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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja,
jogszabalyi alapja
A kozoktatasi intézmény mikodésére, belsdé és kulsé kapcsolataira

vonatkozo6 rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza

meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrdl szoldé 2011. évi CXC. térvény

25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodeési
szabalyzat hatarozza meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat
a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 06sszehangolt mikddését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodeési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi

alapjai a 2. szamu mellékletben talalhaté.

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

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot a Hatvani 5. Sz.
Altalanos Iskola nevel6testiilete fogadja el. Az elfogadas el6tt véleményt
nyilvanitanak:

= a szUl6i szervezet
= a diakonkormanyzat.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanuldk, szuleik, a
munkavallalok és mas érdekl6d6k megtekinthetik az intézmény irodajaban,
tovabba az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ életbe |épéséhez a fenntartd egyetértése nem sziikséges,

mivel a Hatvani Tankeruleti Kézpontot tobbletkdltség nem terheli.
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1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és
idébeli hatalya
Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képezb
szabalyzatok, igazgatéi utasitasok betartdasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelez6 érvényl. A szervezeti és
muUkodési szabalyzat 2023. oktober 1-jén |ép hatalyba, és hatarozatlan

idére szol.

2. AZ INTEZMENY FELADAT ELLATASI RENDJE

2.1. A koznevelési intézmény

Megnevezése:
Hivatalos neve: Hatvani 5. Szamu Altalanos Iskola
Feladatellatasi helye:
Székhelye: 3000 Hatvan, Szabadsag ut 13.
Fenntarté neve: Hatvani Tankeruleti Kézpont
Székhelye: 3000 Hatvan, Radndti tér 2.
Tipusa: altalanos iskola
OM azonositd: 201495
Koznevelési és egyéb alapfeladata:
= altalanos iskolai nevelés-oktatas,
= nappali rendszeri iskolai oktatas,
= also tagozat, felsé tagozat,
= sajatos nevelési igényld tanulok integralt nevelése-oktatasa
(beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kUzddk, érzékszervi fogyatékos-hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos),
Az iskola maximalis |étszama: 416 f6
Az iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel
A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és
hasznalat joga:
3000 Hatvan, Szabadsag ut 13.
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Helyrajzi szama: 3978/57

Hasznos alapteriilete: 3649 m?

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Jogkdre: ingyenes hasznalati jog

MUkodteté neve: Hatvani Tankeruleti Kozpont
MUkodtetd székhelye: 3000 Hatvan, Radndti tér 2.

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.2. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkoére:

Az alaptevékenysége ellatasahoz szukséges pénzeszk6zok
biztositasar6él a fenntartd6 gondoskodik a Klebelsberg Kozpont belsé
szabalyzatai szerint.

Az intézmeény székhelyét képez6 épulet és telek vonatkozasaban a
tulajdonosi és mikodteté jogokat a Klebelsberg Kézpont és Hatvan Varos

Onkormanyzata kdzdsen — szerz6déses megallapodas szerint - gyakorolja.
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az iskola szervezeti abraja

Intézményvezetd

— 7 N

Intézmeényvezetbhelyettes Intézményvezetdhelyettes

NOKS alkalmazottak Egyéb alkalmazottak

3.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.2.1. Az igazgato

A koOznevelési intézmény vezetbje a Koznevelési torvény elbirasai
szerint — felelés az intézmény szakszerl és tdorvényes mikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atruhazott munkaltatéi jogokat, és
dont az intézmény mikoddésével kapcsolatban minden olyan udgyben,
amelyet jogszabaly nem wutal mas hataskorébe. A munkavallalék
foglalkoztatasara, élet- és munkakorulményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetbje felel
tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellenbrzési
rendszerének muikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéseeért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megelbzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségugyi

vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
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rendkivuli szunetet rendelhet el, ha rendkivili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
muUkodtetése nem biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell
szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.
Az igazgatd kiemelt feladatai:
= a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,
= a nevelbtestulet vezetése, a nevelbtestulet jogkorébe tartozo
dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése
és ellendrzése,
= a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez szukséges személyi
és targyi feltételek biztositdsa a rendelkezésre allé forrasok
alapjan,
= az atruhazott munkaltatdi, valamint a kotelezettségvallalasi
jogkodr gyakorlasa,
= a koOznevelési intézmény képviselete és az egyuttmikoddeés
biztositasa a szul6k és a diakok képviseldjével,
= a nemzeti az és intézmeényi Unnepek munkarendhez igazodo,

mélté megszervezése.

A koéznevelési intézmény vezetbje jogosult az intézmény hivatalos
képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ugyet meghatarozott korében

helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallaléjara atruhazhatja.

A vezetési feladatok megvaldsitasa:

Az igazgaté a feladatait k6zvetlen munkatarsai kézremikodésével
latja el. Az igazgatdhelyettesek megbizasat a tantestlleti véleményezési
jogkdr megtartasaval az igazgaté adja.

A vezetbk feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége
mindazon teruletre kiterjed, amelyet munkakoruk tartalmaz. Az igazgatd
kdozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az

igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzik.
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Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban
dolgozdk jogosultak:

= az igazgatd és az igazgatdhelyettesek minden Ugyben, a

pedagogiai asszisztens és az iskolatitkar a munkakori

leirdsukban szerepld lgyekben, az osztalyfénokdk az év végqi

erdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi

tanulmanyi értesit6 iratba vald beirasakor.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

= Az igazgaté akadalyoztatasa esetén teljes felel6sséggel az
igazgatdhelyettesek helyettesitik. Az igazgato tartds tavolléte
esetén gyakoroljak a kizardlagos jogkorébe fenntartott
hataskoroket is. A dontési jog atruhazasa minden esetben
irasban torténik, Kivéve az igazgatohelyettesek
felhatalmazasat. Tartéos tavollétnek minésil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét.

= Az igazgatdé és az igazgatdhelyettesek egyidejl
akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitése a kijelolt
munkakodzdsseg-vezetd feladata.

= Az igazgato tartés tavolléte esetén az 1. szamu
igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettéjuk tartés tavolléte
esetén a 2. szamu igazgatdhelyettes az iskola felel6s
vezetbje.

= A tavaszi, O&szi, téli és nyari szunetekben azokra a
munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgato
irasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt
kifiggeszti a hirdetétablan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari

ugyeleti napokra is.
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Az igazgatdo az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazhatja at a

helyetteseire:

=

=

L VA

J

y

=

A pedagodgusok teljesitményértékelése.

Az orszagos pedagogiai szakmai ellen6érzésben valo vezetdi
feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulodk rendszeres egeszsegugyi vizsgalatanak
megszervezese.

A valaszthato tantargyak kdérének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi moddositasi
kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai unnepek munkarendhez igazodo
mélté megunneplése.

A nevelbtestulet jogkorébe tartozéd dontések elbkészitése,
vegrehajtasuk szakszerll megszervezése és ellendrzése.
Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzeéseére.

Az iskola kozvetlen és Kkozvetett partnereivel vald
kapcsolattartas, egyuttmikodeés.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az

igazgatohelyetteseket teljes korl beszamolasi kotelezettség terheli. Az

atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek koézotti megosztasat a

munkakori leirasok tartalmazzak.

Az igazgatod kbzvetlen munkatarsai:

Az igazgaté feladatait kdzvetlen munkatarsai k6zremikodésével latja

el.

~ 10 ~
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Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
= az igazgatohelyettesek (altalanos és pedagogiai)
= a munkakozosség-vezetbk
= az iskolatitkar

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk,
valamint az igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgaténak tartoznak
kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a nevelGtestulet véleményezési jogkorének
megtartasaval az igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas
az igazgatdéi megbizas id6tartamaig szol. Az igazgatohelyettesek feladat-
és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teruletekre kiterjed,
amelyet munkakoéri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgaté
altal rajuk bizott feladatokeért.

A pedagdgiai asszisztens és az iskolatitkar: szakiranyu képesitéssel
rendelkezd személyek, hataskoriuk és felelésséguk kiterjed a munkakoruk
és munkakori leirdsuk szerinti feladatokra. Az adminisztrativ feladatokat
ellaté pedagodgiai asszisztens tavolléte esetén helyettesitése az iskolatitkar
feladata. Az iskolatitkar tavolléte esetén helyettesitése az adminisztrativ
feladatokat ellaté pedagodgiai asszisztens feladata. A helyettesitést ellaté
munkavallalé dontési jogkdre — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott
feladatok mellett — a helyettesitendd munkakoérrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara csak indokolt esetben jogosult

— egyeztetve az Ugyeletes vezetdvel.

3.2.2. Tovabbi szervezeti egységek: a nevelbtestiilet

A nevelbtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb
tanacskozé és dontéshozé szerve. Tagja az intézmény valamennyi
pedagégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a felséfoku
veégzettséggel rendelkez6, nevel6 és oktatd munkat kozvetlenul segitd
munkakérben foglalkoztatottak kdézdssége. A nevelbtestilet a szikséges

esetben munkaértekezletet tart, amelyet az igazgaté vezet. A

~11 ~
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nevelbtestulet félévente egy alkalommal beszamolo értekezletet, évente két
alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves

munkaterv tartalmazza.

3.2.3. Szakmai munkakézbsségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 06t, azonos tantargyat,
tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellaté pedagogusok
munkakdzdossége. Ennek megfeleléen az iskolaban két munkakdzdsség
mUkodik. Az alsés munkakozdsseég az 1-4. évfolyamon tanitdé pedagogusok
csoportja. Egyuttmunkalkodasuk eredménye a sok rendezvény, a tantargyi
versenyek, a nyilt napok, a leend6 els6soknek rendezett programok. Az
alsés és a fels6s munkak6zdsség-vezetd kdzvetlen munkakapcsolatban all
az igazgatoval és az igazgatohelyettesekkel. A fels6s munkak6zdsség a 5-
8. évfolyamon dolgoz6é pedagdégusok munkacsoportja. A felsé tagozaton

szervezik, rendezik a kulturalis- a sport és tantargyi programokat.

