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BEVEZETES

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban hatarozza meg. A szervezeti és mikodési
szabalyzatot a kdznevelési intézmény vezetdjének kell elkészitenie. A szervezeti €s miikddési
szabalyzat tartalmat, formajat, miikddtetésének modjat meghatarozo jogszabalyi hattér:

=

e 1992 XXXIII-tv a kozalkalmazottak jogallasarol

e 1992, LXIIL tv. a személyes adatok védelmérol

e 2013.CCXXXIL. tv a tankonyvellatasrol

e 23/2004.0M-rendelet a tanul6i tankonyvellatas rendjérol

® 26/1997.NM-rendelet az iskolai egészségiigyi ellatasrol... mdodositas iddpontjaban
hatalyos paragrafusai

e 2011.évi CXC. torvény, kiilonos tekintettel a 24-25.§

e 202/2012. Kormanyrendelet

e 229/2012.Kormanyrendelet

e 28-30/2012.NEFMI-rendelet

e 20/2012. EMMI rendelet, kiilonds tekintettel a 4.§, ill. 117-122.§ 6sszefiiggései
e 30/2012.EMMI-rendelet

e 326/2013.Kormanyrendelet a pedagdgus eldmeneteli rendszerrdl, modositasa
89/2015. és 235/2016.

FEFEEEEE e

Ezen szabalyzat a megalkotds idején hatdlyos fenti jogszabalyok, azok rendelkezéseinek
figyelembe vételével késziilt. Altaldnos szabalyozas: 2011.CXC.tv.20-25.§ A koznevelési
intézmény SZMSZ-ét (és hdazirendjét) nevelési-oktatasi intézményben a nevelOtestiilet,
iskolaszék, tovabba az iskolai didkonkorményzat véleményének kikérésével fogadja el. Az
SZMSZ (és hazirend) azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartdo egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend
nyilvanos.

A KOZOKTATASI INTEZMENYEK SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATARA VONATKOZO ALTALANOS TUDNIVALOK

Az intézmény alaptevékenysége az alapitd okiratdban megallapitott nyolc évfolyamos altalanos
iskolai alapfoku nevelés és oktatds ellatdsa, melynek keretében a tanuld érdeklddésének,
képességének és tehetségének megfelelden felkésziil kozépiskolai tovabbtanuldsra, valamint a
tarsadalomba valo beilleszkedésre.

Az iskola az alaptevékenysége végrehajtasa sordn gondoskodik a tanulok napkozbeni
ellatasarol, feliigyeletérdl, étkeztetésérdl, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos
feladatokrol, a tehetséggondozasrdl és a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasardl, tovabba
ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a kdznevelési torvény és mas jogszabaly a nevelési-
oktatasi intézményeknek eloir.



A pedagogiai programban megfogalmazott célok elérését, illetve a neveld-oktatd munka
eredményes megvalosulasat segitd iskolai szervezet, valamint miikddési rend kialakitasat
szolgalja a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, valamint az iskolai hazirend. A szervezeti és
mikddési szabalyzat alapvetden a kozoktatdsi intézmény felndtt dolgozodira, az épiiletben
tartozkodokra allapit meg szabalyokat, a hdzirend pedig elsdsorban a tanuldk iskolai életével
foglalkozik. A szervezeti és miikodési szabalyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb
rendli jogszabalyok eldirasainak figyelembevételével meghatarozza egy adott intézmény
szervezeti felépitését, mikddésének belsé rendjét, valamint a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozo6 rendelkezéseket. Az intézmény szervezeti és miikdodési szabalyzatanak a magasabb
szintli jogszabalyok rendelkezésein tll elveiben és tartalméaban illeszkednie kell az iskola mas
belsé szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

E dokumentumok a kovetkezok:
1. Az iskola tartalmi munk4jat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok

+ Szakmai alapdokumentum

+ Pedagogiai program (nevelési program és a helyi tanterv)
+ Hazirend

+ Intézményi 6nértékelési program, éves onértékelési terv
+ Belsd szabalyzatok (igazgato6i utasitisok)

2. Munkaiigyi, munkajogi helyi (bels6) szabalyok

+ Kozalkalmazotti szabalyzat
+ Kollektiv szerzédés

3. Az iskola egyes kozosségeibdl szervezddo testiiletek (szervezetek) miikodését meghatarozo
szabalyok

+ A kozalkalmazotti tandcs szervezeti és miikodési szabalyzata
+ A sziil6i szervezet (munkakdzosség) szervezeti és miikodési szabalyzata
+ A didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzata

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak legfontosabb feladata,
hogy olyan — a magasabb szintii jogszabalyok el6irasainak megfeleld — iskolai szervezetet és
miikddést hozzon létre, amely a legoptimalisabban biztositja a pedagogiai programban kitlizott
célok elérését, valamint az ott meghatarozott feladatok végrehajtasat.

A szervezeti és milkodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes ¢és hatékony
miukodéséhez az iskolai €let egyes teriileteire vonatkozdan az iskola igazgatdja tovabbi
utasitasokat (belsd szabdlyzatokat) készithet. Ezek a kovetkezok:

a dolgozok munkakdri leirasai,

honvédelmi intézkedési terv

ligyviteli, iratkezelési és irattarozasi szabalyzat,
munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,
tizvédelmi utasitas és tlizriado-terv,
onértékelési szabalyzat

e



A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megtartasa nemcsak az iskola dolgozdira
nézve kotelezdek, hanem eldirdsai az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre (tanuldkra €s
sziileikre) is vonatkoznak.

INTEZMENY ALAPADATAI

OM azonositd: 032476

Adoészam: 15835310-2-13

Név: Bugyi Nagykozségi Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Intézmény jelleg: K6znevelési intézmény,

Intézmény tipusa: Osszetett iskola

Weboldal: kazinczy-bugyi.sulinet.hu

Intézmény vezetdje: Németh Mihaly Istvanné

Beosztés: intézményvezetd

Email: suli@kazinczy-bugyi.sulinet.hu

Telefon: 29/347-059

Alapité: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Monori Tankeriileti Kozpont

Fenntart6 székhelye: 2200 Monor, Petdfi Sandor utca 28.
Hatarozat kelte: Budapest, 2019. 09. 19.

Koznevelési és egyéb feladatok:

+ nappali rendszerii altalanos iskolai nevelés-oktatas 1-8. évfolyamig
+ a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa
+ halmozottan fogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos tanuldk
nevelése-oktatasa
+ sajatos nevelési igényli tanulok gyogypedagodgiai nevelése-oktatdsa
+ alapfoku miivészetoktatas
o zenemuvészeti ag
o képzo6-és iparmiivészeti ag
o szin-¢és babmivészeti ag
+ tanuldszoba, egész-napos iskola napkozi

Engedélyezett 1étszam: 450 6.



Fenntart6 és miikodtetd:

Név: Monori Tankertileti Kozpont

Székhely: 2200 Monor, Petéfi Sdndor utca 28.
Tipus: tankeriileti kozpont

Képviseld: dr. Hrutkané Molnar Monika Katalin
Beosztas: tankeriileti igazgato

Email: monika.molnar@kk.gov.hu

Telefon: +36 (29) 795-212

TARTALMI SZABALYOZAS

20/2012.EMMI- rendelet 4.§ A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatarozni:

a) a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartdzkoddsénak rendjét,

b) a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendjét,

c) a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel vald kapcsolattartas rendjét,

e) a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, formajat, tovabba a
vezetOk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabdlyait, a szervezeti
egysegek kozotti kapcesolattartas rendjét,

f) az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatidsa esetén a helyettesités
rendjét,

g) a vezetok €s az iskolai sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartds forméajat, rendjét,

h) a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket,

1) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat ¢és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgéalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint
az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast,

J) az innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,



k) a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasdnak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében,

1) a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,
m) az intézményi védo, 6vo eldirasokat,
n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai
programrol,

p) azokat az iigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel,

q) a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras
részletes szabdlyait,

r) az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rend;jét,
s) az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett, és tarolt dokumentum kezelési rendjét,

sz) az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, munkakori
leirasok mintait,

t) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabélyozni.

u) az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formadit, idokereteit,

V) a didkonkormanyzat, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas
formajat és rendjét, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési timogatés biztositasa),

W) az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és rendjét,

X) a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendet

AZ INTEZMENY MUKODESE, VEZETESE

Az intézmény szervezeti egységei

+ az 1-4. évfolyaman tanitd pedagdgusok csoportja igazgatohelyettes vezetésével
% az 5-8. évfolyaman tanitd pedagdgusok csoportja igazgatohelyettes vezetésével
+ szakmai munkakozosségek

+ technikai csoport



Az iskola igazgatdsaga

Az iskola igazgatosagat az intézményvezetd, valamint kdzvetlen munkatéarsai alkotjak. Az
intézményvezet kozvetlen munkatarsai k6zé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:
két intézményvezetd-helyettes (alsos-felsés). Az iskola felelds vezetbje az igazgatd, aki
munkajat a magasabb rendii jogszabalyok, valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal
el6irtak szerint végzi.

Megbizatasa a szakmai alapdokumentum okiratdban, a hatalyos jogszabalyokban (2011.CXC.
67-69.§) megfogalmazott mddon és idOtartamra torténik.

Az intézményvezeto-helyettesek megbizasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik. A vezetd
beosztast dolgozok munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitasa
alapjan végzik. Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén a felsd tagozat intézményvezeto-
helyettese helyettesiti. Az 6 akadalyoztatasa esetén az als6s intézményvezetd-helyettes
helyettesiti a fentieket teljes jogkorrel. Az alsd tagozatos intézményvezet6-helyettest a
munkakozosség-vezetdje  helyettesiti, a fels6 tagozatos intézményvezet6-helyettes
akadalyoztatdsa esetén a felsds munkakdzosség vezetdje veszi at az ligyek intézését.

Bélyegzohasznalatra jogosult személyek: intézményvezetd, helyettesek, iskolatitkar, taniigyi
esetben a pedagdgusok, az intézmény-vezetdje altal kijelolt pedagogiai-asszisztens.

Az iskola dolgozdi

Az iskola dolgozo6i a Monori Tankeriileti K6zponttal 4llnak kdzalkalmazotti munkaviszonyban.
Az iskola dolgoz6i munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az intézmény szervezeti egységei

az 1-4. évfolyaman tanitd pedagdgusok csoportja az intézményvezetd-helyettes vezetésével
az 5-8. évfolyaman tanitd pedagogusok csoportja intézményvezetd-helyettes vezetésével
nevelés-oktatast segitok (iskolatitkar, pedagdgia-asszisztens)

also és felso tagozatos munkakozosségek

technikai csoport

-

Az iskolakozdsség

Az iskola kozosségét az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

1. Az iskolai alkalmazottak k6zosségét a tankeriilettel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.
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2. Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb rendli jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a nemzeti koznevelésrol szold
torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti
szabalyzata ¢és kollektiv szerzédése rogzitik.

A nevel8k kozosségei

A nevelotestiilet

1. A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolto alkalmazottja,
valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd felsdfokt végzettségii dolgozok.

2. A neveldtestiilet a kordbban emlitett magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott
dontési jogkorokkel rendelkezik.

3. A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb rendli jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.

4. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

5. A nevelGtestiilet tagjai véleményt nyilvanithatnak, bevonhatok a jogszabdlyi keretek kozott
az intézményi Onértékelési és kiilsd értékelés folyamataba (pedagodgusi, vezetdi intézményi
szinten egyarant).

