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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Mitkodési Szabadlyzat célja, jogszabalyi alapja, hatalya:

a/ A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg

a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodésének belsé rendjét, a
belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

b/ A Szervezeti ¢s Miikédési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az

alabbi torvények és rendeletek:

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0 €letpalyajardl (a tovabbiakban: Puétv.)
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1 életpalyajardl szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol,
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol (a tovabbiakban: kéznevelési
torvény)
2011. évi CXIL torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,
1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamugyi igazgatasrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol
2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol
mindenkori hatalyos torvény Magyarorszag kozponti koltségvetésérol
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrdl, gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
229/ 2012. (VIL 28. ) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény
végrehajtasardl (Vhr.)
110/2012. (V1.4.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol
229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelésrol szold torvény
végrehajtasarol
362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
A tanév rendjérol sz6l6 mindenkori miniszteri rendelet
368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol
335/2005. (XIL1.29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l
62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol



5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIIL. torvény

egyes rendelkezéseinek vegrehajtasarol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezesérol

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari
védelem dgazati feladatairol

o 1997. évi XLVIL torvény az egeszségligyl és a hozzajuk kapcsolodo személyes
adatok kezelésérol és védelmérol

e az altalanos gyermek- és ifjusdgi baleset-biztositasrol szolo 119/2003. (VIIL 14.)
Korm. rendelet

e 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol

€s belso ellendrzésérol

¢) A Szari Romhanyi Gyodrgy Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos Iskola (a
tovabbiakban: Intézmény vagy Iskola) SZMSZ-ét az igazgatoé a nevelbtestiilet bevonasaval
készitette el és a Szari Német Nemzetiségi Onkormanyzat, mint fenntarté (a tovébbiakban:
Fenntartd) hagyta jova a Sziiléi Munkakozosség és a Didkonkormanyzat véleményének
figyelembevételével. Az SZMSZ hatarozatlan id6re szol.

1.2 Az SZMSZ elfogadasa, jéviahagyidsa, megteKintése

Jelen SZMSZ-t a tanulok, szileik, az intézménnyel barmely foglalkoztatasra iranyulo
jogviszonyban allok (a tovabbiakban: alkalmazottak) ¢és mas érdeklédok megtekinthetik az
igazgatoi irodaban munkaiddben, tovabba az Intézmény  honlapjan, a
https://romhanyiiskola.edu.hu cimen. Jelen SZMSZ-t a Fenntartd 2024. ......................
hatarozataval hagyta jova.

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyeb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa kételezo

érvényl az Intézmény minden alkalmazottjara és tanulojara.
2. Az Intézmény altalanos jellemzoi

2.1 Az Intézmény adatai

Az Intézmény neve: Szari Romhanyi Gyorgy Nyelvoktatdo Német Nemzetiségi Altalanos
Iskola

Német neve: Saarer Romhanyi Gyorgy Deutsche Nationalititen Grundschule

Réviditett neve: Szari Altalanos Iskola

Cime, székhelye: 2066 Szar, Rakoczi Ferenc utca 41.

Telephely/Tagiskola: -

Az alapitas ideje: 2020. szeptember 1.
Az alapdokumentum kelte: 2020. junius 9.



Modositasa: 2024.
OM azonositoja: 201000
Torzskonyvi azonosité szam (PIR): 845049
Telefonszama: 06-22/415-716
Internet cime: http://romhanyviiskola.edu.hu
E-mail cime: romhanyigyorgyiskola@gmail.com
Az Intézmény fenntartéja: Szari Német Nemzetiségi Onkormanyzat
2066 Szar, Rakoczi Ferenc utca 68.
Az Intézmény mikodtetoje: Szari Német Nemzetiségi Onkorméanyzat
Az Intézmény jogallasa:
- 0nallo intézményként mikodo jogi személy
Az Intézmény tipusa:
- altalanos iskola
Az Iskola évfolyamainak szama: 8
Az Intézmény vezetdje: az igazgatd, akit a kdznevelésért felelds miniszter nevez ki.
Bélyegzd lenyomatai:

o
Az intézményi bélyegz0k hasznalatara az Intézmény alabbi beosztasban dolgozo alkalmazottai
jogosultak:

e igazgatd

igazgato-helyettes

gazdasagi vezetd
iskolatitkar
esetenként azok, akik arra engedélyt kaptak (pl.: osztalyfonskok)