3.2.4. Diakbnkormanyzat

Az iskola tanuldéi a nevelés-oktatassal Osszefuggd tevékenységuk
megszervezésére, a demokraciara, kozéleti felel6ésségre nevelés
erdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakonkormanyzatot
hozhatnak létre, amelyek létrejottét a nevelbtestllet segiti. Az osztalyok
jogosultak kuldottel képviseltetni magukat a diakdnkormanyzatban. A
diakdnkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, fels6foku végzettségl és
pedagogus szakképzettseégl személy segqiti, akit a diakonkormanyzat
javaslatara az igazgatd biz meg Otéves iddtartamra. A diakonkormanyzat

munkajat segité pedagdgus az igazgatdval tartja a kapcsolatot.

3.2.5. Sziil6i K6zbsség

Iskolankban a szul6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése
érdekében, az intézmény milkodését, munkajat érinté kérdésekben
véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szll6i szervezet mikddik.
Az osztalyszintl szuléi kdzdsséggel az osztalyf6ndkok tartjadk a

kapcsolatot, az iskolai szintl szul6i szervezettel pedig az igazgato.
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3.3. A bels6 kapcsolattartas rendje

Az iskolai vezetbk és a pedagogusok kozotti kapcsolattartasa:

= a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

= a megtartott neveldtestuleti értekezleteken;

= az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott
vezetbi és kibdvitett vezetdi megbeszéléseken;

= az igazgatd és a helyettesek munkanapokon torténd
meghatarozott rend szerinti benntartézkodasa soran,

= az Iigazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-
vezetdkkel torténé munkamegbeszélések utjan;

= az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo
szakmai munkakoz6sségek munkamegbeszélésein;

= az iskolai munkatervben szereplé nevelbtestileti értekezleteken,
rendezvényeken,

= mindennapi irasbeli kapcsolattartas az informaciés falon
keresztll, elektronikus uton, stb.

A felsoroltakon kivul az iskola vezetésége és a munkakdzosségek
vezetdi, illetve az osztalyfbnokok a munkatervben meghatarozott
idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informaciocserét az iskola vezet6sége és a munkakdzosségek vezetdi,
illetve az osztalyfbnokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes
munkakozosségek és osztalyfénokok egymas kozotti kapcsolattartasat,

informaciocseréjét is.

Osztalykbézosségekkel valé kapcsolattartas:

A szakmai munkakdzosségek, az osztalyban tanité tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalyk6zésségekkel. A
kapcsolattartas a tanorai és a tandéran kivuli tevékenységek, osztaly- és

iskolai programok, iskolagyllések alkalmaval valésul meg.

Sziil6kkel valo kapcsolattartas
Az iskola pedagogusai, osztalyfénokei, vezetéi a szuléi

értekezleteken, szul6éi fogaddodrakon, nyilt tanitasi napokon, iskolai és
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iskolan kivuli rendezvényeken, a Kréta rendszeren, az internet adta
lehet6éségeket kihasznalva - pl.: a kozosségi halon létrehozott osztaly-
csoportok - rendszeres kapcsolatot tartanak a szllékkel. Az iskola egészét
vagy tanuldi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az
iskola vezetdsége tart kapcsolatot a szul6i kozosséggel.

Az iskola tanévenként legalabb 2 szul6i értekezletet tart. Az iskola
valamennyi pedagdgusa tanévenként - az éves munkatervben
meghatarozott idépontban — kett6 alkalommal tart fogadodrat. A szul6i
szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandéran Kkivuli programok
megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyuttmikodnek
az adott feladatot végrehajté pedagogus kézésséggel. A munkakézdsségek
a pedagogusok munkaja megismerésének segitése érdekében a szulék
szamara bemutatd orakat tartanak. A tovabbtanulas el6tt allé 8. osztalyos
tanuldk szileit az aktualis tudnivalékrdl folyamatosan tajékoztatjak az

erintett pedagdgusok.

Diakébnkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezet6sége, pedagdgusai és a diakdonkormanyzat kozotti
kapcsolat felel6se elsésorban a diakdnkormanyzatot segité tanar, aki
minden DOK vezet6ségi Ulésen és a kozgylléseken részt vesz. A
hataskorileg illetékes igazgatd tanévenként két alkalommal (a tanév
inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diakkozgylilés értekezletein
beszamol az iskola vezetfsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érinté
intézkedésekrol, illetve tajékozddik a diakonkormanyzat
munkajarol. A diakdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat
erint6 és intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkivuli
O0sszehivasat kezdeményezze. Szlikség esetén a nevelbtestuleti
ertekezletre a diakonkormanyzat képvisel6i meghivast kaphatnak.

A kapcsolattartas része, hogy az osztalykdozdsségek a diaktanacs
tagokon  keresztul = panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagégusokhoz, az osztalyfénékh6z és az iskola vezetéségéhez
fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.
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4. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO
ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének
megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az
igazgato feladata. Az intézményben az ellenérzés az igazgatd kotelessége
és feleléssége. A hatékony és jogszeri mikodéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellenérzési rendszer mikodtetése szukséges.

A munkakori leirasokat legalabb évente at kell tekinteni.

Munkakori leirasuk kotelezbéen szabalyozza az alabbi feladatkort
ellaté vezetbk és pedagdégusok pedagogiai €s egyeb természetl ellendrzési
kotelezettségeit:

= az igazgatdhelyettesek,

= a munkakozdsség-vezetdk,
= az osztalyféndokok,

= a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az
alairt példanyokat vagy azok masolatat az irattarban és a személyi
anyagban kell érizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakdzdsség-vezetdk
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarélag szakmai
jellegliek lehetnek.

Az iskolai belsé ellenérzés altalanos feladatai:

= biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az
iskola  pedagdgiai programjaban és egyéb belsé
szabalyzataiban el8irt) mikodését;

= segitse el az intézményben folyd nevel6 és oktaté munka
eredmeényességét, hatékonysagat;

= segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony
mikodését;

= az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségl informaciot

szolgaltasson a dolgozék munkavégzésérdl;
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= feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamara a
szakmai (pedagdgiai) és jogi elbirasoktél, kdvetelményektdl
valé eltérést, illetve megelbzze azt,

= szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény
mikodésével kapcsolatos belsé és kulsé értékelések
elkészitéséhez.

A bels6é ellenb6rzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellen6rzeési
feladataik:
lgazgato:

= ellenérzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

= ellenérzi az iskola 0sszes dolgozojanak pedagogiai,
gazdalkodasi és ugyviteli és technikai jellegl munkajat;

= ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

y

elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;

= Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az
eves ellendrzési tervet;

= fellgyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és

mikodése felett.

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi kozul
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellenérzési feladat
elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek
utemezését, az ellen6rzést vegzo, illetve az ellen6rzott dolgozok kijelolését
az iskolai munkaterv részét képezd belsé ellenérzési terv hatarozza meg. A

belsd ellenbrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelbs.

Igazgatohelyettesek:
- folyamatosan ellen6rzik a hozzajuk beosztott dolgozdék neveld-
oktato és ugyviteli munkajat, ennek soran kualdondsen:
= a szakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét;
= a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

= a pedagogusok adminisztraciés munkajat;
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=

=

a pedagogusok nevel6-oktatd munkajanak modszereit és
eredményességét;

a gyermek- és ifjlusagvédelmi munkat.

Munkakbzbsség-vezetbk:

-folyamatosan ellen6rzik a szakmai munkakdzOsségbe tartozé

pedagogusok nevelb-oktatd munkajat, ennek soran kulonosen:

=

=

a pedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;
a nevel6 és oktatd munka eredményességét (tantargyi

eredmeény-mérésekkel).

A bels6 ellendrzést végz6 alkalmazottak jogai és kotelességei:

=

J

az ellen6rzést végz6 dolgozd a belsé ellen6rzést koteles a
jogszabalyokban, az iskola belsé szabalyzataiban, a
munkakori leirasaban, az éves ellen6rzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni,

az ellen6rzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalni,

az ellenérzéshez kapcsoldodé dokumentumokba betekinteni,
az ellenérzott dolgozéd munkavégzését elézetes bejelentés
nélkul figyelemmel kisérni;

az ellen6rzott dolgozoétdl irasban, vagy szoban felvilagositast
kérni.

az ellendrzés soran a tudomasara jutott hivatali titkot meg&rizni;
az észlelt hianyossagokat irasban vagy sz6ban ko6zolni kell az
ellenérzott dolgozéval és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozo
kozvetlen felettesével;

hianyossagok feltarasa esetén az ellen6rzést, a kozvetlen

felettesétél kapott utasitas szerinti idében megismételni.

Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei:

=

az ellendrzott dolgozd jogosult az ellenérzés megallapitasait

(kérésére: irasban) megismerni;

~ 17 ~



Szervezeti és Mikédési Szabalyzat

= az ellenbrzés maodjara és megallapitasara vonatkozéan irasban
eészreveteleket tenni, és ezeket eljuttatni az ellen6rzést végzd
kozvetlen feletteséhez,

= az ellen6rzott dolgozd koteles az ellenérzést végzé dolgozd
munkajat segiteni, az ellen6rzéssel Osszefiggd keéréseit
teljesiteni;

= a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal

megszuntetni.