6. Az iskola neveldtestiilete feladatkdrének részleges ellatasara 4llandd ¢és alkalmi
munkacsoportokat hozhat létre. A munkacsoportok a munkatervi feladatok koordinalasara
szervezddnek: fejleszté miihely, tehetséggondoz6 miihely, onértékelési, ill. mérési-értékelési
munkacsoport, palyazati teamek.

A munkacsoportok - ha erre van torvényi szabalyozas-, hatalyos jogszabalyok altal eldirt
modon végzik tevékenységiiket, egyéb kiilon nem szabalyozott esetben az intézményvezetd
altal kért modon és formaban végzik tevékenységiiket, szamolnak be tevékenységiikrdl a
neveldtestiilet eldtt.

7. Egy tanév soran a nevelOtestiilet az aldbbi értekezleteket tartja:
+ alakulo értekezlet
+ tanévnyito értekezlet,
+ tanévzaro értekezlet,
+ félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
+ havonta a honap elsé hétféjén egy munkaértekezlet

8. Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 33
széazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

9. A magasabb rendli jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

+ nevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 6tven
szazaléka jelen van,
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+ a nevelOtestiilet dontéseit — ha errél magasabb rendii jogszabaly, illetve a szervezeti és
mukodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszeri
szotobbséggel hozza.

10. A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

11. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

12. A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevel6k szakmai munkakdzosségei

1. Az iskola pedagdgusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zosség szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyo neveld és oktaté munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

2. Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:

+ 1-4. évfolyamos munkakozosség: tagjai: az 1-4. évfolyamon tanité neveldk, pedagogiai
munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak.

+ 5-8. évfolyamos munkakozosség: tagjai a felsd tagozatos tanarok

+ BECS munkakozosség: belso ellendrzési csoport 5 fével.

3. A szakmai munkak6zosségek a magasabb rendli jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.

4. A szakmai munkak6zdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

+ az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatd munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellenorzése,

+ tehetséggondozas, a sajatos nevelési igényli és lemorzsolodasban veszélyeztetett
tanulok nyomon kovetésének ¢és tamogatasanak, az eszkdzrendszerének a
kidolgozésaban vald részvétel,

+ az iskolai nevel és oktatdo munka belsd fejlesztése, korszertisitése,

+ egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

# szakmai programok, tanéran kiviili tevékenységek, projektek, palyazatok, tanulméanyi
versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

+ a pedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

% az iskolai belsd vizsgak tételsorainak 6sszeallitisa, értékelése,

* az intézményi 6nértékelés, ill. kiilsé intézményértékelés folyamatdban a jogszabalyban
meghatarozott jogkorrel (pedagdgus, vezetd, intézményi szinten) vald részvétel
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+ a pedagdgusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatd oOrdk szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhato eszk6zok beszerzésével,

a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése patronald neveld (mentor) kijelolésével,
javaslattétel az intézményvezetdnek a munkakdzosség-vezetd személyére,

a munkako6zdsség éves munkatervének 0sszeallitasa,

-+ + ¥

a munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése,
adatszolgaltatasok

5. A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkako6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz6ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkakozosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka bels6
ellendrzésének éves tervezését

6. A szakmai munkak6z0sség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozOsség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az intézményvezeto bizza meg. Megbizatasa
a hatalyos jogszabalyok alapjan az intézményvezetoi ciklushoz kotott.

7. A munkakdzosségek vezetéi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a hatalyos jogszabalyokban megjelolt feladatok végrehajtasara, a nevel6testiilet vagy
az intézményvezetés dontése alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza 1étre, errdl tajékoztatnia kell
a neveldtestiiletet.

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgatd bizza meg, tevékenységiik f6 mérfoldkoveit és
beszamoltatasuk modjat is 0 hatdrozza meg Osszhangban a hatalyos jogszabalyokban
megfogalmazottakkal.

A szUl6i szervezet (k6zosség)

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i
szervezet miikddik. Az osztalyok sziiléi szervezetét az egy osztalyba jar6d tanulok sziilei
alkotjak. Az osztilyok sziildi szervezeti a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviselOket
valasztjak:

+ Elnok,
+ Elnokhelyettes

Az osztalyok sziiléi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy az osztalyfondk segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziiléi szervezet
valasztmanya. Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanyanak munkdjdban az osztaly sziil6i
szervezetek elnokei, elndkhelyettesei vehetnek részt. Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb
szintli dontéshoz6 szerve az iskolai sziil6i értekezlet.
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Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya, az iskolai sziil6i értekezlet a sziilok javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai sziil0i szervezet alabbi tisztségviseldit.

+ SZK elnok
+ Elnokségi tagok

Az iskolai sziiléi szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot. Az
iskolai sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
Otven szdzaléka jelen van. Dontéseit — a személyi jellegli dontések kivételével - nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanyat az
intézményvezetd tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast
kell adnia az iskola feladatirdl, tevékenységérél, a torvényi szabalyozas altal megjelolt
kozzétételi kotelezettségének eleget kell tennie.

Az iskolai sziil6i szervezetet az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

Megvalasztja sajat tisztségviseldit

Kialakitja sajat miikodési rendjét

Az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

Képviseli a sziiloket és a tanuldkat a jogszabalyokban meghatarozott jogkorokkel az
intézményértékelési folyamatokban, az oktatasi térvényben megfogalmazott egyéb
jogaik érvényesitésében,

Véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti ¢és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak.

+ Képviseli a pedagdgusokkal és az iskolavezetéssel egyiitt az iskola érdekeit,

+ Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Rk o =

=

A SzUlGi Kbzosség

A Sziléi Kozosséggel vald egylittmiikddés szervezése az intézményvezetd feladata.
Gondoskodik a miikddési feltételek biztositasarol. Az iskola vezetdje és a Sziiloi K6zosség
képvisel6je az egyiittmiikodés tartalmat és formajat évente az iskolai munkaterv, illetve a
koz6sség munkaprogramjanak egyeztetésével allapitja meg. A Sziildi Kozosség képvisel§jét
meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amelyekben az
iskolaszéknek véleményezési jogosultsaga van. (Hazirend, SZMSZ, PP) Az iskolaszék tagjai:

+ SZK elndk
+ A sziil6i kozosség 2 valasztott tagja
% A nevel6testiilet 3 tagja

Az osztalykdzosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség €lén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik.

14



Az osztalyk6zosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:

e DOK kiilddtte (5. évfolyamtol) Az osztalykozdsségek a didkdnkormanyzat legkisebb
egységei, minden osztalyk6zosség megvalaszthatja az osztaly kiildottet (2-3f6), akik képviselik
az osztalyt az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségében. A tanulokozosségek ily
modon 6nmaguk diakképviseletérdl dontenek.

A diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak Iétre. Az iskolaban
mukodo diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza.

Az iskolai didkdonkormanyzat

1. A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat miikodik.

2. Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége,
illetve annak vélasztott tisztségviseldi érvényesitik.

3. Az iskolai didkonkorményzat a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

4. Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja.

5. Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd neveldt — a nevelOtestiilet egyetértésével
— az intézményvezetd bizza meg.

6. Az iskolai didkkozgytilést-iskolai gytilést évente legalabb 1 alkalommal Ossze kell
hivni. A didkkozgytilésen a didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a
didkonkormanyzat gyermekvezetdje beszamol az el6z6 didkkozgytilés ota eltelt iddszak
munkajarol, valamint az iskola igazgatdja tdjékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél, a tanuloi jogok helyzetérdl €s érvényesiilésérdl, az iskolai
hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatair6l.

7. A didkkozgyllés 0Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytlilés 6sszehivasaért az intézményvezetd a felelds.

A technikai dolgozék és a pedagdgus munkat kozvetlenil segiték kdzosségei

Az intézményi alkalmazottak kozoss€gét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak. Az intézményi kozalkalmazottak jogait és
kotelessegeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb
jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
torvény, a koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek), valamint az
intézmény kozalkalmazotti szabalyzata és kollektiv szerzddése rogzitik. Képviseletiiket a
haromtaga kozalkalmazotti tandcs biztositja. Az intézmény technikai alkalmazottaik
munkdjukat az intézményben folyd pedagodgiai munka zavartalan biztositdsa érdekében
kotelesek végezni. Munkavégzésiik szabalyait jogszabalyok és munkakori leirasuk hatarozza
meg. Munkajuk ellenérzését az intézményvezetd, az intézményvezet6-helyettesek vagy a
munkakori leirasukban munkakdriikre utasitasi jogkorrel rendelkezd személy végezheti. A
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technikai alkalmazottakat az intézményvezetd évente minimalisan harom alkalommal
tajékoztatja a munkajukat érintd kérdésekrdl, illetve kérdést vagy javaslatot intézhetnek az
intézményvezetonek. A munkajukra is vonatkoz6 belsé ellendrzési tervet, illetve az ellendrzés
eredményérdl késziilt jegyzokonyveket, feljegyzéseket a gazdasagi iroddn tekinthetik meg.
(Amennyiben az ellen6rzés indokolja személyes tajékoztatast is kapnak rola.)

Pedagdgusok munkarendje

A pedagdgusok napi munkaidd-beosztasat — az 6rarend fiiggvényében, véleményiik kikérése
mellett — az intézményvezetd allapitja meg. A napi munkaidét ugy kell beosztani, hogy
biztositsa az intézményi munka zavartalansagat, a feladatok elvégzését, tekintettel legyen a
pedagdgus kotott munkaidejére, az intézményben valé 32 o6rds benntartdozkodasi
kotelezettségére. Minden egyéb szempontot, kérést csak ennek alapjan lehet figyelembe venni.
A pedagdgus koteles 15 perccel a tanitasi beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili
munkanapon a program kezdete el6tt annak helyszinén) megjelenni. A tanév elején késziilo
beosztas szerint reggel ligyeld tanarok a feladatukat 7.00-t61 kotelesek ellatni. A pedagdgus a
munkabol vald rendkiviili tdvolmaradést, annak okat, lehetdleg el6z6 nap, rendkiviili esetben a
lehetd leghamarabb az adott napon koételes jelenteni az iigyeletes vezetonek, hogy az
intézkedhessen a helyettesitésrél. Oracserét az intézményvezeté és a helyettesek
engedélyezhetnek. A munkabol vald tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyezhet,
tavollétében a helyettesi rend szerinti vezetd. Az 6rdk megtartdsat, az tigyeletet, a helyettesitést
a tanulmdnyi intézményvezetd-helyettes ellendrzi, illetve megszervezi ezek ellendrzését.
Amennyiben a helyettesités rendje eldre tudhatd, a szaktanar és az osztalyfonok kotelessége
errdl értesiteni - legkésObb a helyettesitést megel6zd napon - a didkokat. A pedagdgust a neveld-
oktatdmunkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokkal az intézményvezetd és a
helyettesek bizhatjdk meg. A pedagogus - ligyeleti munkdja ellatdsa soran - feleldsséggel
tartozik az tigyelete idején és helyszinén torténtekért. Ezen feleldssége akkor is érvényesithetd,
ha 6nhibdjabol, illetve vezetdi hozzajarulas nélkiil mulasztja el iigyeleti feladatdnak ellatasat.
A neveldtestiilet értekezletein, megbeszélésein az érintettek részvétele kotelezd. Indokolt
esetben tavolmaradast az intézményvezetd engedélyezhet. A tavolmarado dolgozoé kételes az
elhangzottakrol tajékozodni. Az éves munkatervben elfogadott intézményi rendezvényeken
valdé megjelenés a pedagdgus munkakori kotelessége. A rendezvényeken ellatando ligyeleti
rendet a tanulmanyi intézményvezetd-helyettes allitja ssze.