2.2. Az Intézmény tevékenységei

A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:
852010 Alapfoku oktatas (alapfoku miivészetokiatds kivételével)

Az intézmény alaptevékenysége:

- altalanos iskolai nevelés-oktatas (max. 210 £6),

- nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatdsa (bovitett nyelvoktatdé nemzetiségi
nevelés-oktatas (német) (max. 210 o)

- a tobbi gyermekkel. tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényll tanuldk
iskolai nevelése-oktatasa: (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos (max. 16 10)

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeid szerinti megjeldlése:

091211 Koznevelesi intezményben tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon



091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-
4. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval 6sszefliggd
mikodtetési feladatok

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5—
8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval osszefliggd

miikodtetési feladatok

2.3. Engedélyezett 1étszam

Az Intézmény engedélyezett alkalmazotti létszamat a Fenntartd koltségvetési hatarozata
szabalyozza évente.

2.4. Az Intézmény képviselete

Az igazgatdé Onallé képviseleti jogosultsdggal rendelkezik valamennyi iigy tekintetében.
Ennek alapjan jogosult az Intézményt barmely hatosag, hivatalos szerv elott €s harmadik
személyekkel szemben képviselni.

Az Intézmény vezetdje az ligyek meghatarozott korében eseti vagy allandé meghatalmazassal
képviseleti jogosultsagat atruhdzhatja az Intézmény altala meghatarozott dolgozojara.

3. Az Intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az Intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az Intézmény Onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény ¢€s az
Intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az Intézmény vezetdjének
felelossége mellett. Az Intézmény a gazdasagi, pénzigyi, munkatigyi feladatait a székhelyén
latja el.

3.2 Az Intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az Intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitdsi feladatait a gazdasagi vezetd latja el,
akinek feladata az Intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa,
valamint a kovetkezo feladatok ellatasa:

Az Intézmény vezetdje és helyettese kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek; pénziigyi ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. A gazdasagi vezetd
pénziigyi ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti



rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszer(, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre all.

4. Az Intézmény alapdokumentumai

4.1. Alapdokumentumok

Az Intézmény torvényes muikddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e az alapito okirat
e apedagdgiai program
e az ¢ves munkaterv
e aszervezeti és mikddési szabalyzat
e ahdazirend
Az Intézmény tervezhetd €s elszamoltathatdo mikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- atanev munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyeb belso szabalyzatok.

4.1.1. Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az Intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirasa biztositja az
Intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az Intézmény alapité okiratat a
Fenntarto késziti és fogadja el, illetve — sziikség esetén — modositja. Az Intézmény hatalyos
alapito okirata a www kir.hu honlapon talalhaté meg.

4.1.2. Pedagogiai program

Az Intézmény tartalmi mikodését a Pedagogiai program hatdrozza meg, amely a Nemzeti
Alaptantervhez kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait:

- anevelés és az oktatas céljait és feladatait,

- a helyi tantervet &s Oratervet,

- az egyes ¢vfolyamok kévetelményeit és értékelését,

- az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és
taneszkozok kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes
igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét,

- az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye,
magatartisa ¢s szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat,

- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével
kapcsolatos feladatokat,

10



- a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka
tartalmat, az osztalyfonok feladatait,
- akiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapesolatos pedagogiai tevékenység
helyi rendjét,
- a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét.
A Pedagogiai programot az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, jovahagyasara a
Fenntarto jogosult.
A Pedagoégiai program az Iskola honlapjan megtekinthetd. Roéla tajékoztatast lehet kérni az
igazgatotol vagy helyettesétdl az éves munkatervben rogzitett iskolai fogadodrak idején vagy
clore egyeztetett idopontban.