5. AZ INTEZMENY IRANYITASA

5.1. Igazgaté

Az intézmény vezetbje gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben,

a munka torvénykdnyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott

vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkére:

=

=

Gyakorolja a Hatvani Tankerlulet altal raruhazott jogkoéroket.

Els6 fokon doént azokban a tanugyigazgatasi kérdésekben,
amelyeket a torvények és mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.
Tanul6i fegyelmi Ggyekben az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorldja.
Szabalyozza az iskolai szervezet mikodését, tovabba az iskolai
élet belsd rendjét.

Meghatarozza az iskolan kivlli szervekkel valé kapcsolat feltételeit
€s modjait, az ugyvitel rendjét és ennek keretében a
szerz6déskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

Ellen6rzi az iskolai nevel6-oktatdé munkat, az iskola Ugyvitelét,
szervezeteinek és k6zdsségeinek mikddését.

Intézkedik a rendkivuli események bekovetkezésekor.
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Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Hatvani
Tankerulet altal meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa aldl
torténé felmentésérdl.

Meghatarozza az oralatogatasok alél felmentett tanuldok és az
egyéni tanrend szerint tanulé tanuldk felkészultségének ellenbrzési
maodjat.

Kuls6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyuttmikodik a miakodtetd szervezet
vezetdjével.

Felugyeli az iskola adminisztracios rendszerek mikodtetését.
Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és
hataridére torténé tovabbitasardl.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellen6rzési és
mindsitési tervét.

Biztositja az iskola mikodését, a zavartalan nevel6-oktatdé munka
feltételeit, az iskolai munkaterv, munkarend megvalodsitasat.
Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az o6rarend
elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast
segit6 emberi kapcsolatok erésitésérdl, a Kkitizott pedagogiai
céloknak megfelel6 tanar-diak viszony kialakitasarol és
fenntartasarodl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri( és
folyamatos tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a nevelbtestulet jogkorébe tartozé dontések
el6készitésérdl, végrehajtasuk szakszerl megszervezésérél és
ellen6rzéserol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai unnepek munkarendhez igazodd,
melté megunneplésérdl.

Iranyitja a tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos
tevékenységet.

Iranyitja a belsd vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat.
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Gondoskodik a pedagdogus munkakdzdosségek megalakulasardl és
mikddésérdl, a pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol
és tamogatasarol, a nevelGtestuleti dontések végrehajtasarol, a
nevelbtestuleti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgyllés Osszehivasarol és lebonyolitasuk
feltételeinek biztositasarol.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teruleteinek tennivaldit rogzit6
szabalyzatok végrehajtasarol.

Biztositja a Szuld6i Kdzdsség, a diakdnkormanyzat mikodésének
feltételeit.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa a mikdodtetével és a
fenntartoval egylttmikodve.

Iranyitia és 0Osszehangolja az iskola — pedagdégus €és nem
pedagogus beosztasu — dolgozdinak tevékenységet.

Az iskola dolgoz6inak munkajat értékeli, minésiti, jutalmazza,
valamint kitlintetésre javasolja a kiemelkedé munkat végzéket, és
szikség esetén felel6sségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestilet és a tanul6k6zosség
eletet, a diakonkormanyzat erdekvedelmi feladatainak
megvalosulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd6 munka tervszeri
fejlesztését, a korszerlsit6 és ujitd torekvések kibontakozasat.
Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kulsé
szervezetek, valamint az iskola és a tanuldk csaladja (gondviseléje)
kozoOtti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitéseét.

Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek
felmérésérdél.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandd jelleggel a

tanari munkafegyelem, valamint a tanulék tanulmanyi és
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magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyf6nokok, a
pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szul6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szuldi
értekezlet, szuldi fogaddorak, SZK értekezletek stb.)
megszervezeseét.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek
megteremtésérdl a mikddtetével és a fenntartoval egylttmikodve.
Gondoskodik a ,Kulonos kozzeétételi lista” karbantartasarol.

A rendszergazda tevékenységének iranyitasa.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél és részt
vesz annak biztositasaban.

Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasarél, nyilvantartasarol
€s a kapcsolddo adatszolgaltatasrol.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a
szukséges intézkedéseket megteszi.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Részt vesz a selejtezési munkalatokban.

Felel6s az iskolai kartéritési igyek intézéséert.

Felligyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérél.

Kapcsolatot tart a szul6i k6z6sség, az alapitvany képviselbjével.
Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérél, a képzés szinvonalanak
emeléseérél.

Gondoskodik az oktatashoz szlikséges tanari segédletekrél,

nyomtatvanyokrol.
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5.2. Az altalanos igazgatohelyettes: (1.sz ig.h)

= Altalanos nevelési és taniigyigazgatasi igazgatohelyettesi
hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott
helyettese az igazgaténak.

= Felel6sséggel tartozik az iskola nevelési céljainak
megvalositasaban.

= lIranyitja és kezeli a pedagdégusoknak rendelkezésére
bocsajtott  note-book-ok  rendeltetésszerii  hasznalatat,
szukség esetén intézi a javitattatast, stb. (Nkt. 63.§(1))

= Felel6sséggel tartozik az iskola tanugyigazgatasi
feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban.

= Ellenbrzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési
feladatok végrehajtasarol.

— Altalanos igazgatéhelyettesi feladatai mellett feliigyeli a
fels6s munkakdzésség munkajat is.

= Hataskorébe tartozik, elsésorban: a felsés munkak6zésség

= Alairasi jogkoér gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kalon
intézkedés szerint teljesitési kotelezettség esetén.

= Reészt vesz a rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai
dokumentumok mddositasaban.

= Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok
mindsitésére, jutalmazasara, kitintetésére, szikség szerint
fegyelmi felel6sségre vonasara.

= Az igazatdé hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa
(betegség stb.) esetén az igazgatd 1. szamu helyettese.

= Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarssal egyuttmikodve
gyakorolja.

= Folyamatosan ellatja az osztalyféndékdket a munkajukhoz
szukséges informacidkkal és dokumentumokkal.

= Elkészitteti a tanmeneteket és ellen6rzi az ebben rogzitett
feladatok végrehajtasat.
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y

A fels6s munkak6zdsség pedagdgusai szamara
oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét
szervez.

Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében

Gondoskodik a  tantargyfelosztas és az  ¢6rarend
elkészitéserol.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol sz6l6 tajékoztatasi
kotelezettségek teljésitését.

Havonta ellenérzi a teruletéhez tartozé tandéran Kkivuli
foglalkozasok megtartasat és az e-naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi
rendszerességgel hasznalja.

Elkésziti a munkaidd- elszamolasokat.

Biztositja a tanarok szukség szerinti helyettesitéseét.
Egyuttmikodik a  leltarozas  megszervezésében  és
lebonyolitasaban.

Ellen6rzi a ,Hazirend” betartasat, és felelé6s az abban
foglaltak végrehajtasaert.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi o6rakat, tovabba allando
jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a tanulok
tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az
osztalyfénokaok, a pedagogusok adminisztrativ
tevékenységét.

Segiti a nevelémunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és
programjainak megvalosulasat.

Kapcsolatot tart a gyermekvédelemmel, gyamuiggyel,
szakszolgalatokkal.

Gondoskodik a tanuldok szervezett véleménynyilvanitasanak
lehet&ségérél.

Részt vesz a Pedagdgiai program és az SZMSZ

karbantartasaban.
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5.3.

= Gondoskodik a szul6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok
(szulbi értekezlet, szul6i fogaddorak stb.) megszervezésérdl
és lebonyolitasarol.

= Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és
megszervezéseben.

= Segqiti a diakrendezvények megszervezeéseét és
lebonyolitasat.

= Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében.

= lIranyitja a helyi tanterv és az alapdokumentumok
kidolgozasat.

= Nyilvantartja és ellen6rzi az osztalykirandulasokat.

= Ellendrzi, segiti az orszagos, a megyei szintl és az iskolai
méreésekkel kapcsolatos szervezési és adatszolgaltatasi
feladatokat.

= Megszervezi, valamint részt vesz a kulénbozeti, az
osztalyozé és javitd-potld vizsgak szervezésében.

= Felel6és az informacidéaramlas gyors és pontos megtorténtéért
(kérézvények, hirdetések, iskolaradio stb.).

= Feladatainak végzése soran tapasztalatairél, a felmerilt
problémakrol és intézkedéseirél az igazgatot folyamatosan
tajékoztatja.

= Felel6se a Kréta rendszerhez kapcsol6do feladatoknak.

Pedagédgiai igazgatdéhelyettes: (2:sz ig.h)

= Alapvetd feladata az iskolaban folyd oktaté-neveld
fellgyelete.

= Felel6ésséggel tartozik az iskola nevelési céljainak
megvalositasaban. Felel6ésséggel tartozik az iskola tanugy-
igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban.

= Ellendrzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési

feladatok végrehajtasarol.
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Pedagédgiai igazgatdhelyettesi feladatai mellett feligyeli az
als6s munkakozosség munkajat is.

Felel6s az iskolai Unnepségek, a ballagas megszervezéséért
és lebonyolitasaért.

Hataskorébe tartozik az alsés munkak6zosség feligyelete.
Jogkore: javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok
mindsitésére, jutalmazasara, kitintetésére, szikség szerint
fegyelmi felel6sségre vonasara.

Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéert
(korozvények, hirdetések, iskolaradio stb.).

A specialis tevékenységeket ellatok (gyogytestneveld, utazéd
gyoégypedagogus, hitoktato, stb.) munkajanak iranyitasa.

