagdgus részt vesz a Didktanacs iilésein, koordinalja,
segiti a didkdnkormanyzat munkd;jat.

A didkonkormanyzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten a diakdnkormanyzatot
segitd tanar képviseli. Az iskolai tanulok nagyobb csoportjat érintd iigyekben a
diakonkormanyzat — a segitGtanar tamogatasaval — igazgatéhoz fordulhat. A Didktanacs
ilésein és az ¢évi rendes didkgylilésen az iskola vezetdje tajékoztatja a
didkdnkormanyzatot a tanuldkat érintd kérdésekrol.

Az intézmény tanévenként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan mitkodésének
feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi
SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint, téritésmentesen veheti igénybe.

A didkonkorményzat véleményezési jogot gyakorol a kdovetkezokben:

* az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor

(a diakonkormanyzatra vonatkozd, valamint a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
kérdésekben),

* a hazirend elfogaddsakor ¢s modositasakor.

A didkdnkorményzat dontési jogkdre kiterjed:

* sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,
+ a miikodéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,
* egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

* vezetdinek megvalasztasara.

15. AMINDENNAPOS TESTEDZES FORMAI, ISKOLAI SPORTKOR
/aR. 4. § (2) bekezdésének d) pontjahoz/

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezd heti — a pedagodgiai
programban rogzitett szamu — tandrai testnevelés oran és a szabadon valaszthat6 délutani
sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkor €s a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkor- és tomegsport foglalkozasokat tanévenként az iskolai
tantargyfelosztasban kell meghatarozni.
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A délutani sportfoglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy:

* az 0szi ¢és tavaszi idészakban a sportudvar, a tornaterem, a tornaszoba,

* a téli id0szakban a tornaterem, a tornaszoba, a testneveld tanarok feliigyelete mellett
nyitva legyen.

A foglalkozéasok pontos idejét tanévenként az iskola munkatervében kell meghatarozni.

16. AZ ISKOLAVEZETES ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI

KAPCSOLATTARTAS FORMAJA
/AR. 4. §. (1) bekezdésének g) pontjdhoz/

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
Intézményi Sziildéi Szervezet miikodik.

Az osztalyok sziil6i kozdsségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. Maguk
koziil két £6 képviseldt valasztanak.

Az osztalyok sziil6i kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott képviseldk, vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola
vezetdségehez.

Az iskola sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozé szerve az Intézményi Sziiléi
Szervezet Vezetdsége. A sziil6i munkakozdsség vezetdségének munkdjaban az osztalyok
sziil01 kozosségei altal valasztott képviselok vehetnek részt.

Az Intézményi Sziildi Szervezet vezetdsége tagjai sordbdl az alabbi tisztségviseloket
valasztja:

* elnok,

* elnokhelyettes.

A sziiléi szervezet vezetdségének elndke kozvetleniil az iskola vezetdjével tart
kapcsolatot.

A sziil6i szervezet vezetOségét az iskola vezetdjének tanévenként legalabb egy
alkalommal 0Ossze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérol.

A sziil6i szervezet vezetdségét az alabbi dontési, véleményezési, javaslattevd jogok illetik
meg.

» megvalasztja sajat tisztségviselQit,

* kialakitja sajat miikodési rendjét,
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* képviseli a sziiloket és a tanulokat a nemzeti kéznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,

* véleményezi, az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti €s miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

* véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziildkkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A sziil61 szervezet vezetdsége hatarozatképes, ha azon a tagok tobb mint 50 %-a jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A sziiléi szervezet
véleményezési jogkorében eljarva irasban koteles nyilatkozni. Ha tdjékoztatast kér
barmely intézményt érintd kérdésben, a valaszadasi hataridd nyolc nap.

17. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA
/aR. 4. § (1) bekezdésének 1) pontjahoz/

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgato6 képviseli.