4.1.3. Eves munkaterv

Az Intézmény egy tanévre szO0ld0 munkaterve a feladatok megvaldsitdsanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridok kitiizésével,
valamint a felelosok megjelolésével. A munkatervet az igazgaté késziti el a neveldtestiilet
bevonasaval és a Fenntartd hagyja jova. Az igazgaté az ¢ves munkatervet az Intézmény
honlapjan kozzéteszi.

4.1.4. SZMSZ
Az Intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzata.
4.1.5. Hazirend

Belsod szabalyok, az Intézmény miikddési eldirasai. A Hazirendet a neveldtestiilet fogadja el.
A Fenntartora harulo tobbletkotelezettség esetén a Héazirendhez a Fenntarté egyetértése
szilkséges.

4.2. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Ingyenes tankényvre az Intézményben minden tanulo jogosult. Az ingyenes tankonyveket az
Intézmény  biztositja a gyermekek szamara, elsédlegesen az iskolai konyvtarbol valo
kolcsonzéssel. Ezeket a tankonyveket a tanév végén vissza kell szolgaltatni (kivéve 1. és 2.
évfolyam). Amennyiben a tankdnyv megrongalddott, vagy hasznalhatatlan allapotba keriilt,
ugy az arat koteles a tanuld megtériteni.

Az Intézmény a tankonyvellatasrol, az azzal kapcsolatos feladatokrol, a feladatok ellatasaért
felelosokrol és egyéb szabalyokrol a tanuloi tankonyvellatds iskolal rendjérdl szolo
szabalyzatban rendelkezik.
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5. Az Intézmény szervezeti egységeinek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egytlittmikddést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatd
szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.
Igazgatd
Igazgato-helyettes
Gazdasagi vezetd
Iskolatitkar (taniigyigazgatds, munkaiigyi kérdések, stb.)
- takaritok
- gondnok
Munkak&zosség-vezetok
- alsos munkak6zosség-vezetd
- fels6s munkako6zosség-vezetd
Osztalyfonokok
Pedagogusok: tanitok, tanarok
Egyéb megbizatasok
- napkozis csoport (tanuldszoba) vezetdje
- tazvédelmi felelés, munka- és balesetvédelmi felelds
- tandran kivili foglalkozasok vezetoi
- gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds
- kdnyvtaros
- didkénkormanyzat munkajat segit6 neveld.

5.1. Az igazgato

Az Intézmény vezetdje az alapitdo okirat szerint az Intézmény igazgatdja, aki csak a
koznevelési torvény altal eloirt feltételeknek megfeleld személy lehet, akinek kivalasztasa
nyilvanos palyazat Gtjan torténik.

5.2. Az igazgato jogkore

Az igazgato feladatait, jogkorét, feleldsségét a Paétv., valamint a Fenntart6 hatarozza meg.
Kiemelt feladatai:

- anevel0 €s oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

- a neveldtestiilet vezetése,

- a nevelotestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtisanak szakszeri
megszervezese ¢s ellendrzése,

- a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetes alapjan,

- a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

- az intézmény képviselete,

- egylittmikodés biztositasa a szilok és a diakok képviseloivel,

- a nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodo, mélto szervezése,
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- a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésének
iranyitasa.

- a dontés- az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Az igazgatd a munkaltatoi jogokat egy személyben gyakorolja, azok atruhazasara nem kertil
sor.

Az igazgato felelossége

Az igazgatd egy személyben felels az alabbiakért: a szakszeru és torvényes mukodésért, az
ésszerli és takarékos gazdalkodasért, a pedagogiai munkaért, a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok ellatasaért, a nevel6- és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az Intézmény nevében alairasra az igazgaté jogosult. Egymagaban ir ald, tavolléte,
akadalyoztatasa esetén helyette az igazgato-helyettes jogosult alairni.

Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban a
kotelezettségvallalast az igazgatd, pénziigyi ellenjegyzést a gazdasagi vezetd végzi a
kotelezettségvallalast szabalyozo belsé szabalyzatban foglaltak szerint.

Pénzfelvétel, banki forgalom terén a pénzintézethez bejelentettek személyek jogosultak
alaimi. Az alairok alairasuk mellett korbélyegzot hasznalnak.