Nem pedagodgusok munkarendje
A nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét munkakori leirasuk tartalmazza.

Munkakdri lefrasok
Az alkalmazottak feladataikat a munkakdri leiras részletezi, a munkakori leirds mintakat jelen
szabalyzatunk melléklete tartalmazza.
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Kréta haszndlata
Intézményiink a KRETA rendszerben az e-napl6, az e-ellenérzé és az e ligyintézés modulokat hasznalja.
KRETA e-naplé szabdlyzatunkat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

Egyéni munkarend

A Korméany az Oktatasi Hivatalt jelolte ki arra, hogy felmentést engedélyezzen a
tankotelezettség iskolaba jarassal torténd teljesitése alol.

Az egyéni munkarenddel kapcsolatos eljarasra vonatkozo jogszabalyok:

Nkt. — a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

Akr. — az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény

Okt.Hiv. rendelet - az Oktatasi Hivatalrol szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

Nkt. vhr. — a nemzeti koznevelésrol sz016 térvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.
28.) Korm. rendelet

EMMI rendelet - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

Ped. rendelet - a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérdl szolo 15/2013. (I1.
26.) EMMI rendelet

- F e

A 2019. szeptember 1. napjatol hatalyba 1ép6 torvényi rendelkezések alapjan, az eddig
magantanul6i  jogviszonyként ismert jogintézményt felvaltotta az egyéni munkarend
intézménye: Ha a tanuld egyéni adottsdga, sajatos helyzete indokolja, és a tanulo fejlodése,
tanulmanyainak eredményes folytatasa és befejezése szempontjabodl elényos, a tankdtelezettség
teljesitése céljabol hatarozott idére egyéni munkarend kérelmezhetd. Az egyéni munkarenddel
rendelkez6t - az iskolaban vagy azon kiviil folyd gyakorlati képzés kivételével - az iskola
valamennyi kotelezd tanorai foglalkozésa aldl fel kell menteni. Azonban valamennyi
tantargybol osztalyozo vizsgat koteles tenni, az egyéni munkarend ugyanis nem mentesiti a
tanul6t egyetlen tantargy tanulmanyi kovetelményeinek teljesitése alol sem.

Ezen id6szak alatt:

- a tanuld mentesiil a kotelez6 tanorai és egyéb foglalkozasokon vald részvétel alol;
felkészitésérdl a sziilé gondoskodik, a tanul6 egyénileg késziil fel;

- a sajatos nevelési igényére (SNI) tekintettel egyéni munkarendii tanuld, vagy a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd (BTM), erre tekintettel egyéni munkarendii tanuld
iskolai nevelésérdl és oktatasarol, felkészitésérdl, érdemjegyeinek és osztalyzatainak
megallapitasarol, az ehhez sziikséges pedagogusokrol a szakértéi véleményben foglaltak szerint
koteles az iskola gondoskodni;

- a tartds betegségre tekintettel egyéni munkarendben tanul6 felkészitésérdl, érdemjegyeinek és
osztalyzatainak megallapitasarol;

- a tanuld az iskola igazgatdjanak eldzetes engedélyével részt vehet a tandrai vagy egyéb
foglalkozasokon;

- a tanuld kérelemre, az iskola igazgatojanak engedélyével felvehetd a napkoézibe és a
tanuloszobai foglalkozasokra;
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- az iskoldban az egyéni munkarendben tanulé magatartasat és szorgalmat nem kell értékelni,
de félévi és tanév végi osztalyzatainak megallapitdsdhoz az iskoldban osztalyozé vizsgat kell
tennie valamennyi tantargybol az iskola pedagogiai programjaban foglaltak szerint;

- a kiilfoldi tartozkoddasra tekintettel egyéni munkarendben tanul6 esetében a félévi mindsités
az igazgatd dontése alapjan melldzhetd, ez esetben a tanuld csak az év végén ad szamot
tudasarol.

Ha az egyéni munkarend tartama alatt a tanul6 neki felréhato okbol két alkalommal nem jelenik
meg az osztalyozd vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulmanyi kévetelményeket,
a kovetkezo félévtol csak iskolaba jarassal teljesitheti a tankotelezettségét.

A mdar magéantanuldi jogallasban levok a meglevd igazgatoi engedély szerint folytathattdk
tanulmanyaikat a 2019/2020. tanévben is. A kijeldlt allami szerv, az Oktatasi Hivatal egy éven
beliil hivatalbol feliil fogja vizsgédlni a meglévd engedélyeket és dont a tankdtelezettség
folytatdsa tovabbi moddjarol. A jelenlegi magantanuloknak tehat nem kell kérelmet
benyujtaniuk, helyzetiik feliilvizsgalata és az ehhez sziikséges dokumentumok meghatérozasa,
bekérése hivatalbol torténik majd meg. Az egyéni munkarend engedélyezésével kapcsolatos
kérelmek elbiralasa 2019. szeptember 1. napjatol az Oktatasi Hivatal joga és kotelessége. A
2019. augusztus 31-¢ig az iskola igazgatoja részére benyujtott, el nem biralt kérelmeket nem
veszi at az Oktatasi Hivatal, azokat még az iskola igazgatojanak kell elbiralnia.

Az egyéni munkarend engedélyezése iranti kérelmet az Oktatasi Hivatal kdzigazgatasi hatosagi
eljaras keretében biralja el.

TANULOK

A tanuloi jogviszony létesitése €s feltételer A tanulo - beleértve a magantanulot is, - az
iskolaval tanulo6i jogviszonyban all. A tanulo6i jogviszony felvétel vagy atvétel Gtjan
keletkezik. A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl vagy atvételrdl
az intézmény vezetdje dont. A tanuldi jogviszony a beiratas napjan jon létre. A tanulo a
tanuloi jogviszonyon alapul6 jogait az el6bbi idponttdl kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly,
tovabba az iskola héazirendje egyes jogok gyakorlasat az els6é tanév megkezdéséhez kotheti.

Az intézménybe torténd tanuldfelvétel, tanuldi jogviszony létesitése 1étrejon:
+ beiratkozassal (1. osztalyosok),
* atvétel Gtjan,
+ egyéni munkarenddel (szakértdi javaslat vagy sziiléi kérelem alapjan az Oktatési
Hivatal engedélyével)
+

integraltan nem oktathatd, sajatos nevelési igényii tanulok kizarolag szakértoi
vélemény alapjan.

A beiratas rendje

+ Az adott évben tankoteles korba 16pd gyermeket a sziilé marcius 1-je és aprilis 30-a
kozott - a kormanyhivatal altal kozleményben vagy hirdetményben kozzétett
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id6épontban - koteles beiratni a lakohelye szerint illetékes vagy a valasztott iskola els6
¢vfolyamara.

Az adott évben tankdteles korba 1épd sajatos nevelési igényl gyermeket a sziild a
szakértdi bizottsdg véleményében vagy a kormdanyhivatal jogerds hatarozatiban
megjeldlt idopontig koteles beiratni a kijelolt iskolaba.

Az altalanos iskola els6é évfolyamara torténd beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek
személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és
lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt, tovabbd az iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettség elérését tanusitod igazolast.

Az intézmény vezetdje a felvételi eljarasban a felvételrdl, atvételrdl tanuldi jogviszonyt
1étesitd, vagy a kérelmet elutasitd dontést hoz. Az iskola igazgatdja koteles értesiteni a
felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol a sziilét a dontést megalapozé indokoléssal, a
fellebbezésre vonatkozo tajékoztatassal, tovabba atvétel esetén az elézo iskola
igazgatojat is.

A kotelezd felvételt biztositd iskola vezetdje a kormanyhivataltol kapott nyilvantartas,
a kijelolt iskola a megkiildott szakértdi vélemény vagy a kormanyhivatal hatdrozata
alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnydban tartdzkoddsi helye szerint
illetékes kormanyhivatalt, ha a gyermeket az iskolaba nem irattak be.

Az intézmény vezetdje értesiti a gyermek, tanuld lakohelye, ennek hianyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes kormanyhivatalt, ha olyan gyermeket, tankoteles
tanulot vett fel vagy at, akinek lakohelye, ennek hianyaban tartdzkodési helye nem a
nevelési-oktatasi intézmény székhelyén van.

A tanul6 atvételére - meghatarozott kivétellel - a tanitasi év sordn barmikor lehetdség
van.

Ha az altalanos iskolai tanuldé ugy kivan iskolat valtani, hogy az az iskolatipus
valtoztatasaval is jar, az atvételre, a felvételre megallapitott eljaras szerint keriilhet sor.
A kormdanyhivatal februar utols6 napjaig tajékoztatja az illetékességi teriiletén miikodo
altalanos iskolakat a kijelolt korzetekrol.

Ha a valasztott (nem a korzethez tartozd) iskoldban a korzetbdl jelentkezOk és a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden eldnyben részesitendd jelentkezOk mellett a
torvényesen kitolthetd 1étszdmkereten beliil marad még szabad hely, ugy a 1étszamkeret
felso hatardig az osztalyok az adott iskoldba felvételi kérelmet benytjtokkal
feltolthetok.

Az iskolak szabad helyeik és a varolistan szereplok szamanak ismeretében a beiratés
lezarulasat kovetden hoznak dontést.

A tankoteles gyermekek sziileit az iskoldk hivatalosan is értesitik arrdl, hogy a
varolistan jelzett igényliket teljesiteni tudtdk-e, vagy csak az eredeti, kotelezd felvételt
biztositd iskola tudja biztositani szadmukra a felvételt.

Az iskolédba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba vald az intézmény vezetdje dont.

Jogorvoslati lehetéség

Az intézményvezetd altal hozott dontés ellen a sziild jogorvoslati lehetdséggel élhet. A sziild
jogszabalysértésre vagy érdeksérelemre hivatkozéassal nyujthat be kérelmet a kézhezvételtdl
szamitott 15 napon belill. Az eljardst meginditdé kérelmet a Monori Tankeriileti Kozpont
Igazgatdjahoz kell benyujtani.
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A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, FORMAJA, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A

SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény vezetdje

Az iskola ¢€lén az intézményvezetd all, aki vezetdi tevékenységét két helyettessel latja el. A
vezetd jogallasat a magasabb vezetdi beosztas ellatasdval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg. Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében
fennall6 feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét a koznevelési torvény allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott —
feladatokat.

Az intézményvezet6 felel8s

FF F & F F F F O FF OFEFE O FRERRERREE

az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért

a pedagogiai munkaért

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséért

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveld és oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a tanuldbalesetek megeldzéséért

a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért

a kozéptavu pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, és a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

az iskolai tankdnyvellatas rendjének megszervezéséért és a tankonyvrendelés lebonyolitasaért
a koznevelési informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért

az 1iskola {igyintézésének, iratkezelésének ¢és taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért

a jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért

dont, az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe

szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését;

dontésre elokészit a koznevelési intézmény mitkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos minden
olyan tigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

el6késziti a nevelOtestiilet feladatkdrébe tartozd dontéseket és a koznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot, a helyi
tantervet, elokésziti a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet;

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges
intézkedések megtételét;

gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellenérzési jogot a koznevelési
intézmény kozalkalmazottai felett;

tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol;

teljesiti a Monori Tankeriilet Kozpont altal kért adatszolgaltatast;
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szakmai értekezletet hiv Ossze a kdznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megolddsdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
iranyitasa céljabol.