A kapcsolattartdsban  kozremiikodik az igazgatohelyettes, tovabba az iigyek
meghatarozott korében — a munkakori leirasban foglalt felhatalmazas alapjan — a
munkakozosség vezetdk, az osztalyfonokok, a didkdnkorméanyzat munkajat segitd
pedagbgus, vezetdi megbizas alapjan mas pedagogusok.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart a kévetkezo intézményekkel, szervezetekkel:

e a fenntartoval,

e a pedagodgiai szakszolgalat és szakmai szolgaltatas intézményeivel,

e az 6vodaval,

® a gyermekjoléti szolgalattal,

e csaladsegito szolgalattal,

e az iskolaorvossal, fogorvossal, védondvel,

e a Pest Varmegyei 2. sz. Szakértdi bizottsaggal,

e a nevelési tanacsadoval,

e a Tapio-vidéki Tobbceélu Kistérségi Tarsulassal,

e a Kozségi Konyvtarral,

e a Miivelddési Hazzal,

® a korzet altalanos- és kozépiskolaival,

e az intézményt tdmogatd Alapitvany kuratdriumaval,

e minden olyan intézménnyel vagy maginszeméllyel, ami vagy aki az iskola
munkdjahoz, erkdlcsi, szakmai, anyagi segitséget tud nytjtani.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato felelds.
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Az iskoldban part, vagy parthoz kotddé szervezet nem miikodhet, politikai céla
tevékenység nem folytathat6!

18. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO, TUZRIADO, STB.

ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
/aR. 4. § (1) bekezdésének n) pontjdhoz/

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat, egészségét valamint az intézmény
éptiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
* a természeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
* atlz,

* a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdjével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
* az igazgato

* az igazgatohelyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
* fenntartot,
* tliz esetén a tlizoltosagot,
* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
* személyi sériilés esetén az orvost vagy a mentdket,

* egy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény ¢€szlelése utan az igazgatod vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket szaggatott csengetéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kitiritéséhez.
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A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodoknak a tlizriadd terv mellékletében
talalhato

,»Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezéséért, valamint varakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartdé pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell {igyelni a kovetkezdkre:

* Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveldnek a
tantermen kiviil (pl. mosdoban) tartézkodd gyermekekre is gondolnia kell!

* A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

* A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd6 neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetleg valamelyik tanuld az
épiiletben.

* A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

» a kitiritési tervben szerepl0 kijaratok kinyitasarol,
* a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
* a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

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

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola vezetdjének
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tdjékoztatni kell az alabbiakrol:

« a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
* a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,
* az ¢pliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
* a kozmii (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,
* az ¢piiletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorarol,
* az ¢piilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint
kell intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve
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katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és
tanuloja koteles betartani.

A bombariad6 tényét az osztalynaploban is dokumentalni kell. Ha az elmaradt o6rak
miatt az aznapi tanitasi orak szdma haromnal kevesebb, a tanitasi napot potolni kell.
Ennek idépontjat az iskola vezetdje hatarozza meg.

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

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat a ,,Bombariado terv” tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény
vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezeéséért az iskola vezetdje a felelOs.

A tlizriad6 tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozodjara kotelezo érvénytiek.
A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet az intézmény aladbbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

* igazgatdi iroda

* gazdasagi iroda.

19. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, ELJARASOK

RENDJE
/aR. 4. § (1) bekezdésének m) pontjahoz/

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladati koz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

19.1. A tanuldbalesetek megel6zésének feladatai
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Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartani az SZMSZ mellékleteiben
talalhaté munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a tizvédelmi utasités, a tlizriado és a
bombariad¢ terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi ¢épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat ¢s viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek a kozdsségi nevelés ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségilkk ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal jaré veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatd magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben.

* A tanév megkezdésekor az els6 kozosségi nevelés 6ran, melynek sordn ismertetni kell:
» az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
» a hazirend balesetvédelmi elGirasait,
» a rendkiviili esemény (tlizriado, bombariad6, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét,
» a baleset esetén teenddket.
* Tanulmanyi kirandulasok, tarak eldtt.
» K6zhaszni munkavégzés megkezdése elott.