5.3. Az Intézmény szervezeti felépitése
Az Intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza:

Igazgato
igazgato-helyettes gazdasagi vezetod
munkakozosség-vezetok Iskolantkar
A 4 \\\
osztalyfonokok — beosztott napkozis gyermekvédelmi technikai dolgozok

pedagdgusok  nevelok vezetd felelos (takaritok, gondnok)




5.4. Az igazgato-helyettes

Az igazgato feladatait az igazgatohelyettes kozremikodésével latja el. A helyettesi megbizast,
mint magasabb vezetdi megbizast, palyaztatni kell. Az igazgatd bizza meg a helyettest 5 évre.
A helyettes irdnyitja kozvetleniil a pedagdégusok munkajat.

Az igazgatohelyettes jogkore és felelssége

A helyettes munkajat munkakori leirasa alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa
mellett végzi.

A helyettes feladat- és hataskore, kiterjed egész munkakorére. Felelossége Kkiterjed a
munkakéri leirasaban talalhaté feladatkordkre, ezen tilmenden személyes felelosséggel
tartozik az igazgatonak. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az Intézmény egész miikddésére
¢s pedagogial munkajara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az Intézményt érintd
megoldand6 problémak jelzésére.

5.5. A gazdasagi vezetd

Szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felelossége kiterjed a munkakore és
munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi vezetd feladat- ¢és hataskoére kiterjed az
Intézményi koltségvetés tervezésére ¢€s végrehajtasara, a  beszamolasi kotelezettségek,
adatszolgaltatasok teljesitésére, az Intézmény szerzddéseinek elokészitésére, azok
teljesiilésének ellenorzésére.

5.6. Az Intézmény vezetosége

Az Intézmény vezetOsége az igazgaton, a gazdasagi vezetOn és az igazgatd-helyettesen kiviil
ugynevezett kozépvezetokbol all. A kozépvezetok az egyes szervezeti egységek munkajat
iranyitjak, tervezik, szervezik, ellenorzik és értékelik.

A kozépvezetd ellenorzéseirdl, tapasztalatairol beszamol kozvetlen vezetdjének, kiemelkedod
jelentoségli tigyben az igazgatonak. A vezetdoség félévenként beszamolasi kotelezettséggel
tartozik a nevelGtestiiletnek.

Az Intézmény vezetdsége. konzultativ testillet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon tlgyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébol ezt
szlikségesnek latja.

Az Intézményvezetdség tagjai: az igazgatd, az igazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd €s a
szakmai munkakozosségek vezetdi, sziikség szerint, napirendhez illeszkedden: a
didkonkormanyzat munkajat segitd neveld, az iskolatitkar stb.

A vezetdk €s a kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
mukodésérol: a kiemelkedd teljesitményekrol. a hianyossagokrol, a problémakrol. valamint
azok megoldasi modjarol.

5.7. A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az igazgatd, a gazdasagi vezetd ¢€s az igazgato-helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a
sziikségletnek megfelel6 rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket.
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A vezetdség vezetoi értekezleteket tart, melyrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil. A
feljegyzés elkészitéséért az igazgato-helyettes felelds. Rendkiviili vezetdi értekezletet az
igazgatd az altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat.

5.8. A helyettesitési rend

Az igazgatd helyettesitése:
Az igazgaté szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavoll¢te esetén altalanos
helyettese: az igazgato-helyettes. Egyéb esetekben a kovetkezé beosztasu munkatarsa: az
als6s munkakozdsség-vezetd, a fels6s munkakdzosség-vezetd (akadalyoztatasuk esetén, fenti
sorrendben).
Az igazgatd tartés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.
Az igazgatd tartos tavolléte (kulfoldi kikiildetés, tanulmanyit, hosszan tarté betegség stb.)
esetén az Ot helyettesité megbizott igazgatdt ugyanazok a juttatisok — kotelezd oOraszam.
magasabb vezet6i potlék — illetik meg, mint a kinevezett igazgatot.
Az igazgatd rovidebb tavolléte esetén a helyettes nem donthet munkaltatoi, gazdasagi és
szervezeti kérdésekben.
Az igazgato-helyettes helyettesitése:

- igazgato-helyettest: munkakozosség-vezetd helyettesithet.