Az intézményvezetd helyettesek

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott helyettesek vezetdi tevékenységiiket az intézményvezetd
iranyitasa mellett, egymassal egylittmiikddve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Fels@s intézmeényvezetd helyettes

S S S S

*

az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén ellatja az helyettesitését

kozvetleniil iranyitja (és ezekrdl rendszeresen tajékoztatja a vezetot):

az iskolai kdnyvtar miikodését

az iskolai tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységet

a szabadidds tevékenységet

a didkigazolvanyokkal kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasat
képviseli az iskolat a kdzvetlen iranyitasa ald tartozo teriileteken

felelds az 5-8. évfolyamon foly6 szakmai munkaért,

a kozvetlen irdnyitasa alé tartoz6 feladatok ellatasaért

atruhdzott  jogkorben a  tanuldk rendszeres egészségiigyi  vizsgalatanak
megszervezeseert

tanuldszobén folyé munkaért

Alsds intézményvezet6 helyettes

F

kozvetleniil irdnyitja az 1-4. évfolyaman €s a napkoziben folyd munkat

szakmai teriiletén segiti az intézményvezetd vezetdi tevékenységeét

felelds az altala iranyitott évfolyamokon és az alapfoku miivészetoktatason folyo
szakmai munkaért

havonta ellendrzi az étkezési nyilvantartokat

kozvetleniil iranyitja a kisegitd munkakorben dolgozokat

Az igazgatdsag és a nevelStestilet kapcsolattartdsa

1. A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.

2. A kapcsolattartas forumai:

*
*
*
*

az igazgatdsag llései,
az iskolavezetdség iilései,
a kiilonboz06 értekezletek,

megbeszélések.
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Ezen forumok idépontjat, az iskola munkaterve hatarozza meg.

3. Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a neveldi szobdkban elhelyezett hirdetétablakon,
valamint irasbeli tajékoztatokon, elektronikus formaban az iskola altal kialakitott online
rendszeren keresztiil értesiti a neveldket.

4. Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

+ az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozo pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,

+ az iranyitasuk ald tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosaghoz, az iskolavezetséghez.

5. A pedago6gusok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kézolhetik az igazgatdsaggal és az
iskola vezetdségével.

6. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas modja:

korlevélben: nyomtatott vagy e-mailes formaban,;
elektronikus feluleteken;

vezetdi (intézményvezetd, helyettes) latogatasokon;
értekezleteken;

telefonon.

e

A szakmai munkakdzdsségek kapcsolattartasa

1. Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi feleldsek.

2. A szakmai munkakozdsségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitasa
elott kozos megbeszelésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds tekintettel
a szakmai munka alabbi tertileteire:

a munkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzeések,

intézményi értékelés és kiilsd értékelés tanévi feladatairol, varhato iitemezésérdl, belsd
értékelési munkacsoport munkarendje,

iskolan kiviili tovabbképzések,

az intézményi mithelyek (tehetséggondozas, fejlesztés) és palyazati teamek feladatainak o
iranyai, litemezésiik,

a tanulok szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportrendezvények,

az intézményi kiils6 és belso értékelés adott évi feladatairdl és annak iitemezésérdl,

a gyermekvédelmi, a sajatos nevelési igényi tanulok, ill. lemorzsolédasban veszélyeztetett
tanulokkal kapcsolatos tevékenyseég kozos feladatairol

e

3. A szakmai munkak6zosségek vezetdi az iskolavezetdség lilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakodzosségeken
beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.
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A  munkakozdsségeken beliill a kollégdk segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsit
asitasaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

4. Palyazati tevékenység, egyéb nagyprojektek esetén a projekt vezetdje tdjékoztatja a
munkakdzosségek tagjait, az iskolai bovitett vezetoséget.
5. Mesterpedagdgusok beszamolnak a mesterprogram adott tanévre vonatkoz6 szakmai

crer

A nevel6k és a didkok kapcsolattartdsa
1. A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktuélis feladatokrol az
intézményvezetd

+ iskolagylilésen

+ az iskolai didkonkormanyzat vezet6ségi iilésén legaldbb 3 havonta,
+ a didkkozgylilésen évente legalabb 1 alkalommal,
*

elektronikus feliileteken - honlap, Kréta
az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon tajékoztatjak.

2. A tanul6t és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladdsarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tdjékoztatniuk kell, sajat mérési adataikat is megismerik. A
tehetséggondozédsba bevont, a sajatos nevelési igényli, a lemorzsolédasban veszélyeztetett
didkok esetében egyéni nyomon kovetés torténik, a sziilét is rendszeresen tajékoztatjak a didk
elérehaladésardl az egytittmiikodés érdekében.

3. A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseldk utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez,
vagy a didkonkorményzathoz fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel,
a neveldtestiilettel.

A nevelBk és a szUl6k kapcsolattartdsa

1. A sziiloket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol az
1gazgato:
+ asziiléi szervezet valasztmanyi iilésén 2 alkalommal,

#+ az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként 2 alkalommal,

+ eclektronikus feliileteken, honlap, Kréta

az osztalyfonokok:
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% az osztaly sziil6i értekezletén,
+ osztaly kozdsségi csoportjaban, Kréta, Classroomon tajékoztatjak.

2. A szilok szaméra a gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az aldbbi
lehetdségek szolgalnak:
+ a csaladlatogatasok,
a sziiloi értekezletek,
a neveldk fogad6 orai,
a nyilt tanitasi napok,

a tanul6 értékelésére dsszehivott megbeszélések,

- F F = #

irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben (elektronikusan),
+ egyéb projektbemutatok, forumok.

3. A sziildi értekezletek és a nevel6k fogaddorainak idOpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

4. A sziilok a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan az iskola igazgatésagahoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, vagy a didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.

5. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
neveldtestiiletével.

6. A sziildk és mas érdekl6dok az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérdl az intézményvezet6tdl valamint helyetteseit6l az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott vezetdi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

7. Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdeklédé szamdra elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya a kdvetkezd helyeken elérhetd:

+ az iskola honlapjan,
az iskola irattaraban,
az iskola konyvtaraban,

az iskola nevel6i szobaiban,

-+ £

az iskola igazgatdjanal és az igazgatohelyetteseknél,
% anevel6k szakmai munkakdzosségeinek vezetSinél.

8. Az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatanak, hazirendjének eldirasai nyilvanosak, azt
minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell
ismernie.

9. Az iskola szervezeti és miikddési szabalyzata, hazirendje érdeklddés esetén megtekinthetd:

+ az iskola honlapjén,
+ az iskola irattaraban,
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az iskola konyvtaraban,
az iskola nevel6i szobaiban,
az intézményvezetdnél €s a helyetteseknél,

az osztalyfonokoknél;

- F + &

a didkonkormanyzatot segitd neveldnél,

+ az iskolai sziil6i szervezet (k6zdsség) vezetdjénél.

10. A hazirend egy példanyat — kéznevelési torvény eldirasainak megfelelden — az iskolaba
torténd beiratkozaskor a szilonek at kell adni. Ezt a beiratkozaskor elektronikus formaban
megkiildjiik.

AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE, NYITVA TARTAS

Az iskola szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 6:30 oratol 18 oraig tart nyitva. A sziil6i
értekezlet és a fogadodra napjain a nyitva tartds ezek idépontjaihoz igazodik. 18 ora utan 20
oraig a tornateremben ¢és egyéb termekben csak az arra jogosult személyek tartézkodhatnak.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre
az intézményvezetd ad engedélyt.

A reggeli ligyelet 6:30 orakor kezdddik, és 7:20-ig tart, a délutani tigyelet 16 6ratol 17 oraig
igény szerint. A tanitas kezdete 7:40 ora (el6tte7:20-7:40-ig rahangolo ,,0ra”). A tanitasi 6ra 45
perces. A szilinetek idejét, valamint a tanari és a tanuloi tigyelet rendjét a hazirend hatarozza
meg. A nevel6-oktatd munka pedagogusok vezetésével a heti orarend alapjan a kijelolt
tantermekben folyik. Tandran kiviili foglalkozasok az osztalyok kotelezd orainak megtartasa
utan szervezhetdk. Az iskolai tanulok részére az étkezést — kiilon beosztas szerint — 11.20 és 14
ora kozott kell lebonyolitani.

Az iskola a tanitasi szlinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti id6n kiviil csak
a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitdsi sziinet
igyeleti rendjét az intézményvezetd tanévenként hatdrozza meg. A szorgalmi 1d6 eldkészitése
augusztus 15.-t6l kezdddik, és augusztus 31.-ig tart. Ebben az idészakban kell megszervezni a
javitovizsgakat. Az osztalyozo vizsgak idépontja janudr és junius az éves munkaterv szerint.

A vezeték benntartdzkodasat az éves munkaterv szabalyozza. A reggeli nyitva tartas kezdetét6l
a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles az intézmény
mitkddési korében sziikségesseé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére. A tdvozo vezetd
utan a szervezett foglalkozast tartd és/vagy ligyeletes pedagdgus tartozik feleldsséggel az
intézmény rendjéert.

Az ligyeletes pedagogus reggel 7 orara érkezik. A pedagdgusok orarendjiiknek megfelelden az
elsé orajuk kezdetét megeldzden 15 perccel elobb érkeznek meg. A tanuldk érkezési ideje 7 ora
és 7:15 kozott van.
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A tanuldk benntartdzkodasa

Az iskola épiilete munkanapokon 6:30 6ratol 17 oraig nyitva all, munkasziineti napokon a
tornaterem igény szerint tart nyitva, az intézményvezetd engedélyével. Az iskola tanuloi,
tanitasi napon, 07.00 o6ra és 07.15 kozott gyiilekeznek. A tanitas megkezdéséig a kijelolt
gyiilekezési helyen, illetve a tanteremben tartozkodhatnak. A tanitas kezdetétdl a befejezéséig
(16.00 ora) az iskola teriiletét csak az intézményvezetd, a helyettesek, vagy osztalyfénok
engedélyével hagyhatja el a didk.

Belépés és benntartdzkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval

Az iskoladba a kiviilalloknak csak az illetékessel elore egyeztetett idopontban, lehet bemenni.
Sziild, vagy mas személy a tandrat onhatalmulag nem zavarhatja meg. A tandrara barki csak az
intézményvezetd engedélyével 1éphet be.

A hivatali nyitvatartasi idoben ligyintézés miatt a titkarsag 8-16 ora kozott fogadja az iskolaval
jogviszonyban nem allo, kiilsé személyeket.