* A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli
feladat, illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartésra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie

arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az iskola vezetdje koteles az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellendrizni.
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19.2. A baleset esetén teendo intézkedések rendje

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

« a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost hivnia,

* a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

» minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet jelentenie kell az iskola vezetdjének,
» haladéktalanul értesiteni kell a tanul6 sziil6jét.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy mit kell tennie az adott
esetben, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tennie a hasonld balesetek megel6zése érdekében ¢és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

19.3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok alapjan

* A tanuldbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

* A nyolc napon tul gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgéalni
¢s a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at kell adni a tanulonak (kiskort
esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

* A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb koézépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt
kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a sziildi szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat

képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
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19.4. Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az SZMSZ mellékletében
talalhaté munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

19.5. A nem dohanyzok védelmérdl szolo torvény eldirasainak betartasaért az
1gazgato a felelds.

20. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS

FORMAI, RENDJE
/aR. 4. § (1) bekezdésének 1) pontjahoz/

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja

megallapodast kot az iskolaorvossal, fogorvossal, védéndvel.

* Az iskolaorvos végzi a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az
alabbi teriileteken

» belgyogyaszati vizsgalat évente egy alkalommal,
» a tanulok fizikai allapotdnak mérése évente egy alkalommal,
» a tovabbtanulas palyavalasztas eldtt 4ll6 tanuldk altalanos orvosi vizsgélata,
» szemészeti sziirés évente egy alkalommal, tovabba az oltasok szervezését,
lebonyolitasat.
* A fogorvos a tanulok fogészati szlirését végzi évente két alkalommal.
* A védond végzi a tanuldk higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat sziikség szerint, de

évente legalabb két alkalommal.

A szlrdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

21. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL
MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK
/aR. 4. § (1) bekezdésének h) pontjdhoz/
Az intézmény nevelOtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvényben meghatarozott:

= véleményezési jogkorébdl a szakmai munkakozosségekre atruhazza:

e a tantargyfelosztas véleményezését,

® a csoportbeosztas véleményezését,
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e a szakmai eldiranyzatok felhasznaldsanak véleményezését,

e a tanuldk jutalmazasat.
= dontési jogkorébol a szakmai munkakozosségekre atruhazza:

e a tanul6 magasabb évfolyamba 1épésének engedélyezését,

e a tanuld szamara a szaktanar altal javasolt osztalyzatnak a tanulo javéra torténd
esetleges modositasat,

® a tanul6 osztalyozo vizsgara bocsatasat,
e a mulasztdsai miatt nem osztalyozhato tanul6 esetében az esetleges osztalyozo

vizsga engedélyezését.

A szakmai munkakozosségek az éves munkajukrol szolo beszamold soran adnak szamot

a neveldtestiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

Az atruhazott hataskérben hozott dontésekre, a nevelotestiileti dontésekre vonatkozo

szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.

22. A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI JOGA
/aR. 4. § (1) bekezdésének p) pontjadhoz/

Az iskolai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét.
A sziil6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben véleményt

nyilvanithat, tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol.

A nemzeti koznevelésrdl sz6ld torvény, vonatkozd bekezdésében biztositott
felhatalmazas alapjan a szervezeti és miikodési szabalyzat a sziiléi kdzosség részére az
alabbi jogokat biztositja:

=> Véleményezési jog, mely Kiterjed az alabbiakra:
® az osztalyok, csoportok sziiloket anyagilag is érintd iigyeinek (pl. tanulmanyi kirdndulés
koltsége, kotelezo felszerelések tervezett koltsége) véleményezésére,
e a tankonyvrendelés véleményezésére (kiilonds tekintettel a tankonyvek tomegére),
® a szervezeti ¢s mikddési szabalyzat,
® a pedagogiai program,

e a hazirend elfogadéaséara és modositasara.
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Kiterjed tovabba:
° a tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek tankdnyvrendelésbe valo felvételére,

e a kiilonbozo tanulmanyi, kulturalis és sport versenyekre valo felkészitésnek az iskola éves
munkatervébe vald felvételére, valamint,

e az adatkezelési szabalyzat elfogaddsara és modositasara.

23. AZ ADATKEZELES- ES TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

Az adatkezelés- és tovabbitds intézményi rendjét az e szabalyzat mellékleteként kiadott
adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositdsanal a sziildi szervezetet és
az iskolai diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

24. AZ INTEZMENYBEN FOLYO

REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI
/a 2008.¢vi XLVIIL. tv. 8. § (4) bekezdéséhez/

Az iskoléban reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a tanuldknak szo6l
¢s az egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti ¢€s kulturalis
tevékenységgel fligg dssze.