Az igazgatdé hosszabb ideig tart6é tavolléte, akadalyoztatasa
(betegség stb.) esetén az igazgatd 2. szamu helyettese.
Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi
azok tartalmat.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas
megszervezeéseérol.

Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat és
kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre
valé felkészulést, szervezi a versenyeken vald tanuloi
részveételt.

Iranyitia a szakteruletén mikoddé korrepetalasok, egyéni
foglalkozasok, szakkordk tartalmi munkajat.
Oralatogatasokat, bemutaté  orakat, tapasztalatcserét
szervez.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok
tovabbképzési tervét, és gondoskodik annak
megvalodsitasarol.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitia és ellen6érzi a munkavédelmi és tlzvédelmi

tevékenységet
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Javaslatot tesz a szakmaterllethez tartozé pedagdgusok
mindsitésére, jutalmazasara, kituntetésére, szukség esetén
fegyelmi felel6sségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a szakteruletét érinté palyazati kiirasokat.
Javaslatot tesz a tertletéhez tartozo tanarok
tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezéseben és lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi o6rakat és a tanari
munkafegyelem betartasat.

Havonta ellen6rzi a teruletéhez tartozé tandran Kkivuli
foglalkozasok megtartasat és a e-naplovezetést.

Segiti a munkaeré-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi
rendszerességgel hasznalja.

Iranyitja az alsés munkakozosséget.

Elkészitteti és tartalmilag ellenérzi a terlletéhez tartozé
tantargyak tanmeneteit.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi O6rakat és a tanari
munkafegyelem betartasat.

Oralatogatasokat, bemutaté  orakat, tapasztalatcserét
szervez.

Iranyitja, szervezi, ellen6rzi a korrepetalasokat, a
hataskorébe tartoz6 szakkdorok munkajat.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerdilt
problémakrol és intézkedéseir6l az igazgatot folyamatosan
tajékoztatni koteles.

Vezeti az SNI-s és BTM-s tanuldék adminisztraciojat.
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5.4. A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgato és az igazgatdhelyettesek a tanévre
megallapitott heti beosztas szerint tartézkodnak az iskolaban. A beosztas
napi bontasban a tanitas megkezdésétél, az adott napon esedékes utolso
foglalkozas végéig tartalmazza a vezetdk beosztasat. A beosztast minden

tanévben ki kell figgeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban.

5.5. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kozpont Elndke altal kiadott
utasitas szabalyozza.

Az igazgato kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megszuntetése, a fegyelmi
eljaras meginditasa, a fegyelmi buntetés kiszabasa kivételével, az
intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések
iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi
személyiségéhez kapcsol6dd kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi muldkodéséhez kapcsolodé  dontéseket,
tajékoztatdkat, megkereséseket és egyeb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdasahoz kapcsolédé azon
dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat az elnbk a maga vagy a Hatvani
Tankerulet kozponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankeruleti
igazgaté szamara nem tartott fenn;

A kdzbensé intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé
tovabbitanddé iratokat, a kozponti, illetve teruleti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkuldhet6ségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgato
jogosult.

Kimen6 leveleket csak az intézmény vezetbje, akadalyoztatasa

esetén az igazgatohelyettesek irhatnak ala.
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6. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ
ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Jogszabalyi hattér:

A tankonyvpiac rendjérél szo6lé 2012. évi CXXV. térvény

e 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvényilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

e a Nemzeti Kdoznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény

A tankonyvek megrendelését, a tankonyvrendelés moddositasat, a
potrendeléseket a Konyvtarellatd altal mikodtettet elektronikus informacios
rendszer alkalmazasaval kell megkuldeni a Konyvtarellatonak, a www.
iskola. kello.hu oldalon. A tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni,
hogy

—a tankdnyvtamogatas, a tankdonyvkodlcsonzés, biztositva legyen,

—az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvho6z valo
hozzajutast.

Téritésmentes tankdnyvellatasra jogosultak: az 1-8. évfolyam.

6.1. A tankonyvellatas feladatai:

Felmérés és tajékoztatas:
- osztalyfénokok,

- tankdnyvfelel6s

A tankdnyvrendelés elkészitése:

-a szakmai munkak6zdsségek

-az SzK, a DOK véleményének beszerzése
Egyuttmikodé felel§sok:

- tankdnyvfelelds,

- munkako6zosseégek vezetbi

-igazgato
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A tankonyveket — az augusztusi kiszallitas utan - a tankonyvtarban
helyezziuk el és az iskola konyvtarosa brossura nyilvantartasba veszi az
allomanyt. Kiosztasra kerul a tanév elsé tanitasi napjan.

Amennyiben a tanulé6 évkozben iskolat valt, a kolcsdonzott
tankdnyveket koteles visszaadni.

Az Uj tanulé a visszaadott, ill. fel nem hasznalt tankényvekbdl kap
megérkezésekor. (Ha a tanulé a hataridé lejarta utan valik jogosultta a

normativ tamogatasra, a jogosultsag bealltakor benyujthatja az igényét.)

6.1.1. A tankényvellatasban kézremiik6dbk feladatai:

Az igazgato felel6s:
e a tankdnyvellatas megszervezéséért,
e a tankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaert,
e a tankdnyvfelel6s megbizasaért,

e azilletékes szervezetek véleményének beszerzéséért.

A tankonyvfelel6s:

e kapcsolatot tart a tankdnyvellatdas megszervezésében részt
vevd személyekkel (igazgatd, osztalyfonokdk, munkakoézosség-
vezetbk, szaktanarok, szulék) és a Kelléval,

e dokumentalja és Osszesiti a normativ kedvezményekre vald
jogosultsagot,

e lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést, visszaruzast,

e atveszi és kiosztja a tankonyveket.

Az iskolai kdnyvtaros tanar:
e bevételezi az allam altal ingyenesen biztositott tankdonyveket,
e gondoskodik azok, ill. a normativ kedvezménybél beszerzett
tankonyvek kikdlcsonzésérdl és év vegi begydljtésérol,
e gondoskodik egy - egy sorozat tankdnyv kiadasarol és

begyljtésérdl a tanulészobai csoportok szamara.

~ 29 ~



5 Szervezeti és Mikédési Szabalyzat

A munkakozOsség-vezet6k szakmai szempontbol koordinaljak a
tankonyvek kivalasztasat:
e elényben részesitik a tartos tankonyveket,
e szorgalmazzak egységes tankonyvcsaladok hasznalatat,
o évfolyamonként dsszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant

tankonyveket

Az osztalyfdnokok:
e Kkiosztjak és begyljtik a normativ kedvezményre vonatkozé
nyilatkozatokat,
e részt vesznek a tankonyvek kiosztasaban, tanév végén a

kdlcsdnzott konyvek begydjtésében.

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

&4

7.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok moédositasa,
e tdrzslapok, napldk, bizonyitvanyok,
e az alkalmazott pedagogusokra, Oraadd tanarokra vonatkozdé

adatbejelentések,
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e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése
nem szukséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola
informatikai halézatdban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az

igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

7.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat
iranyitasaért felelés miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat
digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelés
alkalmazottak. Az adatokat az iskola a digitalis naplot szolgaltatd kiadd szerverén
tarolja, a frissités legalabb egyodranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis napld
elektronikus formaban tartalmazza a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldékkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szulok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan o6rait, a tanuldi zaradékokat.
Félévkor a tanulé elébb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt
az osztalyfébnoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzéjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a szulének.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbél papir alapu
torzskdnyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly
hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az
igazolt és igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas

vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.
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7.3. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre.

A képviseleti jog atruhazasardl szdélé nyilatkozat hianyaban -
amennyiben az ugy elintézése azonnali intézkedést igényel - a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikodési
szabalyzat helyettesitésrdl sz6l6 rendelkezései az igazgaté helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teruletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében, a tanuldi
jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti
szerz6dések megkotésével, mddositasaval és felbontasaval,

e munkaltatéi jogkorrel 6sszefluggésben,

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott
utjan hivatalos ugyekben,

o telepulési onkormanyzatokkal valé ugyintézés soran, allami
szervek, hatésagok és birdsag el6tt, az intézményfenntarto és
az intézmény muikodtetdje elbtt, intézményi kozosségekkel,
szervezetekkel valoé kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikodé egyeztetd forumokkal,
igy a nevelbtestulettel, a szakmai munkako6zosségekkel, a
szul6i szervezettel, a diakdnkormanyzattal, az intézményi
tanaccsal,

e mas koOznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban
és mukodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,
az intézmény belsd és kulsd partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal, munkavallaléi
erdekképviseleti szervekkel,

e sajtonyilatkozatot az intézményré6l a nyomtatott vagy
elektronikus média részére az igazgaté vagy annak
megbizottja adhat (a fenntartoval és a muikodtetdvel tortént

egyeztetés utan),
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e az anyagi kotelezettségvallalassal jaré joglugyletekben valé
jognyilatkozat  tételrdl, annak szabalyairél  fenntartdi,
mUkodtetdi dontés vagy kulon szabalyzat rendelkezik.

e ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat
érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkez6 személy
nyilatkozata szukséges, azon az igazgatdo és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban lévé alkalmazottjanak egyuttes
alairasat kell érteni.

Az igazgaté vagy igazgatOhelyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rend és a leadott hataskorok a 4. és az 5. pont alatt
talalhatok.

8. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

8.1. Nevelotestiilet

A nevel6testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb
tanacskozé és dontéshozé szerve. Tagja az intézmény valamennyi
pedagégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a felséfoku
vegzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetlenul segité
munkakdrben foglalkoztatottak kézdssége. Véleményezési és javaslattévd
jogkodre kiterjed az iskola mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Véleményezés és javaslattevdi jogkore a kdvetkezbkre terjed ki:

e A Pedagdgiai Program elfogadasa.

e Az SZMSZ elfogadasa.

e A Hazirend elfogadasa.

e Az iskola éves Munkatervének elfogadasa.

e Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadasa.

e A nevelbtestllet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.
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A tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a
tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa.

e A tanuldk fegyelmi tgyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakdnkormanyzat
muUkodési szabalyzatat, és véleményezi a diakonkormanyzat muidkodésére
biztositott anyagi eszk6zdk felhasznalasat.

A nevelbtestulet a szamara biztositott feladat- és hataskorok kozul
nem ruhazhatja at véleményezési jogkdrét a pedagdgiai program, a
hazirend és a szervezeti és mukodési szabalyzat esetében. A tanulok
fegyelmi Ggyeir6l a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév els¢ értekezletén kerul sor. A megvalasztott
bizottsag mindenkori elnbke az 1. szamu igazgato-helyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a
nevelbtestuletnek a dontést kovetdé legkozelebbi nevelbtestileti
ertekezleten.

A nevelbtestulet dontéseit és hatarozatait altalaban - a
jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és
egyszerl szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jelol ki a
nevelbtestulet tagjai kdozlul. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd
szavazata dont. A nevelbtestuleti értekezlet jegyzékdonyvét a Kkijeldlt
pedagoégus vezeti. A jegyz6kdnyvet az igazgatd, a jegyz6kdnyvvezetd és a

nevelbtestulet jelenlév tagjai kozul ket hitelesitd irja ala.

8.2. Szakmai munkakodzosségek

A munkakdzosség tagjai a legalabb 06t, azonos tantargyat,
tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellaté pedagdégusok.
Ennek megfelelben az iskolaban az aldbbi munkakdzdsségek

muUkodnek: alsés munkakozosség, felsés munkakdzdsség.
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A munkako6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai
szakmai munkaja minéségi és modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben,
valamennyi munkak6zosség legalabb 3 értekezletet tart. A munkak6zdsségi
értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja 0ssze. Az értekezletet 6ssze
kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgatohelyettes elrendeli,
vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakodzOosséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az
igazgatd biz meg a munkak6zosségi tagok véleményének kikérésével,

legfeljebb 6t évre.

A munkakbzbsségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevel6testllet altal atruhazott jogkdroket és elvégzik
az ezzel kapcsolatos feladatokat, az iskola munkajat atfogd elemzések,
ertékelések, beszamolék egyes munkakozosségeket érintd részeinek
elfogadasarol; az iskola, éves munkatervének munkakozosségeket érintd
részeinek elfogadasarol; a tovabbképzési program elfogadasardl, a tanulok
magasabb évfolyamba lépésérél és az osztalyozo6 vizsgara bocsatasrol.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellenbrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok Kkulon
megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel§-oktatdé munka
szakmai szinvonalat, minéségeét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvek fejlesztésére.

Egyuttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka
szinvonalanak javitasa, a gyorsabb informaciéaramlas biztositasa
erdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetdk rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakdz6sség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben folyé szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdégusok
értékelési rendszerének mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mdodszertani

eljarasokat.
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Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
haziversenyeket szerveznek a tanuldok tudasanak fejlesztése céljabdl,
propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmeérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Osszeallitjak az osztalyozé, a kildnbodzeti, a javito és felvételi
vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdé pedagogusok munkajat, segitik a
kozossegbe valo beilleszkedésuket.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijeldlése alapjan a gyakornokok
munkajat tamogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedéseét.

Az intézménybe kerul6 nem gyakornok pedagogusok szamara
azonos vagy hasonlé6 szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat, tapasztalatairél negyedévente
beszamol az igazgatdénak vagy helyetteseinek.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A munkakdzOsségek segitséget nyujtanak az iskola vezetéségének
az egyseéges nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati

megvaldsitasaban.

9. A TANULOK KOZOSSEGEI

9.1. A didakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulok6zosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok
tandran kivuli szabadid6s tevékenységének segitésére az iskolaban
diakdnkormanyzat mikodik.

A diakdénkormanyzat vezetd szerve a diaktanacs, amelyen a tanuloi
kozOosseégeket az osztalyok diaktanacs tagjai képviselik. A diaktanacs
valasztja sajat vezet6ségét. A vezetéség iranyitja az osztalyok

didktanacsanak tagjait. A diakdnkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt,
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fels6foku végzettségl és pedagdgus szakképzettségl személy segiti, akit a
diakdnkormanyzat javaslatara az igazgaté biz meg o6téves id6tartamra.
A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
= sajat mikddésérdl; hataskorei gyakorlasarél; egy tanitas
nélkali munkanap programjarol.
A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az
iskola mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:
= az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
= a hazirend elfogadasa el6tt.
A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt
dontések el6tt kotelezéen kikeéri az iskolai diakonkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény
igazgatoja a felel6s.
A diakdnkormanyzat mikodését sajat szervezeti és miakodési

szabalyzata szabalyozza.

9.2. A szulok kozosségei

Az iskolaban a szul6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése
erdekében az intézmény muikddését, munkajat érint6 kérdésekben
veélemeényezési, javaslattevd joggal rendelkez6 szulbi szervezet mikodik. A
szUl6i kozosseg sajat szervezeti és mikodési szabalyzatuk szerint
mUkodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziul6i kdzosségek.
Kuldotteik a Szuléi Ko6zdsségben képviselik az osztalyt.

A szul6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuléi jogok
ervényesulését, a nevel6-oktat6 munka eredményességét. Tajekoztatast
kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a
kdorbe tartozé Ugyek targyaladsakor képviselbjuk részt vehet a
nevelbtestuleti értekezleten. Dontési joga van sajat mikddési rendjérdl és
munkatervérél. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a
szervezeti és mikdodési szabalyzat elfogadasakor és médositasakor.
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A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt

dontések elott kotelez6en kikéri a szuldi kozosseég véleményeét.

10. A MUKODES RENDJE

10.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje:

A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. toérvény 27. § (2)
bekezdésének valtozasa értelmében 2023. szeptember 1-t6l az iskolaban a
nevelés-oktatast a délel6tti és délutani tanitasi idészakban oly modon
szervezzuk meg, hogy a foglalkozasok legalabb 16 6raig tartanak, tovabba
7 oratol 18 oraig — vagy addig, amig a tanuldk jogszerlen tartézkodnak az
intézményben — gondoskodunk a tanuldk feligyeletérdl szlilbi igény esetén.
Ett6l valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet.

Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi szunetek alatt nyitva tartas
csak az intézmény vezetbje altal engedélyezett programok idétartamara
lehetséges. A tanitasi szunetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett
ugyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébkeént zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola mikddési rendje” fejezetében
meghatarozott rend szerint zajlik. Az els6 elméleti éra kezdete 8.00 6ra. A
tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korozvények, oOralatogatasok stb.
(egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdéi vagy helyettesi engedély
szukseéges.

A tanar az ¢draja alatt felel6és a rendért, a terem allapotaért. A
tantermet olyan allapotban kell atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben
megkezdédhessen a kdvetkez6 tanora.

Az Orakdzi szunetekben, valamint a tanitasi idé el6tt és utan a 1.
szamu igazgatohelyettes altal kialakitott Ugyeleti rend biztositja a tanuldk
feligyeletét.

A reggeli ugyelet 6.30-7.30-ig tart. Az Ugyeleti beosztast érarendhez

igazodva kell meghatarozni. Az Uugyeletes tanar figyelemmel Kkiséri a
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tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését és a tilalom ala
tartoz6 szabalyok betartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkuli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi
kirandulasokon, muzeum- és szinhazlatogatasokon, valamint egyéb
rendezvényeken a fellugyelet szabalyait szintén az igazgatdhelyettesek
hatarozzak meg.

A tanuldék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje —
onallé szabalyozasként hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagodgiai
program ceéljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara

nézve kotelez6.

10.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartézkodasanak rendje:

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejéb6l a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidejének beosztasat az iskola orarendje és az
egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén kivali érakban ellatandé
feladatokat az igazgatdé hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes
feladatelosztas a nevelbtestllet tagjai k6zott. Az ellatandé feladatokat az
iskola munkaterve tartalmazza.

A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban
megjelenni, és o6rait a mindenkori csongetési rend szerint felkészllten,
pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli lUgyeletet ellaté pedagdégusnak az
ugyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A tanuldk atadott értékeinek megb6rzésérél az éra megkezdése elott
gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén legkés6ébb a munkakezdés el6tt
telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a hianyzasrél a 1.
szamu igazgatdhelyettest, aki megszervezi a helyettesitést. Az ujbdli
munkaba allast az iskolavezetésnek kell jelezni a megel6z6 munkanap
16.00-ig.
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10.3 A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel:

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a
tanuldk és alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés
és benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezd idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve
ki 6ket. Ha a portas ugy itéli meg, hogy a latogatd iskolaban valo
tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az iskolavezetést, és
intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérldi a titkarsagon el6zetesen egyeztetett
idépont alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén, unnepnapokon és
tanitasi szinetekben (a kijeldlt Ggyeleti napot kivéve), csak az intézmény
igazgatdjanak kulon engedélyével lehet idegeneknek az intézmeény
teruletén tartozkodnia.

Regisztracié nélkul I1éphetnek be az épuletbe a szulék a fogadodrak,
a szul6i értekezletek és a szul6i részvétellel zajlo iskolai rendezvények
esetén.

Az iskolaban val¢ tartézkodas szabalyai:

Az intézménybe |ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor
megjeldlt helyen, személynél tartézkodhatnak.