A fenntarté képviseldit, illetve mdas hivatalos személyeket elsdsorban az intézményvezetd
fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast vagy k6zos munkat vezetdi feladatmegosztés
szerint mas vezetovel kell elvégezni. A tandrak latogatasara kiilsé személyek részére az
intézményvezetd ad engedélyt. A tornatermet és egyéb termeket a bérleti szerz6dés alapjan
igénybevevonek a foglalkozast kovetden el kell hagyni. A hasznalat rendjét a bérbeadasi
szerz6dés tartalmazza, melyet a Tankeriileti Kozponttal valdo egyeztetés utan késziti el a
tankeriilet. Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kdzonségét a kijeldlt helyen
kell fogadni. Az engedély (szerzOdés) tartalmazza a benntartozkodds szabdlyait, a
vagyonvédelemre vonatkoz6 eldirdsok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

Csengetési rend

Tanitasi 6ra Kezdete Vége
Els6 7:40 8:25

Masodik 8:40 9:25

Harmadik 9:40 10:25
Negyedik 10:35 11:20
Otodik 11:30 12:15
Hatodik 12:25 13:10

Roviditett 6rdk esetén a csengetési rendet az intézmény vezetdje az adott eseményhez,
helyzethez igazodva hatarozza meg.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 13.20 oratol 16:50 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig
kell megszervezni. Ettd] eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet. Szorgalmi
idében a neveldi €és a tanuloi hivatalos ligyek intézése a titkarsag iroddjaban, a hivatalos
munkaidd ideje alatt torténik. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére
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kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet az intézményvezetd hatarozza meg,
¢s azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomdsara hozza. A nyari
ligyelet megszervezése a fenntartoval torténd egyeztetés alapjan torténik. Az iskola épiileteit,
helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
+ az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
+ az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
* a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért,
+

az iskola szervezeti ¢és miikodési szabdlyzataban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjdk. Az
iskola épiileteiben az iskolai dolgozdkon €s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetdjétdl a tankeriilettel egyeztetett,
megkotott szerzddés alapjan engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiileteibe
érkezd sziilok, illetve idegenek belépéskor a titkari irodaban, ill. a tanari szobaban kapnak
tajékoztatast, joveteliik céljat ott kotelesek jelenteni. Az iskoléba érkezo kiilsé személy koteles
betartani az épiilet mitkodési rendjét. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola
épiileteibdl elvinni csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitési szlinetekben —
kiilsé igényloknek kiillon megéllapodéas alapjan at lehet engedni, ha ez a foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja, hatraltatja. A tanulok szdmara kiilsd szervezd altal szervezett
pénzdijas foglalkozas az iskolai foglalkozasok végeztével hirdethetd az intézmény
helyiségeiben. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevdk, az iskola épiiletein beliil
csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak. Az iskolai teriiletén a
dohdnyzas a hatalyos jogszabalyok értelmében tilos. Az iskoldban mindenfajta
reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az intézmény vezetdje felmentést adhat,
amennyiben az adott rekldm a tanuloknak szol, és az egészséges ¢életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fligg dssze.

KULSO KAPCSOLATRENDSZER

+ Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. A helyettesek a vezetdi
feladatmegosztéas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

+ A gyermekjoléti szolgalattal vald vezetSi szintli kapcsolattartis az intézményvezetd
feladata. Az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelése kozvetlen munkakapcsolatban
all a gyermekjoléti szolgélat illetékes munkatarsaival, intézkedést azonban a vezetd
utjan kezdeményezhet.

+ Az iskola-egészségiigyi szolgaltatoval vald kdzvetlen kapesolattartas a felsés helyettes
feladata, magasabb vezetéi szintli targyaldsokon az intézményvezetd képviseli az
iskolat.

+ A tovabbtanulasi és palyavalasztasi tandcsadoval a kapcsolattartas a felsés helyettes
feladata.

27



+ Az 6vodakkal valo kapcsolattartast az alsos helyettes végzi.

+ Az iskola kiilsé sportkapcsolatait a testneveld tanarok szervezik.

+ Az alapitvanyokkal, civil szervezetekkel, vallalkozokkal vald vezetdi —szintil
kapcsolattartas az intézményvezetd feladata.

TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara a mindenkori hatalyos jogszabalyok, egyéb bels6 utasitasok
alapjan az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok mikodnek:

=

napkozi otthon (also6 tagozat),
tanuldszoba (felso tagozat),
szakkorok,

énekkar,

iskolai sportkori foglalkozasok,
tomegsport foglalkozasok,
felzarkoztato foglalkoztatasok,
egyéni foglalkozasok,
tehetséggondozo6 foglalkoztatasok,

tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok.
Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

FrEE F F & F & F & F

Komplex Alapprogram —,, Te 6rad”
A napkozi otthon mikodésere vonatkozo altalanos szabalyok

1. A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és mitkodési szabalyzat
eldirdsai alapjan.

2. A napkdzi otthon miikodésének rendjét a napkozis nevelok munkakodzossége allapitja meg a
szervezeti és mikodési szabalyzat eldirasai alapjan, és azt a napkozis tanulok hazirendjében rogziti.
A napkozis tanulok hazirendje az iskolai hazirend részét képezi.

3. A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkdzis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianyaban — az
eltdvozasra az intézmény vezetdje vagy az helyettese adhat engedélyt.

Az egyéb tandran kivili foglalkozdsokra vonatkozo altalanos szabalyok

Alprogrami foglalkozasok:
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Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejleszté tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitdsanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikdira, mddszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializdltsdgban heterogén
tanuldi csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak,
modszerek alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanuldsi stratégia nemcsak a
tudasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik
Minden tandran kivil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden
évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében
felkészitett pedagdgusok végzik. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az iskolaéplilet-vezet6k
és az altalanos igazgatdhelyettes rogzitik a tandran kivili érarendben, terembeosztassal
egylitt. A foglalkozasok az elektronikus napléban keriilnek dokumentalasra.

Te 6rad:

Az alprogramok mellett a délutani id6szakban az érdekl6déshez és egyéniigényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthatd, a tanuld
érdeklédéséhez, az és az iskola lehet8ségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora,
jaték, egyéni differencidlas, felzarkdztatas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar
kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklédési kor szerint sth. szervezett foglalkozasok.

1. A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuléi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozdsokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

2. A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a
felzarkoztato foglalkozasokon kdotelezd, ez aldl felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére az
intézmény vezetdje adhat.

3. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

4. A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

5. A tandran kiviili foglalkozasok, tehetségcsoportok vezetdit az intézmény vezetdje bizza meg,
akik munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is,
aki nem az iskola pedagdgusa.

6. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturélis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

7. Az iskola—az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetséget biztosit. A napkozi otthonba
a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd,
uzsonna) részesiilhetnek. A napkozibe nem jard tanulok szamara — igény esetén — az iskola
ebédet (menzat) biztosit.
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8. Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A hitoktatason valo részvétel a tanulok szamara a torvényi szabalyozas altal meghatarozott
modon vehetd igénybe. Az iskola a foglalkozadsokhoz tantermet biztosit az intézmény
orarendjéhez igazodva. A tanulok hitoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatod végzi.

9. Az iskola a hagyomanyainak megfeleld (természettudomanyos, matematika,
kornyezetvédelmi, miivészeti) szakkoroket hirdeti meg, de a tanuldk és a sziilok wjak
szervezeését is kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi idészakon beliil lehet
jelentkezni. A szakkorok inditasarol a szakmai munkakozosség és a sziiléi kozosség
véleményének meghallgatasaval az intézményvezetd dont. A tanuldsban lemaradd tanulok
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10. A tanuldk tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi
idore. A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél
nagyobb szamban vegyenek részt. Az edzéstervben meghatarozottak szerint hasznalhatjak az
iskola sportlétesitményeit és udvarat.

11. A szakkor, az énekkar, a sportkdr vezetdjét az intézményvezetd bizza meg. A megbizast
ellatok szakmailag és pedagogiailag feleldsek a szakkdr, az énekkar €s a sportkor miikodéséért.
Eves munkaprogram alapjan dolgoznak.

12. A tanulményi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi
rendjének, illetdleg az éves munkatervnek, amely meghatidrozza a szervezés feladatait és
feleloseit. A teriileti és az orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az
igazgatd mentesiti a tanitasi orakon val6 részvétel alol.

13. Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi
versenyeken gyoztes, illetéleg helyezést elért tanuldk eredményes szereplését az egész
iskolak6zosség megismerje.

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYAPOLAS

A nemzeti linnepet megel6z6 utolsé munkanapon az iskoldban kdzponti tinnepséget kell
szervezni. Az linnepség idOpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

Az iskola hagyoményai kozé tartozo6 rendezvények:
Az iskolai hagyomanyok:

Tanévnyitd Unnepély, az els6sok fogadasa
Id6sek kdszontése

Egészség napok

Hazi tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek
Mikulas

Karacsonyi (innepség, koncert

Farsang

Kazinczy napok (forditott nap)

Szil6k balja

Anyak napja

e S S S S
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Gyermeknap

Pedagdgus nap
Mdvészeti vizsga
»Hatartalanul” kirandulas
Ballagasi innepély
Tanévzaro Unnepély

A nemzeti és allami Gnnepek:

*
*
*
*

Oktober 6.
Oktober 23.
Marcius 15.
Junius 4.

Iskolank jelképe a jelvény, melynek viselése a megfeleld iskolai tinnepségeken kotelezé a
dolgozok, didkok szdmara egyarant. A rendezvényeken vald részvételt az éves munkaterv
hatarozza meg.

A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO ELLENORZESENEK

RENDIJE

1. A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka bels6 ellendrzésének feladatai:

A belso ellendrzés keretrendszerét és formajat a hatalyos jogszabalyok, rendeletek és utasitasok
értelmében kell megszervezni.

*

*

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja, OH kézikonyvek
szerint eldirt) miikodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat, a folyamatos onfejlesztést

az 1gazgatdsdg szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkaveégzésérdl, az intézményi folyamatokrol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézményneveld és oktatd munkéjaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A neveld és oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

*
*
*
*

intézményvezetd
intézményvezet6-helyettesek,
munkakozosség-vezetok,

intézményi Onértékelési programban, éves Onértékelési tervben meghatarozott
személyek /BECS altal kijelolt személyek/
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3. Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

4. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatdé munka belsé ellendrzése soran az OH
onértékelési ill. mindsitési, tanfeliigyeleti kézikonyvében megjelolt kompetenciateriileteknek
megfelelden:

*

£ £ F +

a pedagdgusok munkafegyelme,

pedagogus kommunikacioja, kapcsolattartasa

a tandrak/csoportfoglalkozasok, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
a neveld-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,

a tanterem/csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tandr-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartésa,

onfejlesztés, reflexios készség
a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:
o az oOrara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi 6ra felépitése €s szervezése,
o a tanitasi oran alkalmazott modszerek, munkaformak
o a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitdsi oran,
o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
o egyeéni banasmdd, differencialas

(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a belsd értékelési munkacsoport a jogszabalyi
kornyezetnek megfelelden a pedagdéguskompetencidk alapjan hatarozza meg.)

*

a tan6ran kiviili neveldomunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
k6zosségformalas.

5. Az intézményi Onértékelést meghatarozo jogi hattér:

*
*
*

Jogszabalyok:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kznevelésrdl (64-65. § és a 86-7. §)
20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (145-156. §) 326/2013. (VIIL 30.) Korm.
rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol (1. és I1. fejezet)
Utmutatok

o Orszagos Tanfeliigyelet — kézikonyv az éltalanos iskoldk szamara

o Utmutaté a pedagdogusok mindsitési rendszeréhez

o Onértékelési kézikdnyv az altalanos iskolak szamara

A hatélyos jogszabalyokban koriilirt belsd intézményi onértékelés, ill. kiils6 intézményértékelés
(pedagogus, vezetd, intézményi szinten) feladatainak elvégzésére az intézményi Onértékelési
program, ill. az adott tanév Onértékelési tervében foglaltak szerint az abban foglalt személyek
jogosultak.