25. A TANORAN KIVULI EGYEB FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAI ES RENDJE
/aR. 4. § (2) bekezdésének a) pontjahoz/

25.1. A tanoran kiviili (egyéb) foglalkozasok célja

. Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint egyéb foglalkozéasokat szervez. A foglalkozasok szervezését a tanulok kézosségei, a
neveldtestiilet tagjai, a szililok kozossége, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl. egyhazak,
egyesiiletek) kezdeményezhetik az igazgaténal. A tanulok az egyéb foglalkozésokra
onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a foglalkozasra, megjelenésiik kotelezo.

. Az intézményben az aldbbi egyéb tanoéran kiviili szervezett foglalkozasi formak
vannak: napkozi, tanuldszoba, szakkor, énekkar, diaksportkor, korrepetalas, tanulményi- €s
sportversenyek, konyvtar, kulturdlis rendezvények, fejleszté foglalkozasok.

A fenti foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatohelyettes rogziti a tanéran kiviili
Orarendben.
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25.2. Az intézmény tanoran kiviili (egyéb) foglalkozasai

25.2.1. Napkaozis foglalkozas: a tanorakra valo felkésziilés, a szabadid6 hasznos eltdltésének
szintere. Az els6é négy évfolyamon létszamtdl fiiggden szervezddik. A mitkddési rendjét,
id6beosztasat az alsds szakmai munkakozosség dolgozza ki. A foglalkozasbol valo eltavozas
csak a sziilo irasbeli kérelme alapjan torténhet a neveld engedélyével.

25.2.2. Tanuldszoba: szervezése 5-8. ¢vfolyamon torténik. A tanuldszoba a szorgalmi idészak
alatt miikodik tanitdsi napokon 13,20-16,20-ig a foglalkozast tartd pedagdgus feladata, hogy
segitse a tanulokat az 6nallo tanuldsi modszerek kialakitdsaban, a tananyag elsajatitasaban,
torekedjen a hazi feladatok mindségi ellendrzésére. Kiilon gondot kell forditani a hianyos
felkésziiltségii tanuldkra.

25.2.3. Szakkorok: szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétol
fiiggden indit az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre
meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot
kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mikodéséért. A szakkori aktivitas
tikkr6z0dhet a tanul6 szorgalom ¢és szaktargyi osztalyzataban. A miikodés feltételeit az iskola
biztositja. A szakkoroket €s idotartamaikat fel kell tiintetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztasban.

25.2.4. Enekkar: Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik a tantéargyfelosztasban
meghatarozott idokeretben. Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az
énekkar biztositja az iskolai linnepélyek, rendezvények zenei programjat.

25.2.5. Diaksportkor: A tanulok mindennapi testedzésének, mozgésigényének kielégitésére,
a mozgas, a sport megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezhetok. Iskolank
tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.

25.2.6. Korrepetalas: C¢lja az alapkészségek fejlesztés €s a tantervi kovetelményekben vald
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatoé altal megbizott pedagogus tartja. A felsé tagozaton
a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezo
jelleggel a szaktanarok javaslatara torténik.

25.2.7. Tanulmanyi, miivészi és sportversenyek: Az ezeken vald részvétel a kiemelkedd
teljesitmények fiiggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, jarasi, megyei és orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A felmeriild
koltségeket az intézmény biztositja a fenntartod jovahagyasaval, a koltségvetés fliggvényeében.

25.2.8. Iskolai konyvtar: Minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejében all a tanulok és a
pedagogusok rendelkezésére.
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25.2.9. Tanulmanyi kirandulas: Hazank tajainak, kulturdlis 6rokségének megismerésére,
valamint az osztalykozosségek formalddasara szolgal. A kiranduldsokat az adott osztaly
osztalyfénoki tanmenetében tervezni kell. A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani,
hogy az a sziiloket a legkisebb mértékben terhelje. A kirandulas varhaté koltségeirdl a sziiloket
irasban tdjékoztatni kell, akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulés koltségének vallalasarol. A
kirandulashoz annyi kisérdé nevel6t és/vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program
zavartalan és biztonsagos lebonyolitasahoz sziikséges, de legalabb két fot.

Husz {6 f616tt tizenot tanulonként tovabbi egy kisérd biztositasa sziikséges. Gondoskodni kell
az elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is. Az autdbuszos utazast igényld tanulmanyi
kirdndulasok biztonsadgos lebonyolitdsanak szabdlyait az autdbuszos utazdst szabalyozd
melléklet tartalmazza.