A tanitasi 6rak latogatasara az igazgaté engedélyével kerulhet sor.

A szllék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén
az erre kijelolt tanteremben vagy az unnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartézkoddé idegenek (vendégek, javitasi,
karbantartasi munkat végz6 szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél,

hogy lehet6ség szerint ne zavarjak meg az oktatdmunka rendjét.
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10.4 Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben
kiflggesztett hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az
intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket
a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell tizni a
nemzeti lobogo6t, az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:

e a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok
betartasaert,

e a kozoOsségi tulajdon védelmeéert, allapotanak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséeért,

e az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi
fellgyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit,
konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok
elsésorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi 6orakon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelés, vagy a foglalkozast tarté
pedagogus felugyelete mellett — lehetéség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.
hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolédd belsé szabalyzatok,
igazgatdi utasitasok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a
pedagdégusok szamara kotelezé.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit,
eszkoOzeit elvinni csak az igazgaté engedélyével lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az dresen hagyott szaktantermeket,
szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd
pedagogusok, illetve — a tanitasi érakat kdvetéen — a technikai dolgozok
feladata.

A didakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —

az igazgatohelyettessel valé egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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11. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA,
SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése,
igényei, szUkségletei, valamint az intézmeény lehetbségeinek
figyelembevételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez.

A foglakozasokat megfelel6 szamu jelentkez6 (minimum 14 f0)
esetén az igazgato engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat az
igazgato és helyettesei rogzitik.

A foglalkozasokrél naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kivlli foglakozasokat az igazgaté szeptember
15-ig hirdeti meg a heti id6beosztassal. A jelentkezési hataridé szeptember
30.

A jelentkezés az osztalyfénoknél vagy a foglalkozast tarté tanarnal
lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén, a foglakozasokon
valé részvétel kotelezb.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanuldk
felzarkéztatasa és a tehetséggondozas, a gyengébb el6képzettségl
tanuldk felzarkéztatdasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak
elésegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allé
orakeret felhasznalasarol az igazgaté dont a munkakdzosség-vezetdk és az
igazgatdhelyettesek javaslata alapjan.

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a
minden napos testnevelésérakon tul tomegsport foglalkozasokat is szervez.
A foglalkozasok célja, hogy lehetéséget biztositson a tanuldok szamara a
kildnb6zb sportagak miivelésére és versenyekre vald felkészllésre. A
részvétel igazolasa a foglalkozast tarté tanar altal vezetett elektronikus
napléban torténik.

A szakkoérok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai,
muavészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklédésének kielégitése, alkotd
képességeinek fejlesztése. Kbzos jellemzéjik, hogy a foglalkozasok elére
meghatarozott tematika szerint zajlanak. A szakkdrok minimalis Iétszama

14 f6. Inditdsukhoz igazgatdi engedélyre van szikség.
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Id6szakos tanoran Kkivuli foglakozasok indulnak a tanulmanyi
versenyekre valo felkészités céljabdl. A felkészitendd tanuldk kivalasztasa
a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények
alapjan torténik. A versenyeken valo részveétel a diakjaink képességeinek
kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldok intézményi, varosi, kistérségi
és orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve.

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az iskola altal
szervezett — egyéb (tandran kivuli) rendszeres foglalkozasok muikddnek:
tanulészoba, informatika szakkdr, néptanc szakkdr, drama szakkor, rajz
szakkor, énekkar, tdmegsport, szivacskézilabda, kézilabda, felzarkéztato
foglalkozasok, tehetséggondozas, fejleszté foglalkozas, tovabbtanulasra
el6készitdé foglalkozasok, labdarugas.

A tandran kivuli foglalkozasok vezetdit az iskola vezetdje bizza meg.

Az iskola étkezési lehet6séget biztosit. A napkdzi otthonba és a
tanulészobai foglalkozasra felvett tanuldk napi haromszori étkezésben
(tizérai, ebéd, uzsonna) részesulhetnek. A napkdzibe nem jaré tanulok
szamara az iskola ebédet (menzat) biztosit.

A tanuldk onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban
iskolai konyvtar miakodik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a
szervezeti és mikodési szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaban az allamilag bejegyzett egyhazak hit- és
erkolcstanoktatast szervezhetnek. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet
biztosit az intézmény Orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktato végzi.

Az iskola unnepi muisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves
munkaterv tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagogus
megnevezésével. Az Ginnepségeken az iskola tanul6i a Hazirend, az SzMSz
€s a szobbeli utasitasoknak megfeleld Olt6zékben és rendben koételesek
megjelenni.

A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek
fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valdé felzarkoztatas. A

korrepetalast az igazgatoé altal megbizott pedagogus tartja.
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Az iskolai énekkar vezet6je az igazgatd altal megbizott kérusvezetd
tanar. Els6sorban az egyén kdozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni,
de az iskolai, kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is
szolgalja. A korusprébak, meghatarozott idében — a rendkivuli eseteket
leszamitva, heti egy alkalommal tarthatok.

A tanulmanyi kirandulas, tabor az iskolai élet, a kozbsségek
kialakitasanak és fejl6édésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola
mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcs6 megszervezése
és problémamentes lebonyolitasa érdekében. Mivel a koltségek a szul6t

terhelik, a részvétel onkéntes.

12. A SZULOK, TANULOK, ERDEKLODOK
TAJEKOZTATASANAK FORMAI

12.1. Szuloi értekezletek

Az osztalyok szul6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola
tanévenként legalabb két szul6i értekezletet tart. Ezen tul a felmerilé
problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztalyféndk vagy a szuléi
munkak6zdsség elndke rendkivili szUl6i értekezletet hivhat 6ssze.

Osszevont sziil6i értekezletet az igazgato hivhat 6ssze.

12.2. Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenkeént

—az igazgato altal kijelolt id6pontban két alkalommal tart fogaddorat.
A fogadodrak idétartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a szll6, gondvisel6 a fogaddéoran kiviali idépontokban
kivan konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre telefonon térténé idépont

egyeztetése utan kerulhet sor.
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12.3. A sziilék irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetbi, a szaktanarok és az osztalyféndkok a digitalis
naplé vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettséguknek. A
szuldvel valé kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis naplo révén kildott
elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyféndk a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé
uzenetkluldd funkciojaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a szul6ket a
tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi
vétsége esetén. Az osztalyfébndk a digitalis naplé utjan tajékoztatja a
szul6ket a fogaddorak, a szll6i értekezletek idépontjarél és mas fontos

eseményekrdl lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t nappal az esemény elbtt.

12.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagdégus a diak tudasanak értékelése céljabdl adott
osztalyzatokat az értékelés elkészlltét kovetd kovetkez6 tanitasi oran,
szbbeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. Az osztalyzatok
szambavétele  naploellenérzéskor  torténik.  Témazaré  dolgozatok
megirasanak id6pontjarél az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kKijelolt id6épont elbtt tajékoztatni kell.

Egy napon maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazard
dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és
irodalom irasbeli kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhat6é. Tort
osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat
két héten (10 tanitasi napon) belil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos bunteté és
jutalmazo intézkedésekroél.

Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyf6nokétdl, szaktanaratél vagy a

dontés hozojatdl. A didkkdzosséget érintd dontéseket iskolagyllésen,
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igazgatoi hirdetésben vagy kifuggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag
tudomasara hozni.

Az igazgatd és a nevelbtestulet szukség szerinti gyakorisaggal
iskolagyllésen tart kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagyllésen részt

vesznek az iskola tanarai is a beosztas szerint.

13. AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK
NYILVANOSSAGA

Az intézmény alapveté6 dokumentumai az alabbiak:
-alapito okirat,

-pedagdgiai program,

-éves munkaterv

-szervezeti és mikodési szabalyzat,

-hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a titkari irodaban szabadon
megtekinthetbk, illetve (az alapitdo okirat kivételével) megtalalhaték az
iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmardl

— munkaiddben

— azigazgatd vagy az igazgatdhelyettesek adnak tajékoztatast.

A hazirendet minden tanitvanyunk és szulei szamara a

beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.
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14. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

14.1. A kulsd kapcsolatok rendszere, formaja és maédja

Az intézmény kulonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai
szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesuleteknek.

Az igazgatd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény
egészével kapcsolatban all6 intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil
szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa
erdekében az Oktatasi Hivatal iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ
kb6zremikodésével végrehajtando pedagdgiai-szakmai ellendrzések soran
az intézmeény vezetfsége és pedagdgusai egyuttmikodnek az ellendrzést
végz6 tanfelligyel6kkel. Az egyuttmikddés célja, hogy segitse a
pedagogusok munkajanak ellen6rzését és értékelését, a vezetd
munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény

ellenbrzését és értékelését.
14.1.1. Kapcsolattartas az Egri Pedagdgiai Oktatasi Kézponttal

A POK-al valé kapcsolattartasért az intézmény igazgatdja felel.
Megszervezi a pedagdégus mindsitésével kapcsolatos feladatokat, a
tanfeligyeleti latogatasokat, szaktanacsadoi halézatot mikddtet, melynek
igénybevételéért az igazgaté a felelé6s. Folyamatosan tajékoztatast ad a
fentiekkel kapcsolatban az Oktatasi Hivatal Koznevelési Informacios

Rendszerén keresztul.

14.1.2. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai

Szakmai szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgdalattal valé kapcsolattartasért és a
pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért az 1. szamu
igazgatohelyettes a felel6s. Munkaja soran segiti, hogy a sziul6k szikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a

nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten

~ 47 ~



5 Szervezeti és Mikédési Szabalyzat

tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a
pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanugy-igazgatasi szolgaltatasok
szukség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és

tehetséggondozo versenyeken vald részvételt.