A vizsgélando terlileteket, a vizsgalat modszertanat, tevékenység litemezését, az értékelt és
értékeld jogait is a dokumentumok tartalmazzak.
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A belsé ellenBrzést végzd személy jogai és kotelességei

A belso ellendrzést végzo dolgozd jogosult:

+ az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

+ az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
készitenti;

+ az ellendrzott dolgozo munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

+ az cllendrzott dolgozotodl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozd koteles:

+ az ellendrzéssel kapesolatban, a jogszabalyokban és az intézmény bels6 szabélyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

+ az ellendrzés soran tudomdsara jutott hivatali titkot megérizni;

+ az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

+ hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint idoben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzott dolgozo jogosult:

% az ellendrzés megallapitasait megismerni;
+ az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

+ az ellendrzést végzé dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit
teljesitent;
+ a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A kdzalkalmazott felel§sségre vonasa

A 2011. évi CXC torvény 69. § (2) k) pontja szerint a nevelési oktatasi intézmény vezetdje felel:
a pedagogiai munkdért, a pedagogus etika normdinak betartdsaért €s betartatasaért.
Amennyiben a kozalkalmazott a munkakori 32 leirdsdban foglaltakat feltételezhetéen
megsértette, mulasztasaért felelésségre vonhatd. Az intézményvezetd kotelessége, hogy a
mulasztas vagy a fegyelemsértés tényérdl hitelt érdemlden tdjékozddjon, ennek érdekében a
tudomasszerzéstdl szamitott 15 napon beliil koteles vizsgéalatot folytatni, amely soran:

+ az intézményvezetd irasban kéri az érintett kozalkalmazottat allaspontjanak kifejtésére,

+ szakmai mulasztas esetén kikéri a munkakozosség-vezetd véleményét,

+ sziikség esetén tanuk meghallgatasaval, dokumentumvizsgalattal tisztdzza az ligy részleteit.
A vétség vagy mulasztas sulyossagatol fliggden — a fokozatossag elvének figyelembe
vételével az alabbi szankcidkat alkalmazza:
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+ csekélyebb sulyu etikai vétség esetén szobeli figyelmeztetés

+ sulyosabb etikai vétség vagy szakmai mulasztas estén szobeli figyelmeztetést irdsban vagy
irasbeli figyelmeztetés

+ ismétlédd vétség vagy mulasztds esetén az intézményvezetd atadhatja az iigyet a Monori
Tankertileti Kozpont tankeriileti igazgatdjanak, mint a munkaltatoi jogok gyakorldjanak.
Az intézményvezetd a vétség vagy mulasztas kivizsgéalasanak eredményérol koteles a
kozalkalmazottat irasban tdjékoztatni abban az esetben is, ha a felmeriilt gyanii nem
igazolodik.

Kozalkalmazott felmentése

A Kjt. 30. § (1) bekezdése szerint, ha a kozalkalmazott munkakoéri feladatainak ellatisara
tartosan alkalmatlanna valt vagy munkéjat nem végzi megfeleléen, akkor a munkaltatdo a
kozalkalmazotti jogviszonyt — a 30/A.-30/B. §-ban foglalt korlatozassal — felmentéssel
megsziintetheti. A felmentést ebben az esetben is kitelezé megindokolni, és az indokolasbodl a
felmentés okanak vilagosan ki kell tlinnie, tovabba — sziikség esetén — a munkaltatonak kell
tudni bizonyitani, hogy a felmentés indoka valos €s okszeri.

Rendkivuli felmentés

A felmentés mellett a Kjt. 25.§ (2)/g pontja tartalmazza a rendkiviili felmentés esetét, amelyet
a Munka torvénykonyve 78. § szerint rendel alkalmazni. A Munka torvénykonyve 78.§-ban
foglalt szabalyok a kozalkalmazottakra és a Munka torvénykonyve ala tartoz6 munkavallalokra
egyarant érvényesek.

Mt. 78. § (1): A munkaltatdo vagy a munkavallald6 a munkaviszonyt azonnali hatalya
felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél a) a munkaviszonybdl szdrmazo6 lényeges
kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy
b) egyébként olyan magatartast tantsit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

Tanulodval szembeni fegyelmi eljarasok

Amennyiben a tanul6 kotelezettségét stilyosan megszegi, a kotelezettségszegés kivizsgalasara
¢s a fegyelmi biintetés megallapitdsdra fegyelmi eljards indithato. A fegyelemi eljaras
meginditasa, a vizsgalat lefolytatasa és a fegyelmi biintetés megallapitdsa szigoruan a felsébb
jogszabalyok alapjan torténik (2011. évi CXC. tv. 58.§, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rend. 53-61.§). A fegyelmi eljaras és annak eredményeképpen meghozott fegyelmi biintetés
arra alkalmas, hogy a jogilag és az erkdlcsileg helyes kovetendd magatartadst megmutassa,
,»peéldat statualjon”, arra azonban nem, hogy orvosolja a sérelmet. Ezt csak az érintettetek teljes
kort belatasa, egytittmiikodése hozhatja meg.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az intézményvezetd vagy a neveldtestiilet dont egyszerli
szOtobbséggel, amennyiben a koriilmények — a fegyelmi vétség sulyossaga — ezt indokolja. A
fegyelmi eljaras lefolytatasara a neveld testiilet haromtagu bizottsagot (elndk €s két tag) valaszt
az intézményvezetd javaslata alapjan. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo hivatalos
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kiértesités az intézményvezetd feladata, az errdl sz616 dokumentumot a tanul6, kiskort tanulo
esetén a sziilo is megkapja.

Egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan 34 a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd(k) kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziilo egyetért. Tekintettel arra,
hogy minden sulyos fegyelmi vétség a tanuldi-sziil6i és neveldi kozosség altal egyiittesen
felallitott és elfogadott Hazirend megsértésével jar egylitt, az ilyen esetekben az iskolat is stilyos
sérelem éri. Ezért az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz az iskolat képviseld intézményvezetd
egyetértése is szlikséges. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétol
szamitott Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba,
kollégiumba torténd megérkezEésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarést le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén
a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja. Az egyeztetd
eljaras lefolytatasardl a beérkezett bejelentés(ek) alapjan a sértett féllel vald egyeztetést
kovetden keriil sor. Az egyeztetd eljarast legkésobb a bejelentés(ek) beérkezését kovetd 15
napon beliil le kell folytatni. Az egyeztetd targyalds idOpontjardl és helyszinérél az
intézményvezetd levélben és személyesen (email lizenet, telefon) tdjékoztatja a sérelmet
elszenvedd felet, kiskori sérelmet eclszenvedo fél esetén a szilét, valamint a
kotelessegszegéssel gyanusitott tanulot, kiskora kotelességszegéssel gyantusitott tanuld esetén
a sziilot. Az egyeztetd targyalast a sérelmet szenvedd €s a kotelezettségszegéssel gyanusitott fél
kozott egy targyalds keretében kell lefolytatni.

Egyeztetd eljdras menete

Amennyiben az egyeztetd eljarast vezetd nagykori (mediator) nem tagja a fegyelmi
bizottsagnak, az egyeztetés eldtt kotelessége a fegyelmi {igy részleteirdl az
intézményvezetdjétdl és a fegyelmi bizottsag elndkétdl tajekozodni. A mediator feladata az
egyeztetd eljaras koordinalasa, az esetleges vita levezetése, a felek kozotti megallapodas
1étrejottének segitése.

Ennek érdekében a mediator:

+ eljaras elején ismerteti az egyeztetés céljat és értelmét, valamint a tudomésara jutott a
fegyelmi vétséggel kapcsolatos tényallast, kiilonds tekintettel arra, hogy a fegyelmi eljaras
ala vont felek milyen egytittmiikddést tanusitottak eddig a probléma megoldasaban,

+ elOszor a sértett félnek ad szot a sérelme bemutatdsara, az allaspontja kifejtésére, a
megallapodas feltételeinek meghatarozasara,
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ezt kovetden lehetdséget biztosit arra, hogy a fegyelmi vétséget elkoveto fél valaszoljon az
elhangzottakra, érdemben egyeztessen a megallapodas feltételeirdl,

vita estén joga van mérlegelni a kialakult helyzetet, és amennyiben mas megoldas nem
kinalkozik, felfliggesztheti az egyeztetési eljarast.

ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol:

barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodds mellékelésével a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra fel kell
fiiggeszteni,

+ ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni.

- + & ¥

Amennyiben a kitelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd
eljarasban nem tudott irdsban megallapodésra jutni a sérelem orvoslasarol, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Az egyeztetd eljarasrol jegyzOkonyv késziil, amelynek mellékletét képezi az a
megallapodas, amelyben a felek — a fegyelmi eljaras felfiiggesztése, végiil megsziintetése
érdekében — megegyeztek.

Az egyeztetO eljarast a nevelOtestiilet altal a fegyelmi vétség kivizsgalasara létrehozott fegyelmi
bizottsdg elndke vezeti, amennyiben vele szemben az egyeztetd -eljarasrol szo6lo
igénybejelentésben sem a fegyelmi eljaras ald vont tanul6d vagy kiskort tanul6 esetén a sziild
vagy torvényes képviseldje, sem pedig a sértett fél irasban kifogassal nem él1.

Egyeztetd eljaras nyilvanossaga

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodéasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd — tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni. Az egyeztetd eljaras eredményérdl ismertetni kell a
Didkénkorményzatot is.

Fegyelmi eljarads menete

A fegyelmi eljarast mindenben a 2011. évi CXC. tv. 58.§, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rend. 53-61.§ szerint kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras hivatalos eljaras, ennek megfelelden:

+ a bizottsag altal megfogalmazott gondolatok, kérdések, kérések, elkészitett
dokumentumok az intézmény hivatalos véleményének mindsiilnek,

+ az eljaras minden részletérdl jegyzOkonyv késziil, amely a dokumentacio részét képzi,

+ a bizottsag el6tt elhangzottakért, viselkedéséért mindenki felel8sséggel tartozik,

+ a sértett és a sértd fél kizarolag a fegyelmi bizottsag tudtaval és legalabb egy tagjanak
jelenlétében egyeztethet egymassal. Az egyiittmiikodés megtagadasa, a hamis tanuzas,
a bizottsag félrevezetése ujabb fegyelmi eljarast von maga utan.
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A fegyelmi eljdrasban részt vevék jogai, kotelességei, feladatai

A fegyelmi bizottsag minden tagja koteles:

- F e

a jogszabalyi eldirasokat maradéktalanul betartani,

a bizottsag el6tt megjelendk személyiségi jogait tiszteletben tartani,

a tudomasukra jutott informaciokat bizalmasan kezelni,

a bizonyitékok, tant-meghallgatasok figyelembe vételével, a koriilmények lehetd
legteljesebben megismerni, és eszerint donteni,

sziikség esetén az ellentmondésok tisztazasa érdekében egy tanut tobb alkalommal is
meghallgatni, adott esetben szembesitésre is sort keriteni,

a tanulot, kiskoru tanuld esetén a sziilét vagy a tanuld hivatalos képviseldjét az Oket
érint0 informacidkrdl tajékoztatni.

A bizottsag el6tt mindenki koteles:

*

*
*
*

az igazsag felderitése érdekében — a jogszabalyokkal 6sszhangban — egylittmiikddni,
minden, az gy tisztazésa érdekében fontos informacidt a bizottsag tagjaival
megosztani,

a fegyelmi eljarast akadalyozo, félrevezetd magatartastol tartozkodni,

a bizottsag tagjainak személyiségi jogait tiszteletben tartani.

A fegyelmi bizottsag elndkének feladatai, kotelessége:

e

a torvényesség betartasa €s betartatasa,

a bizottsdg munkéjanak szervezése iranyitasa,

a meghallgatasok koordinélésa,

a fegyelmi targyalds vezetése,

a tényeken, bizonyitékokon alapulé dontések meghozatalanak eldsegitése,

a fegyelmi eljarast megindit6 (intézményvezetd, neveldtestiilet) tdjékoztatasa.