6. Az intézményi kozosségek, jogaik és kapesolattartasuk
6.1. Az alkalmazotti kozosség és kapcesolattartasanak rendje
6.1.1 Koznevelési foglalkoztatottak

Az Intézmény koznevelési foglalkoztatottjai a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok (pedagdgusok és nevelo-oktaté munkat segitd munkakorben foglalkoztatottak) ¢€s a
koznevelési dolgozdk, ezért munkavégzesiikkel kapcsolatos kotelesseégeiket €s jogaikat a
munka térvénykonyve mellett a Paétv. szabalyozza. A koznevelési foglalkoztatottak egy
része oktato-neveld munkat kozvetlentil segitd vagy kozvetetten segité mas alkalmazott.

A pedagoégusok alkotjdk az Intézmény neveldtestiiletét. A nevelGtestiilet (tantestiilet)
hatarozza meg alapvetden az Intézmény tartalmi munkdjat, melynek tevékenységével az
SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

6.1.2. Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseloit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az Intézmény minden alkalmazottjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

15



Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4all6 minden személyt és kozdsséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kozélni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
szemely, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben, testiileti jogkdr esetén a testiilet abszolut tébbség (50 % + 1 o)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

6.1.3. Az alkalmazotti k6zosség kapcesolattartasanak rendje

Az Intézmény kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott kozdsségi
képviselok segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kilonbozé formai
vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgélja az
egylittmikddést.

A kapcsolattartas formai: kiillonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi tilések,
intézményi gytlések, elektronikus levelezés.

A Dbelsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy Kkiilonb6z6 dontési  forumokra,
nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a doéntési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseloket meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az igazgaté akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly
eloirja, vagy az Intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertiil sor.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzokonyv
készitéséeért a mindenkor kijelolt pedagogus a felelds.

6.2. A tanuldi kozosség és kapcesolattartasanak rendje

6.2.1. Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jaro és tobbségében azonos oOrarend szerint egyiitt tanuld diakok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott,
az osztalyk6zosség élén pedagdgus vezetokent az osztalytonok all.

Az osztalyfonokot, az igazgatd-helyettes javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg.
Az osztalyfonok jogosult — az osztalykdzosségben tapasztalt problémak megoldasara — az
osztalyban tanité pedagogusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi orakon,
melyeknek eredményessége érdekében szikséges a kisebb tanuldlétszam (pl. idegen
nyelvordk). A tanulocsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege vagy a tanrend szervezete
indokolja.
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6.2.2. Diakkorok

Az Intézmény tanuldi kozos tevékenységik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre,
melyeknek meghirdetését, szervezését, mukodtetését a didkok végzik. Az Intézmény a
pedagogiai program céljainak megfelelé diakkori tevékenységeket tdmogatja.
Az a didkkor, amelyik az Iskola helyiségeit vagy szabadtéri teriiletét igénybe kivanja venni
mitkddésének engedélyeztetésére, kérvényt nyujt be az Intézmény igazgatdjahoz.
A diakkori kérvénynek tartalmaznia kell: -

- adiakkor céljat, a diakkor tagjainak nevét és osztalyat,

- az Intézményben tartozkodas rendjét (idotartam, helyiségigény)

- adiakkor valasztott felelds vezetdjének nevét és osztalyat.
Az igazgaté a diakkor céljatol és tagjainak magatartasatol fiiggéen engedélyezi az Iskola
épiiletének hazirend szerinti hasznalatat. Az Intézményben miikodé didkkoroket az igazgato-
helyettes tartja nyilvan.

6.2.3. A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az Iskola tanulokoziosségének a didkkozgylilés a legmagasabb tajékoztatd foruma. A
diakkozgyllés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekll észrevételeit,
javaslatait.