25.2.10. Szabadidés foglalkozasok:

A szabadid0 hasznos ¢és kulturalt eltdltésére kivanja a neveldtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriil igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidds programokat szervez (pl. tardk, kirdnduldsok, tdborok, szinhdz-, mozi- ¢és
muzeumlatogatasok, klubdélutdnok, tancos rendezvények, stb.) A tanuldk részvétele a
szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmertild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

26. AZ INTEZMENY KONYVTARANAK MUKODESI SZABALYAI
/aR. 4. § (2) bekezdés g) pontjahoz /

26.1 Az iskolai konyvtar feladata, miikodési rendje

Az iskoldban a neveld — oktatd munka és a tanuldk ©Onalldo ismeretszerzésének
elésegitése érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar miikodéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros-tanar felelds.
A konyvtéros tanar részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa. E dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, tanorai ¢€s tandran kiviili
foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket €s a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket
szerez be, melyeket a raszorul6 tanulok szamara egy-egy tanévre kikdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje kapcsolatot tart fenn a Kozségi Konyvtarral.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasara a gylijtokori szabalyzat alapjan a
neveldk javaslatanak figyelembe vételével torténik.
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Az iskolai konyvtar szolgéltatasait téritésmentesen vehetik igénybe az intézmény
dolgozdi, tanuloi.

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon tart nyitva, a konyvtari dokumentumok is ekkor
kolcsondzhetok. A nyitvatartds napi pontos idejét az iskola éves munkaterve
tartalmazza.

26.2. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

* t4jékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairdl,

* tanodrai ¢és tanoran kiviili foglalkozasok tartésa,

* a konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatdnak biztositasa,

* a konyvtari dokumentumok koélcsonzése,

* t4jékoztatas mas konyvtarak szolgéltatasairdl és dokumentumair6l, valamint mas

konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, ill. a konyvtaros-tanar kozremitkddésével
tervezett tandrai és tandran kiviili foglalkozasok varhatd iddpontjat, témajat, az
igényelt szolgaltatdsok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben
tervezniiik, majd a kdnyvtaros tanarral egyeztetnitik kell.

A konyvtarhasznalé (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén a magasabb
jogszabdlyokban eldirt médon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanitd javaslata alapjan az iskola vezetdje
hatarozza meg.

26.3. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket a fenntartd
biztositja. Az iskola vezetdje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai, targyi
feltételek meglétérdl. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a kdnyvtaros-
tanar rendelkezésére bocsatani, hogy a beszerzés tervszerlien biztosithato legyen.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros-tanar feladata.

26.4. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros-tandr a rabizott konyvtari allomanyért anyagilag és erkolcsileg felelos Az
allomanyellenérzést a 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet és az ezt

crer
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rendelheti el, kivéve, ha személyi valtozas torténik, ekkor az atadd vagy atvevd
kezdeményezi. Allomanyellendrzéskor a gyiijtemény dokumentumait tételesen kell
Osszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

A konyvtaros tanar felel a gytijtemény folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési
keret felhasznalasaért. Tanari, tanitoi beszerzés esetén az dllomanyba vétel csak a szdmla
¢s a dokumentum egylittes megléte alapjan torténhet.

A tanulok tanuloi jogviszonyat, a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, a kiléptetést
intéz6 személyt terheli az anyagi felelOsség.

26.5. Az intézmény konyvtaranak részletes mitkodési rendjét és gyujtokori
szabalyzatat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

27. FEGYELMEZO INTEZKEDESEK
/aR. 4. § (1) bekezdésének q) pontjahoz/

27.1. Iskolai elmarasztalasok

Azokat a tanuldkat, akik az iskolai hazirendet tandran vagy tanéran kiviil, az iskolan beliil
vagy az iskolan kiviil megszegik, vagyis az iskolai kozdsség normait sértdé magatartast
tantsitanak, fegyelmez0 intézkedésben kell részesiteni. A tanul6 fegyelmezetlen magatartasat
rendszabalyozo intézkedések a kdvetkezdk:

- tanitéi/tanari figyelmeztetés, intés, megrovas

- osztalyfonoki figyelmeztetés, intés, megrovas

- igazgatdi figyelmeztetés, intés, megrovas

- neveldtestiileti figyelmeztetés, intés, megrovas

- fegyelmi eljarés inditasa

Az iskolai elmarasztaldsok kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben a vétség sulyatol fiiggden el lehet térni. Vétkes és sulyos kotelességszegésnek mindsiil
a tanuld6 6nmaga és/vagy tarsai testi épségének veszélyeztetése, a lelki vagy fizikai erdszak
barmilyen formadja.