Ennek érdekében a fegyelmi eljaras sordn joga:

*
*
*
*

*

a meghallgatasok idépontjanak meghatarozasa,

a meghallgatasok rendjének meghatarozasa,

a bizottsdg eldtt megjelentek (tanuk, torvényes képviseldk, eljaras ald vontak)
kotelességiikre valofigyelmeztetése,

bizonyos — a fegyelmi eljaras szempontjabol fontos — torténések jegyzékonyvbe vétele,
a sz0 megvondsa, adott esetben a meghallgatas felfiiggesztése,

+ javaslat megfogalmazasa az intézményvezetd felé a fegyelmi eljaras soran elkovetetett

fegyelmi vétség elkdvetése miatt ujabb fegyelmi eljaras meginditasara,

+ javaslat megfogalmazasa a tudomadsara jutott adatok alapjan 1jabb személyek fegyelmi

eljarasba val6é bevonasara.
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A fegyelmi targyalds

A fegyelmi targyalasra a fegyelmi eljarasrol szolo kiértesitésben szerepld helyszinen és
id6épontban keriil sor. A fegyelmi targyaldst a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalas
nyilvanos. A fegyelmi targyalas elején az elnok figyelmezteti a fegyelmi eljaras ala vont tanulot
arra, hogy:

+ milyen jogokkal rendelkezik,

+ az eljarasban meghatalmazott is képviselheti,

+ a fegyelmi vizsgalat targyaval kapcsolatban a fegyelmi targyaldson elmondhatja a
véleményét, a mar felvett tantivallomasat kiegészitheti, allaspontjat kifejtheti,

+ a fegyelmi hatdrozattal szemben jogorvoslati kérelemmel élhet,

+ kérésére a fegyelmi targyalasrol szoszerinti jegyzokonyv is késziilhet.

Ezutan ismerteti a tanuld terhére rott kotelezettségszegést. Végiil a fegyelmi bizottsag
hatarozatanak ismertetése kovetkezik. A kihirdetéskor a fegyelmi bizottsag elndke ismerteti a
hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsdga vagy mas fontos ok
szlikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyv
késziil, amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos
mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait.

Fegyelmi blntetés

A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizarés az iskolabol.

Tekintettel arra, hogy a nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a
fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal, a fegyelmi biintetés megallapitasanal enyhitd
koriilményként szdmitandd be a sulyos fegyelmi vétség elkdvetésében elmarasztalt tanuld
egylittmiik6do, az igazsag feltarasa, tisztdzasa és az altala okozott sérelem orvoslasa érdekében
gyakorolt megban6 magatartasa.

Ugyanakkor a hamis tanuzas (elhallgatas), a tanuldtars sérelmére elkovetett fegyelmi vétség
tisztazasanak akadalyozésa sulyosbito koriilményként szamitandoé be.

Hamis tanuzasnak tekinthetdek az alabbi magatartasformak:

+ valotlan tényallitas,
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valosag elhallgatasa,

hamis szakvéleményadas,

hamis felvilagositas-adas,

hamis forditas,

hamis okirat szolgéltatasa,

hamis targyi bizonyitasi eszkdz szolgaltatasa.

FEEEEE

Ez a megéllapitas érvényes a fegyelmi vizsgalatban csak tanuként meghallgatott tanulokra is.
Esetiikben a hamis tanizas azonnali fegyelmi vétségnek mindsiil. Kiilon kiemelendd a hamis
vad esete is, amelynek pontos fogalma a hatalyos biintet6torvénykonyvben szerepel, de
alapesetben a kovetkezd:

Aki:
a) a fegyelmi bizottsag eldtt mast blincselekmény elkovetésével hamisan vadol,
b) mas ellen blincselekményre vonatkozé koholt adatot hoz a bizottsdg tudomasara.

A fegyelmi biintetés kiszabdsanal a fokozatossdg elve érvényesiill. A fegyelmi eljaras
eredményérol, a biintetésrdl tdjékoztatni kell a Didkonkormanyzatot, és az érintett
osztalykozosséget. Tekintettel arra, hogy a fegyelmi bizottsag az eljarasban a nevel6testiilet
egészét képviseli, az intézményt testesiti meg, a fegyelmi testiilet megsértése — a tanuld vagy
akar a torvényes képviseldje altal — a teljes tantestiilet megsértésének szamit. Ennek esetén az
elndknek joga van a targyalds azonnali berekesztésére. A sértés fegyelmi vétségnek mindsiil,
ami biintetést von maga utan.

AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egeészseéglik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a gyermek/tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel§zésével
kapcsolatosan

+ Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriado
tervnek a rendelkezéseit.

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

4+ A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztdsuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel
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kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel
betartatni.

+ Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségilk védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jardé veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

+ Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal folyamatosan, de kdtelez6en a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki
oran. Ennek soran ismertetni kell:

» az iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

» ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

» rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés
rendjét,

» atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

+ Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turdk, tiborozasok stb.) el6tt.

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

+ A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendod
magatartasra.

+ A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

+ A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezet6 nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen
a munkakdri leirasuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzat tartalmazza.

+ Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a gyermek- és tanuldbalesetek esetén

1. A gyermekek feliigyeletét ellatdo neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

+ a sérillt gyermeket els8segélyben kell részesitenie,
+ ha sziikséges orvost kell hivnia,

+ a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
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+ a tanuldi/gyermek balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének

E feladatok ellatdsaban a baleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles részt
venni.

2. A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilheté a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A gyermek- és tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb rend(
jogszabalyok elSirasai alapjan

+ A balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

+ A nyolc napon tul gyogyulod sériilést okozé baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és e baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani. A jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziildnek. A jegyzdkonyv
egy példanyat az iskola 6rzi meg.

#+ A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola jogszabalyban megjelolt felettes
szervnek, fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoka
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

+ Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet, valamint az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

4+ Az iskoldban folyd neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a balesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az
iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

MINDENNAPQOS TESTEDZES FORMAI

Az intézmény tanuldi szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:

heti 3+2 kotelezd testnevelés ora az 1-8. évfolyamon;

a heti 0t kotelezd testnevelési ora, amelybdl legfeljebb kettd az iskolai sportkor
kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozésain teljesithetd.

a heti 6t kotelezd testnevelési ora, amelybdl legfeljebb kettd igazolt versenyzdként az
adott sportszervezet altal szervezett edzéseken valo részvétellel teljesithetd,

népi jaték adott évfolyamon

a kotelez6 testnevelési orakon felll szervezett Testnevelés alapu alprogrami
foglalkozasok heti 2 éraban

e F
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A tandran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai sportkori foglalkozasok keretében kell
megszervezni. Ezeken az intézmény minden tanuldja jogosult részt venni. A tanoran kiviil
szervezett tomegsport foglalkozasokon val6 részvételhez az intézmény biztositja.

Mentesités heti két testnevelés ora aldl

A tanulo és a kiskoru tanul6 esetén a sziild egyiittes kérelme alapjan a tanul6 az iskolai sportkori
Osszevont testnevelés oran valo részvétel alol mentesithetd az alabbi feltételek mellett:

+ versenyszerlien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsdggal rendelkezd
vagy amatOr sportoldi sportszerzodés alapjan, a tanévre érvényes versenyengedélye €s
a sportszervezete altal kiallitott igazolds birtokaban a sportszervezet keretei kozott
szervezett edzéssel,

+ egyesiiletben legalabb heti két Oras sporttevékenységgel - amennyiben délutéan
szervezett testnevelés oraval litkozik - a félévre érvényes, az egyesiilet altal kiallitott
igazolassal.

A sziil6k a tanévre vonatkozd mentesitési kérelmiiket szeptember 01-ig adhatjak le irott, vagy
elektronikus formaban a KRETA ,,e-ligyintézés” feliiletén, hidanypotlasra szeptember 15-ig van
lehetdség. Csatolni kell a kérelemhez az igazoldsokat is.

TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI ELLATASA, FELUGYELETE

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, ellatasat az iskolavédénd és az iskolaorvos
végzi az érvényben 1év0 egészségiigyi rendeletek alapjan.

A vizsgalatok idOpontjat az intézményvezet6-helyettes egyezteti az osztalyfonokokkel és az
érintett neveldkkel.

A vizsgalatok idGtartamara az iskola feliigyeletet biztosit.

Az iskolai egészségligyi ellatas kore

a tanulok belgyogyaszati, fogéaszati szlirése,

a kotelezo védooltasokban részesités,

palyaalkalmassagi vizsgalatok,

ortopédiai sziirés,

konnyitett €s gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,
egészségligyi felvilagositas.

e

Az iskolavéddnd feladatai

A védond munkajanak kozvetlen iranyitdja az iskolaorvos. Eldsegiti az iskolaorvos munkajat,
a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Munkdjat éves munkaterv alapjan végzi, melyet az
iskolaorvos és az intézmény vezetdje hagy jova. Figyelemmel kiséri a tanulok el6irt
vizsgalatokon valé megjelenését és biztositja a szlikséges dokumentaciokat.
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RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1. Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

+ a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

+ atlz,

% a robbantassal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiileteit vagy
a benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
+ az iskola igazgatdja,
+ az igazgatohelyettesek

4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
+ az intézmény fenntartojat, mikodtetdjét

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

-+ + #

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

5. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épliletben tartozkod6 személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuld/gyermek csoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek részére tanorat
vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelOs.

7. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tligyelni kell a kovetkezdkre:

+ Az épiiletb6] minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkod6 gyerekekre is
gondolnia kell!

+ A kilirités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!
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+ A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben. A neveldnek a gyermekeket a tanterem/csoportszoba elhagyasa
el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell szdmolnia!

8. Az intézmény vezetdjének, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrol:

+ a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

-+ & &

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

9. Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatodjanak
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

-+ + & ¢

az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorardl,

+ az épiilet Kiliritésérol.

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

11. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi Ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

12. A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado terv” c.
igazgatdi utasitas tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozésat az ,,Intézkedési terv robbantdssal valo fenyegetés esetére
(bombariado terv)” c. igazgatdi utasitds tartalmazza. Rendkiviili intézkedési tervet a
Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT) tartalmazza.

13. A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

14. Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatoja a felelds.

15. A tlzriad6 tervben €s a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezo érvénytiek.
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16. A tlizriado tervet €s a bombariado6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni:

#+ neveldi szobak,
+ titkarsag,
+ intézményvezetd-helyettesek irodai

TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelds.

2. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

o Elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
e Részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.
3. A tankonyvrendelést hagyomanyosan tagozatonként az alsos illetve felsd helyettes végzi.

4. A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozoval a
tankertileti igazgaté megallapodast kot. Az intézmény vezetdje a magasabb rendil jogszabalyok
rendelkezései alapjan, iskoldn kiviili tankonyvforgalmazoval is megallapodast kothet a
tankonyvterjesztés lebonyolitisara.

5. Minden év marcius 31-ig az iskola igazgatdja — az osztalyfonokok, valamint a
tankonyvfelelds kozremiikodésével — felméri, hany tanuld kivan az iskolatol tankonyvet
kolesondzni, illetve hany tanuld részére sziikséges a napkoziben, tanuldszobdn tankdnyvet
biztositani.

6. Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai dolgozo késziti el.
A tankOnyvjegyzeékbdl az iskola helyi tantervének eldirdsi alapjan és a szakmai
munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a
megrendelésre keriil tankdnyveket.

7. Az iskolatdl kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanuldnak
(szlilonek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités 0sszege megegyezik a tankdnyvnek
az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval.

8. A tankonyvrendeléssel és tankonyvtamogatassal kapcsolatos eljarasrendbe az intézmény
folyamatosan beépiti a 2011.CXC.tv. szabalyozasat, az ehhez kapcsolodo eljarasi rendeletek
utasitasait.

AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK KEZELESENEK, HITELESITESENEK,
KIADMANYOZASANAK ES NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK A RENDJE

Az elektronikus uton el8allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat — amennyiben az irat nem valamely
akkreditacios eljarason megfelelt szoftver altal elektronikus uton hitelesitett dokumentum —
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papir alapon is eld kell allitani. Az igy eldallitott iratot az intézmény vezetdje alairdsaval és
bélyegzdvel hitelesiti. Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok nyomtatasakor fel kell
tlintetni a nyomtatas és az irattdrozas datumat a papiralapi dokumentumon. Az papiralapt —
elektronikus uton eldallitott — dokumentumok tarolasara a tobbi dokumentummal azonos
irattarozasi szabalyok vonatkoznak.

Az elektronikus Uton el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus formaban tarolt dokumentumok a 2020. januarjaban bevezetett Poszeidon
rendszerben vannak iktatva. Az iktatdst az intézményben az arra kijelolt személy végzi. Az
elektronikus postafiok kezeléje — iskolatitkar — gondoskodik az elektronikus levelezés kiilon
allomanyban torténd szerepeltetésérdl, abbol térdlni nem szabad.

Intézménylink 2018. szeptemberétdl nem alkalmaz papir alapt, csak elektronikus naplot.

Adatkezelési szabalyzat

1. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagarol szol6 1992. évi LXIII.
torvény, valamint a koznevelésrdl szold 2012. évi CXC. térvény, a 20/2012.EMMI-rendelet
eléirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok el6irasai lehetéséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatoja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

3. Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:

% papir alapu nyilvantartas,
+ szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.
4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds.

Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

5. Az adatok felvételével, nyilvantartadsaval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

+ igazgatOhelyettesek,

+ iskolatitkar,

b) a tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
+ igazgato, igazgatohelyettesek,

+ iskolatitkar

+ osztalyfénokok, szaktanarok,
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+ napkozis neveldk,

+ gyermek- és ifjusag védelmi felelds.

6. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdzoktatasi torvény 2. sz. mellékletében
engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:

+ igazgatOhelyettesek,

+ titkarsagi alkalmazottak.

b) a tanulok adatait tovabbithatja:

+ fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormdnyzat, éallamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: intézményvezeto.

+ a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségre,
lemorzsolédasi mutatokra vonatkozd adatokat a pedagodgiai szakszolgélat
intézményeinek tovabbithatja: intézményvezeto €s helyettesek, osztalyfonok, szaktanar,
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds;

+ a magatarts, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja: igazgato,
igazgatohelyettesek, osztalyfonok, szaktandr, titkarsagi alkalmazottak.

+ a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: titkarsagi alkalmazottak;

+ a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz adatot
tovabbithat: igazgato, igazgatdhelyettesek, osztalyfonok;

+ az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségligyl allapotdnak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: igazgato,
igazgatohelyettesek, osztalyfondok;

+ a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgato,
igazgatohelyettesek, osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

+ a tankonyvforgalmazokhoz: intézményvezetd, helyettesek (tankonyvfelel3sok).

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagéban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény alapjan
Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot a Monori Tankertileti
Ko6zpontnal (fenntartd, miikodtetd) taroljuk.

8. a.) A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartasokban kell drizni:

% Osszesitett tanuldi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: titkarsagi alkalmazottak),
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torzskonyv (Vezetéséért felelds: intézményvezetd-helyettesek, osztalyfonokok),
bizonyitvany (Vezetéséért felelds: intézményvezetd-helyettesek, osztalyfonokok),
beirasi napld (Vezetéseéért felelds: titkarsagi alkalmazottak),

osztalynaplok (Vezetéséért felelds intézményvezetd-helyettesek, osztalyfonokok),

- £+ &

napkozis és tanuloszobai csoportnaplok (Vezetéséért felelds: intézményvezeto-
helyettesek, napkdzis nevelok, tanuldszoba vezeto),

+ didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: titkarsagi alkalmazottak).

b.) A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosito adatait a szamviteli
szabalyoknak megfelel6 pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért a titkarsagi alkalmazottak a feleldsek.

9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodé mindenkori
modositasaért az intézményvezeto a felelos.

ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a sziiloi
szervezet €s az iskolai didkonkormanyzat egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

2. A szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
+ anevelGtestiilet,
+ az iskola igazgatoja,
+ az iskola sziil6i szervezetének vezetdsége,
* az iskolai didkonkormanyzat vezetOsége,

3. Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait az iskola
igazgatoja a szervezeti €s miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Zar6 rendelkezések

A SZMSZ hatélybalépése

A SZMSZ 2020. év szeptember hénap 01. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval [ép hatdlyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és m(ikodési szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg
érvényét veszti a 2017. év szeptember hd 01. napjatdl hatalyos (el6z6) SZMSZ.
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A SZMSZ felllvizsgalata

A SZMSZ fellilvizsgalatara sor keriil jogszabdlyi el6irds alapjan, illetve jogszabdlyvaltozas esetén, vagy
ha moddositasat kezdeményezi az intézmény nevelGStestllete, a didkonkormanyzat, az intézményi
tandcs, ennek hidnyaban az iskolaszék, dvodaszék, kollégiumi szék, ennek hidnyaban a sziil6i szervezet.
A kezdeményezést és a javasolt mddositast az igazgatéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi
eljdrasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Kelt: Bugyi, 2020. év junius hénap 30. nap

Németh Mihdly Istvanné

intézményvezetd
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MELLEKLETEK

4+ SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM HATAROZATA
& INTEZMENYBEN HASZNALT BELYEGZOK

50



.. . 1055 Budapest, Szalay utca 10-14,
Oktatasi Hivatal Postacim: 1363 Budapest, Pf. 19.

Koznevelési Nyilvantartasi Féosztaly Telefon: (+36-1) 374-2450 Tolefax: (+36-1) 374-2474
Honlap: www.oktatas.hu E-mail: info@oeh.gov.hu

Ugyiratszém: KIR/2918-1/2019
Ugyintézé: Urban Ferenc Abel
Ugyintézé telefonszdma: (+36)-1/374-2450

Ugyintézé e-mail cime:  urban.abel@oh.gov.hu

Targy: Nyilvantartas modositasa (nyilvantartasi szam: K10869)
HATAROZAT

A Monori Tankeriileti Kézpont (székhelye: 2200 Monor, PetSfi Sandor utca 28.) mint kdznevelési intézményfenntarté éltal
fenntartott Bugyi Nagykozségi Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola (székhely: 2347 Bugyi, Teleki
utea 2., OM azonositd: 032476, a tovabbiakban: Intézmény) kaznevelési intézménynek a nemzeti kdznevelésrdl sz6lé 2011, évi
CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 21. § (2) bekezdése alapjén jelen hatarozatommal 2019, szeptember 1. hatillyal a

nyilvintartisban szerepld adatait médositom.

1. Nyilvantartasi szama: K10869

Az intézményt létesitd szakmai
2. alapdokumentum utolsé médositisanak  2019.09.05.
kelte:

3. Az intézmény megnevezései:

Bugyi Nagykozségi Kazinczy Ferenc Altalinos Iskola és Alapfokt Miivészeti
Iskola

3.1. Hivatalos neve:
4. A koznevelési intézmény feladatellitdsi helyei:
4.1. Székhelye: 2347 Bugyi, Teleki utca 2.

5. Alapit6 és a fenntarté neve és szkhelye:

5.1, Alapitd szerv neve: Emberi Erbforrasok Minisztériuma
5.2. Alapitéi jogkér gyakori6ja: emberi erfforrasok minisztere

5.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
5.4. Fenntartd neve: Monori Tankeriileti Kézpont

5.5. Fenntartd székhelye: 2200 Monor, Petéfi Sandor utca 28.

6. Kbznevelési és egyéb alapfeladata:
6.1. 2347 Bugyi, Teleki uica 2.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszer(i iskolai oktatas
6.1.1.2. alsd tagozat, felsd tagozat
6.1.1.3. 1. éviolyamtd] 8. éviolyamig

atébbi gyermekkel, tanul6val egyiitt nevelhets, oktathatd sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,

6.1.1.4. halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kitzdék, értefmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

sajatos nevelési igényi tanulé gydgypedagdgiai nevelése-oktatésa (értelmi fogyatékos -

6.I.L35. envhe értelmi fopvatékos. értelmi foovatékos - kizénsilvos értelmi fosvatékas)
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zenem(ivészeti ag (kifutd tanszakok: citera tanszak, kamarazene tanszak, népi furulya
6.1.2.1. tanszak, népzenei ismeretek tanszak) (4j tanszakok: fafiivds tanszak, pengetds tanszak,
zeneismeret tanszak)

képz8- és iparmiivészeti g (kifuté tanszakok: festészet tanszak, keramia tanszak,
6.1.2.2. tlizzomanc tanszak) ({j tanszakok: fém- és zoméancmiives tanszak, grafika és festészet
tanszak, képzOmivészeti tanszak, szobraszat és keramia fanszak)

6.1.2.3. szin- és babmilvészett 4g (kifutd tanszakok: babjaték tanszak, szinjiték tanszak) (4j
tanszakok: babjaték tanszak, szinjaték tanszak)
6.1.2.4. zenemiivészeti dgban: 1-8. évfolyam (elképzd: 1-2. éviolyam, alapfok 1-6. évfolyam)

képz6- és iparmiivészet dgban: 1-8. évfolyam (eléképzd: 1-2. évfolyam, alapfok 1-6.
évfolyam)

szin- és babmiivészeti agban: 1-8. évfolyam (eloképzd: 1-2, évfolyam, alapfok 1-6.
évfolyam)

6.1.3. egyéb koznevelési foglalkozas
6.1.3.1. tanuldszoba, egész napos iskola, napkdzi

6.1.4. egész napos iskolai képzés
6.1.5. egyéb foglalkozasok:
napkozi
tanulészoba
6.1.6. a feladatellatdsi hely maximalisan felvehetd tanuldi létszdma: 450 f6

6.1.7. konyvtér: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

A nyilvantartisban szerepld adatok kdzhitelesek. A bejegyzett adatokban bekSvetkezett véltozasokat hivatalomban 8 napon beliil be
kell jelenteni. Az igyben eljarasi kltség nem meriilt fel, ezért annak viselésérol mellézom a déntést.

INDOKOLAS

Jelen nyilvantartas mddositésrol szolo hatarozafot az Intézmény 2019. szeptember 1. napjatdl hatélyos szakmai alapdokumentuma és
az allami koznevelési kozfeladat ellatdsaban fenntartoként részt vevd szervekrél, valamint a Klebelsberg Kdzpontré! sz6lé 134/2016.
(VL 10.) Korm. rendelet 1-2. §-aiban foglaltak, valamint a Meneri Tankeriileti Kézpont dltal a fenntartdsaban évé Intézmény
szakmai alapdokumentuménak kiadasardl sz61¢ déntés alapjén hoztam meg.

Mivel targyi iigyben a kérelemnek teljes egészében helyt adtam és az tigyben nincs ellenérdekit gyfél, a- dltalinos kozigacgatdsi
rendtartdsrdl sz616 2016. évi CL. térvény (a tovabbiakban: Akr.) 81. § (2) bekezdése alapjn egyszer{isitett dontést hoztam a fentiek

szerint.

Hatérozatomat a mar idézett rendelkezések mellett az Akr. 80, §, 81. § (1) és (2) bekezdései, 112, §, 116. § (1) bekezdései, valamint
az Nkt. 21. § (1), (2), (4) és (5) bekezdései alapjan hoztam meg.

Budapest, 2019. szeptember 19.

Dr, Gloviczki Zoltan elntk nevében és megbizasabol

Urban Ferenc Abel
fosztalyvezets

Kapjék:
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