14.1.3. Kapcsolattartas a Gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a pedagdgiai
igazgatohelyettes (1.) tartja. Feladata, hogy megel6zze a tanulok
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztalyfénokok jelzéseit kdévetéen a tanuldi hianyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé
kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal
szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld

tanuldk (szuleik) és a gyermekjoléti szolgalatok kdzott.

14.1.4. Kapcsolattartas az iskola-egészséglgyi ellatast biztosito

egeészseqligyi szolgaltatoval

Az egészsegugyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valéo kapcsolat
célla a nemzeti koznevelési torvényben elbirt, évenként esedékes
szlrdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szlrévizsgalatok
szervezésehez és lebonyolitdsahoz szukséges kdlcsonds kapcsolatért az

(2.) igagatdhelyettes felelbs.

14.1.5. Kapcsolattartas az 6vodakkal, az altalanos iskolakkal és a

kbézépfoku intézményekkel

Az dévodakkal valé kapcsolattartas célja az évodakkal valé szoros
egyuttmikoédés, az ovodabdl az iskolaba valéo atmenet zdkkenémentes
biztositasa. Az altalanos iskolakkal valé kapcsolattartdas a kolcsdnos
szakmai egyuttmikddésen alapszik. A koézépfoku intézményekkel a
tovabbtanulas érdekében j6 szakmai egyuttmikodésre torekszunk.
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15. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK
RENDJE

15.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése,
valamint az iskola hirnevének meg6rzése, oregbitése az iskolak6zdsség
minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat,
idépontokat, valamint felel6sdket a nevelbtestilet az iskola éves
munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintl UuUnnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelez6.

A vendégek meghivasarol — a nevel6testilet és a diakdnkormanyzat
javaslata alapjan — az igazgaté dont.

Az Unnepélyekhez forgatokonyv készul a felel6sok részérdl. Az
osztalyféndkok az Unnepélyeket megel6zbéen osztalyaikkal ismertetik az
unnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanuldok

figyelmét az Unnepi 6ltdzékben valé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintl linnepélyek:
Szeptember
-Tanévnyito
Oktober
-Aradi vértanuk napja
-Fioka-avaté
-1956. Forradalom emlékére
November
-Marton-napi vigassagok
December
-Advent
-Karacsonyi misor
-Vasar
Februar

-Alsés és felsds Farsang
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Marcius
-1848/1849. emlékezete
Aprilis
-Husvéti ugyes kezek délutan
-Vasar
Majus
-Otds Gala
-Gyermeknap
Junius
-A Nemzeti Osszetartozas Napja
-Ballagas

-Tanévzaré

16. AZ INTEZMENYI VEDO, OVvO ELOIRASOK

Az iskola védelmet biztosit minden tanulé szamara a fizikai és lelki
er6szakkal szemben. A tanarok és a tanulok egyuttesen felel6sek az
egészség meglrzéséért és a biztonsagos munkavégzést elbird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdbrzésével és az
egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
vegrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a véddno.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében
és baleset esetén:

Az osztalyfénokdk minden tanév els6 osztalyféndoki 6rajan a tanuldkat
altalanos baleset-megel6zési, munka- és tlzvédelmi oktatasban részesitik.
Ezt az e-napléban is dokumentalni kell. Az oktatasban részt vevé tanuldkrol
nyilvantartast kell vezetni.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelbzési,
munkavédelmi és tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulé koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.
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A tanuldék csak olyan felszerelésekkel, eszkbzokkel végezhetnek
munkat- testnevelési o6ran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi
eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot -
gyurat, karkotét, nyaklancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épuletét tanitasi idében csak szervezett
formaban, tanar vezetésével, vagy irasbeli szul6i engedéllyel hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhato mdédon elsésegélyt
nyujtani és a sérultek tovabbi ellatasat el6segiteni. Az ehhez szukséges
els6segélynyujto lada az els6segélynyujtéo helyen, a tanari szobaban van
elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a Munkavédelmi és tlizvédelmi

szabalyzat el6irasai érvényesek.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola
Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Teendb6k bombariadd és egyéb rendkivili események esetére;

A rendkivlli események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012.
(VIIl. 31.) EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés n) szakasza végrehajtasara a
kovetkez6 intézkedéseket Iéptetjuk életbe.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetbje és a
gondnok esetenként, az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épuletben rendkivuli targy, bombara utalé
targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

Amennyiben  ellen6érzésik soran  rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az iskola épuletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az éplletet a

tlzriado tervnek megfelel6 rendben azonnal kdtelesek elhagyni.
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17. A RENDSZERES EGESZSEGUGY!
FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az orvosi és a véddndi rendelések az orvosi szoba ajtajan
kiflggesztett rendelési idében vehetdk igénybe.

A tankoteles tanuldk évenként egy alkalommal kulon beosztas szerint
fogaszati, szemészeti és altalanos szilrdvizsgalaton vesznek részt. A
vizsgalatokon valdé részveétel kotelez6. A hianyzok egyénileg kotelesek a

potlasrol gondoskodni.

18. RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek
természeti, technikai, tarsadalmi, egészségugyi eredetliek, vagy egyéb mas
események, ha azok varhaté vagy valés kovetkezményeire nézve
rendkivulinek tekinthet6k.

llyen esetekben az igazgaté vagy az lgyeletes vezetd intézkedései
arra iranyulnak, hogy a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az
iskola épulete, az épulletben és kornyezetében lévé vagyontargyak védelme
a lehet6ségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkivuli események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekdvetkezésekor az elsé feladat az iskola kitritése,
amelyet az igazgaté vagy az ugyeletes vezetd rendelhet el. A kiuritésrél
szOban, az iskolaradion keresztlil, a csengé szaggatott jelzésébdl
ertesulnek az alkalmazottak és a tanulok. A kiurités alatt az osztalyok
azonnali, rendezett elvonulasat az 6rat tarté tanarok felligyelik, a naluk lévd
iskolai dokumentumok mentésével egyltt. A kilritést, a tlzriadd esetére

minden helyiségben kifuggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A
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kiurités utan az épulletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A
Kilrités kezdetén és az épuletbdl vald kiérkezéskor létszamellen6rzést kell
tartani. A kiuritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy a pedagogiai
asszisztens azonnal értesiti az illetékes hatésagot és az iskola fenntartdjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az tugyeletes
vezetd bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a
bombariadét. A bombariadérdl a rendérséget kell értesiteni. Engedélyuk
nelkul az épuletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak poétlasara az altalanos szabaly az, hogy a
kiurités id6pontjatol szamitott harom o&éra mulva a megszakitott o6raval
folytatdédik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomdés ok miatt az altalanos

szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgato intézkedik a potlas médjaral.

19. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA
KERULO FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

A fegyelmi eljaras szabalyait kell alkalmazni az iskolaval tanuldi
jogviszonyban alldkra, a tanuldi jogviszonyukbdl fakadd kotelezettséguk
vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének
megallapitdasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet: az igazgato, az
igazgatohelyettesek, az osztalyfénok, a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte,
a fegyelmi eljaras kezdeményezbje koteles arrdl az osztalyféndkot
haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevelbtestilet, melynek
nevében az igazgaté jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarél az igazgaté harom hénapon belll
dont, amelyet hatarozat formajaban irasba kell foglalni.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga
felelés, amelynek mindenkori elndke az (1.) igazgatéhelyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy leheté6ség van
eredményes egyeztetd6 targyalasra, akkor kezdeményezheti annak
meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha
azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
szulé, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a szulé egyetért.
Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehet6ség van, arrél a
fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6t (kiskoru tanuld esetén a szilét), az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetéségére.

A tanulo - kiskoru tanulo esetén a szul6 - az értesités kézhezvételétdl
szamitott ot tanitasi napon belll irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetdé eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb
harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulénal, a fegyelmi jogkoér
gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet
elszenved6 fél az egyeztet6 eljarasban irasban megallapodott a sérelem
orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére,
de legfeljebb harom hoénapra fel kell figgeszteni. Ha a felfliggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenved6 fél esetén a
szuld nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szuntetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a
felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalyk6zosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben
nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetbje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit

mindkét fél elfogad. Személyét az igazgatd kdzremikddésével jeldlik Ki.
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SzlUkség esetén az oktatasugyi kozvetit6i szolgalat kozvetit6je is felkérhetd
az egyeztetés levezetéseére.

Az egyeztet6 eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az
igazgato tlazi ki, az egyezteté eljaras idépontjarél és helyszinérél, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl
elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény igazgatdja olyan
helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdogus az egyeztetd eljaras el6tt
legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedé
féllel kalon-kulén egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény igazgatdjanak arra kell
torekednie, hogy az egyeztetd eljaras, lehet6ség szerint 30 napon belul
irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos
megallapodas készul, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd
pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a
serelmet okozd tanuldé osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi ceéllal
és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot adni, hogy elkertlhetd
legyen a két fél kozotti nézetkulonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetéseétél el lehet tekinteni,
ha a jegyz6kdnyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem kerllhetett sor vagy az nem
vezetett eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a
kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru
tanuld esetén e jogot a szuld gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

el6irasai szerint folytatja le.
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20. AZ INTEZMENY! ADMINISZTRACIO

Intézmeényunkben az alabbi elektronikusan elGallitott
dokumentumokat hasznaljuk.
Az intézményben elektronikus dton  eldallitott  papiralapu
nyomtatvanyok:
e a tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
¢ a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e a Kréta rendszerbél kinyomtatott dokumentumok
e a bizonyitvany potlapok az 1. és a 2. osztalyos szoveges
értékelésnél,
e a KIRA rendszerbdl elballitott nyomtatvanyok, KIR-STAT,
e elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok, levelezések.