Az elmarasztalas fokozatainak megallapitasa az osztalyfonok feladata, s az osztalyban tanito
szaktanarok véleményének figyelembevételével torténik.

A fegyelmezd intézkedéseket minden esetben az ellendrzdben és az elektronikus naploban
keriil rogzitésre.
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27.2. Fegyelmi eljaras
27.2.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétdl szamitott
harom hénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és sziilot, torvényes képviselot
személyes megbesz¢élés révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

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

- A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megelézden legaldbb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje, torvényes
képviseldje (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi
céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalds
céljara szolgald terem helyett helyiségben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet

a targyalast kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni ¢s el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és
sziildjének, torvényes képviseldjének.

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

- A fegyelmi targyaldst kovetden az elsdfokl hatdrozat meghozatalat célzo nevel6testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg

kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai:

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
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értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozott
megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanuld kdzotti megéllapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

27.2.2. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai az alabbiak:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzéen személyes

talalkoz6 révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol,

- a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziildt,

torvényes képviselét a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a
tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége,

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi,eljarast
megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziilot,
torvényes képviselt nem kell értesitent,

- az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatdja tlizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagbdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket,

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

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges,

- a feladat ellatasat a megbizando6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza,

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

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti,

- az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon,

- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,

- az egyeztetd eljaras idészakéban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozdsségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa,

- az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

28. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESE

Az intézményben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumok vannak hasznalatban:
Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:

- a tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

- a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

- az elektronikus naplo,

- a Didkigazolvanyt helyettesitd igazolas

- szoveges ¢értékelést tartalmazd bizonyitvanyok, anyakonyvek az alsé tagozatban

28.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Koznevelési Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhat. Az
intézményben nincs lehetdség elektronikus alairasra.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai az igazgatoi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes alrendszereihez
vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizarolag a felhasznalo altal
ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A
belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgatd altal kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjan - a kart okozd
személyesen felel.

28.2. Az elektronikus uton eloéallitott papiralapu nyomtatvanyok kezelése,
hitelesitésének rendje

Elektronikus iratnak mindsiilnek szdmitastechnikai program felhasznalasaval, elektronikus
formaban rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott iratok, amelyeket
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Az elektronikus Uton érkezett kiildemények kinyomtatdsat, papiralapon torténd kezelését
lehetdség szerint keriilni kell. Abban az esetben, ha a hivatalos irat iktatast igényel, akkor
minden esetben ki kell nyomtatni és papiralapon iktatni.

Ez utdbbi eljaras akkor is, ha papiralapon és elektronikus titon is torténik az tigyintézés.
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Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

- az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s a
igazgatd aldirdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban keriilnek tarolésra.

A dokumentumrendszer hasznalatara jogosult személyeket az intézmény vezetdje hatarozza
meg, biztositva a kiilonb6z6 hozzaférési jogosultsagokat.

Az elektronikusan létrehozott dokumentumoknak utdlagos olvashatosagat, haszndlatat a
selejtezési id6 lejartaig vagy levéltarba vald atadasaig biztositani kell.

Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — a fenntart6 kérésére, az igazgatd
utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni. A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni

A papiralapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

28.3. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

A digitalis naplo elektronikus titon tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a
tanarok munkajat segitd informaciokat.

A tanév végén a digitalis naplokat le kell menteni CD/DVD lemezre/kiilsé adathordozéra. Az
elektronikus naplo szabalyzata az SZMSZ melléklete.
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29. A PEDAGOGUSOK HASZNALATABA KERULO INFORMATIKAI
ESZKOZOK

- Az intézményben talalhaté informatikai eszkozoket a pedagdgusok munkdjukhoz az
intézmény nyitvatartasi idejében korlatozas nélkiil hasznalhatjdk. A hasznalat soran
keletkezett meghibasodasokat kotelesek  jelezni  a  rendszergazddnak ¢és  az
igazgatohelyettesnek.