20.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgato
utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen: el kell latni az
igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzbjével, a vonatkozdé
jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell megérizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint
a hitelesitésrdl is az igazgaténak kell gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus uton torténé bejelentélapja papiralapu
nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend

vonatkozik.
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A sziukség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésilé

dokumentumok hitelesitési rendje:

e EI kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési
zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a
hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6
lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

e A fluzet jelleggel 0&sszetl(zott, kapcsozott dokumentumok
esetén a fluzet kulsé lapjan vagy annak belsdé oldalan kell
elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tuntetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbél all.

e Hitelesitési zaradék: az iraton fel kell tintetni a dokumentum
eredeti adathordozdjara valé utalast: .elektronikus
nyomtatvany”, az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett)
kiallitas datumat. Ez a dokumentum ....... folyamatosan

sorszamozott oldalbél/lapbél all. Kelt: PH hitelesito

”w 7

20.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A Koézoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan
el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast
(amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizardlag az intézmény
iigazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaléi nevek, szikséges jelszavak
megadasa, a telephely szintl jogok beallitasai az igazgatdi mesterjelszé
kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi
névvel és ehhez tartozd, kizarélag a felhasznalé altal ismert jelszéval
torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalénév nem engedélyezhetd. A
felnasznalonevet, a hozzatartozo jelszét lezart boritékban az iskolatitkar

Orzi. A masok altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.
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A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valo)
hozzaférés esetén az okozott karért — az igazgatd altal kezdeményezett
vizsgalat eredménye alapjan - a kart okoz6é személyesen felel.

A Kréta rendszerre is a fentiek vonatkoznak.

21. AZ INTEZMENY!I DOKUMENTUMOKBAN VALO
TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett
(tanuld, szuld, valamint az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi
dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a ,Dokumentumok”
menupont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya megtalalhaté a fenntarténal, az
iskola titkarsagan.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az  erdekl6dék
felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatojatol és az igazgatohelyettestél,

el6zetesen egyeztetett id6pontban.

~ 58 ~



5 Szervezeti és Mikédési Szabalyzat

22. ZARO RENDELKEZESEK

22.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2023. szeptember 1-jén |ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes. A  felllvizsgalt szervezeti és mikddési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2022. szeptember 1-jén
készitett (el6z6) SZMSZ.

22.2. Az SZMSZ fellilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara a jogszabalyi el6iras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az
intézmény nevelGtestulete, a diakdnkormanyzat, a szul6i szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatdohoz kell beterjeszteni.

A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Hatvan, 2023. szeptember 1.

Kutalik Marta

igazgaté

P.H.
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MELLEKLETEK

1.sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az intézménylnkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasnak
mindenben meg kell felelnie az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény, valamint a nemzeti
kbznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény elbirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kllonleges adatokat
lehet kezelni, melyekre a magasabb jogszabalyok el6irasai lehetéséget
biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adatgydjtésnél,
tudomanyos kutatasnal stb.) ez al6l az iskola igazgatdja felmentést adhat,
de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanuld
szul6éjével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény
igazgatoja egy személyben felel6s. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval
az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban részletezett
maodon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozdék a
munkakori leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatosan:

a) a dolgozok (alkalmazottak) adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

* igazgatohelyettes,

* iskolatitkar,

b) a tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

* igazgatohelyettes,

* iskolatitkar,

» osztalyfénokok, pedagogusok

5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozék a kdznevelési
torvény altal engedélyezett

esetekben:
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a) a kozalkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatos adatait tovabbithatja:

 igazgato-helyettes,

* iskolatitkar,

b) az alkalmazottak adatait a birésagnak, rend6rségnek,
ugyészségnek, a kozneveléssel 0Osszefliggd igazgatasi tevékenységet
vegz6 kOzigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak csak az
intézmény igazgatdja tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben tovabbithatja:

e a fenntartd, a birésag, rendérség, lUgyészség, a telepulési
onkormanyzat jegyzdje,

e a kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a
kdzépiskola, az egészségugyi, iskola-egészséglgyi feladatot
ellatd intézmény,

e a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet,

e a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet,
intézmény, a tankényvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat
intézményei,

e a KIR mikodtetdje,

e a sziilb részére az intézmény igazgatdja;

e a fenntart6, a kozépiskola, az egészségugyi, iskola-
egészségugyi feladatot ellato

e intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény,
szervezet,

e a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet,
intézmény,

e a tankényvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat
intézményei,

e a KIR mikodtetdje, a szulb részére az

intézmeény igazgatohelyettese;
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a fenntart6, a kozépiskola, az egészséglgyi, iskola-

egészségugyi feladatot ellato

e intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény,
szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo6
szervezet, intézmeény,

e a tankdnyvforgalmazd, a

e pedagogiai szakszolgalat intézményei,

e a KIR mikodtetéje,

e a szulb részére az iskolatitkar;

e a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmeény,
szervezet,

e a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet,
intézmény,

e a pedagodgiai szakszolgalat intézményei,

e a szul6 részére az osztalyfénok;

e a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézmény, szervezet,

e a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet,
intézmeény,

e a szul6 részére az igazgatdhelyettes.

e a tankdnyvforgalmazd részére a tankdnyvfelelds.

7. Az alkalmazottak adatait a kbézalkalmazottak személyi anyagaban
kell nyilvantartani. A személyi anyag része a kdzalkalmazottak jogallasarél
sz6lo 1992. évi XXXIIl. torvény alapjan 0Osszeadllitott kodzalkalmazotti
alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott
gydjtében zart szekrényben kell 6&rizni. Az alkalmazottak személyi
anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felel6s.

8. A tanuldéknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre
jogosité adatait a szamviteli szabalyoknak megfelel6 pénzugyi

nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani.
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2. SZAMU MELLEKLET:

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozé jogszabalyok:

a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.),

a kozoktatasrol széldo 1993. évi LXXIX. toérvény (a
tovabbiakban: Kt.),

a tankényvpiac rendjérél sz6lé 2013. évi CCXXXII. térvény ,

az allamhaztartasrél szolé torvény végrehajtasardl szold
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet ,

a kozalkalmazottakrol sz6lo 1992, évi XXXIIl. torvény
végrehajtasarol a  kozoktatasi intézményekben  targyu
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények muakodésérdl és a kodznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet ,

a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankényvellatas rendjérél sz6lo 16/2013. (Il. 28.) EMMI
rendelet,

a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol sz6l6 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozé
jogszabalyok:

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet A Nemzeti alaptanterv
kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarodl szold

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet mddositasardla
Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolé mindenkori
torvények

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. CXCV. torvény

a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol szold
1997. évi XXXI. térvény

a nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi CLXXIX. térvény
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a szakképzésrél szold 2011. évi CLXXXVII. térvény

a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XClIII. torvény

a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény
a munka torvénykonyverdol szolo 2012. évi l. torvény

az illetékekrdl sz6l6 1990. évi XCIII. torvény

az informacios onrendelkezési jogrol es az
informacidoszabadsagrol szé6l6 2011. évi CXII. torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl sz6lo 1995. évi LXVI. térvény

a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szo6l6
2007. évi CLII. torvény

a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének
tamogatasarodl szo6l6 2011. évi CLV. torvény

a rendoérségrél szolo 1994. évi XXXIV. torvény

az oktatasi igazolvanyokrél szolé 362/2011. (XIl. 30.) Korm.
rendelet

az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl szold 249/2000. (XIl. 24.)
Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl sz6lo6 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgarél,
valamint a tovabbképzésben résztvevdék juttatasairdl és
kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol szélé 130/1995. (X. 26.)
Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarél, bevezetésérdl, és
alkalmazasarél szold 243/2003 (XII. 17.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarél, bevezetésérdl, és

alkalmazasarél szoldé 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet
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az Orszagos Képzési Jegyzékrél és az Orszagos Képzési
Jegyzék modositasanak eljarasrendjérél szold 150/2012. (VII.
6.) Korm. rendelet

a kozoktatasrol szolé 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol
sz616 20/1997. (lI. 13.) Korm. rendelet

a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol sz6l6 229/2012.
(VIII. 28.) Korm. rendelet

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol
sz0616 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

a szabalyozott elektronikus ugyintézési szolgaltatasokrol és az
allam altal kotelez6en nyujtandd szolgaltatasokrol szold
83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIIl. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol szolé 5/1993. (XIl. 26.) MuM
rendelet

a Sajatos nevelési igényl gyermekek o&vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai
oktatasanak iranyelve kiadasardl szoldé 2/2005. (lll. 1.) OM
rendelet

a Sajatos nevelési igényl gyermekek o&vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai
oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél,
valamint egyes oktatasi jogszabalyok modositasardl szélo
17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl,
valamint egyes oktatasi jogszabalyok mddositasarol szold
28/2000. (1X.21.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl
sz616 51/2012. (XIl. 21.) EMMI rendelet

a pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szold
15/2013. (lI. 26.) EMMI rendelet

~ 65 ~



Szervezeti és Mikédési Szabalyzat

az Orszagos Képzési Jegyzékrdl szélé 37/2003. (XIl. 27.) OM
rendelet

az iskola-egészségugyi ellatasrol szoldé 26/1997. (IX. 3.) NM
rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarél és véleményezésérdl szoldé 33/1998. (VI.
24.) NM rendelet

az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév

rendjérél
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