- A laptop tipusu szamitogépek otthoni haszndlatra indokolt esetben kivehetok. Az engedélyt
az igazgato adja, és ki kell tolteni a kihelyezési nyomtatvanyt a titkarsadgon. A nyomtatvanynak
tartalmazni kell az eszk6z pontos megnevezését, gyari és leltari szdmat, a kapcsolodod
kiegészitoket. Ugyancsak tartalmaznia kell egy rovid indoklast, ami az otthoni hasznalatot, a
hasznélatba vétel kezdetét és végét, és a pedagogus anyagi feleldsségét. A kihelyezési
nyomtatvanyt az igazgatonak, vagy a helyettesnek ala kell irni, és korpecséttel kell ellatni.

- A rendeltetésszer(i hasznalat soran bekdvetkez6 meghibasodasért a pedagdgus nem tartozik
kartéritési feleldsséggel.

30. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT TERMEK, DOLOG VAGYONI
JOGA

A tanul6k altal eldallitott termékek, dolgok vagyoni jogat az iskola nem ruhéazza at, igy e jogok
az iskolat illetik meg.

31. ZARO RENDELKEZESEK
A szervezeti és miikddési szabalyzatot az iskola nevel6testiilete véleményezi.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.
A hatalyba 1¢épés napja 2024. szeptember 1. a szervezeti és mukodési szabalyzat

jovahagyasanak napja. A hatdlyba lépéssel egyidejiileg érvényét vesziti az intézmény
6/2010.szamu szervezeti és miikodési szabalyzata.

Farmos, 2024. marcius 04.

Kollar Ferenc

igazgatd

32. ZARADEKOK
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32.1. Intézményi Sziil6i Szervezet

Az iskola sziil61 kozosségének valasztmanya a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§
(5) bekezdése szerint a szervezeti ¢és miikodési szabalyzat -elfogadasakor
véleményezési jogat gyakorolta.

Farmos, 2024. marcius 07. ISZSZ elnoke

32.2. Diakonkormanyzat

Az iskola didkonkormanyzatdnak valasztmanya a nemzeti kdznevelési torvény 25.§ (4)
bekezdése és a 48.§ (4) bekezdése alapjan a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor
véleményezési jogat gyakorolta.

Farmos, 2024. marcius 07. DOK elndke

32.3. Nevelotestiilet

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a neveldtestiilet a nemzeti koznevelési torvény

25.§ (4) bekezdése alapjan 2024. marcius 08. ilésén a ...... 3/2024. szamu hatarozataval

véleményezte.
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32.4. JOGSZABALYI HATTER:

A pedagdgusok é€letpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény

A 401/2023. VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol szo16 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

2011.évi CXC. tv: 97. § (15), 24.§ (1)-(3), 25.§ (1), (4), 37.§ (1)-(4), 43.§ (1), 46.§ (1), (9)-
(11), 62.§ (1), m), 63.§ (1), 1), 69.§ (4), 70.§ (1)-(6), 71.§ (1)-(5)

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet: 4.§ (1)-(6), 52.§ (1)-(2), 82.§ (1)-(6), 87.§ (1)-(2), 163.§
(1)-(6)

355/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet: 3.§ (1)-(3)

2011. CXIL tv : 5.§ (1)-(4), 6.§ (1)-(8), 7.§ (1)-(6), 8.§ (1)-(4), 9.§ (1)-(5), 14.§, 15.§ (1)-(5),
16.§ (1)-(3), 17.§ (1)-(5), 18.§ (1), 19.§, 20.§ (1)-(4), 21.§ (1)-(7), 22.§ (1)-(7), 23.§ (1)-(2),
24.§ (1)-(3), 25.§ (1)-(6)

2008.évi XLVIIL tv. 8.§ (4)

Farmos, 2024. marcius 08.

Kollar Ferenc

igazgato
A szervezeti és miikddési szabalyzatot a fenntarté a .......... /2024.szamu, 2024.
.................................. kelt hatarozataval jovahagyta.
Cegléd, 2024,
fenntarté

33. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI:

- Munkakori leirasok
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