A didkkozgyllés a diakonkormanyzatot segitd neveld altal, illetve a didkdnkormanyzat
mikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhatd ossze. Tanévenként legalabb egy
alkalommal kell diakkozgytlést tartani, amelyen az Iskola tanuloi, vagy - a
didkonkormanyzat dontése alapjan — a didkok kiildottei vesznek részt. A didkkozgytlés
napirendjét a kozgyilés rendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakkozgytlésen az Iskola igazgatdja és a didkonkormanyzati vezetok beszamolnak az
elozd  diakkozgyulés ota eltelt idoszak munkdjarol, a tanuléi jogok helyzetérol,
érvényesiilésérol. A kozgyiilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdonkormanyzat €s az
Iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire
az igazgatonak 30 napon beliil véalaszt kell adnia. Rendkiviili didkkozgytlés is 6sszehivhato,
ha ezt a diakonkormanyzat vezetoi vagy az igazgatd kezdeményezi.

6.3. A diakonkormanyzat és milkodése
6.3.1. A diakéonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkdnkormanyzatot
hozhatnak létre. A diakénkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre
kiterjed. A didkonkormanyzat akkor jarhat el az Intézmény egészét érintd ligyekben, ha
megvalasztasaban a tanulok tobb mint 50 %-anak képviselete biztositva van.

Az osztalykozosségek a diakénkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykozosség
kiildottet delegél az Intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe. A tanulokdzosségek ily
modon 6nmaguk didkképviseletérél dontenek.
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A tanulok 3. évfolyamtol osztalyonkeént 2-2 {6 diakonkormanyzati képviselot valasztanak. Az
elsé és masodik évfolyam kozosségét egy-egy 7. illetve 8. évfolyamos tanuld képviseli.
Minden tanulé valaszthato és valaszto.

Az Intézmény teljes tanulokozosségeének érdekképviseletét a valasztott didkénkormanyzat
latja el.

6.3.2. A didkdonkormanyzat jogai

A didkdnkormanyzat véleményezési ¢€s javaslattételi joggal rendelkezik az Intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcesolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzatnak véleményezési joga van:

- a tanuloi szocidlis juttatasok elosztéasi elveinek meghatarozasakor,

- az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor.

- az Intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak elfogadasakor és a modositasakor,

- a hazirend elfogadasakor és modositasakor.
A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
- sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,

- a miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

- tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és mikdodtetésere,

6.3.3. A didkonkormanyzat miikodési feltételei

A didkdonkormanyzat patronalojat az igazgato S évre bizza meg.

Az Intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkénkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit. A diakonkormanyzat az Iskola helyiségeit, berendezéseit
az intézményi SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

6.3.4. A didkonkormanyzat és az Intézmény kozotti kapesolattartas

A didkonkormanyzat a segité pedagogus vezetésével havonta egy alkalommal iilésezik. Eves
programot készitenek. A képviselok az osztaly elott tevékenységilikrél rendszeresen
beszamolnak.

Evente legaldbb egy alkalommal diakkozgytilést kell szervezni, amelyen a DOK és az Iskola
képviseloje beszamol az elozo diakkozgyiilés ota eltelt idoszak munkdjarol, Kkiilonds
tekintettel a tanuloi jogok érvényesiilésére, az iskolai hazirend végrehajtasanak tapasztalataira.
A didkkozgyiilés osszehivasaért minden tanév szeptemberében az igazgaté és a DOK munkajat
segitd neveld a felelds.

A didkdnkormanyzatot képviseld felnott személy vagy diakkiildstt folyamatos kapesolatot tart
az igazgatoval.
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Az osztaly képviseldje jarhat el az osztalykdzosség problémainak megoldasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot.
Az igazgato heti fogadédrajanak idépontja tanévenként valtozik. Az adott tanév igazgaté fo-
gad6orajat az Intézmény munkaterve tartalmazza. Az idépont kozzététele az osztalyf6nokok
feladata.

6.4. A sziiloi kozosség és kapcesolattartas rendje
6.4.1. A sziiléi szervezetek és a sziiloi munkakozosség

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére €s kotelességiik
teljesitésére sziil6i szervezetet / kdzdsséget / hozhatnak I€étre.

A sziildi szervezet dont sajat szervezeti és miikddési rendjérél, munkatervének elfogadasarol.
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl.

Az Intézményben miikodik a sziildi munkakozosség. amely képviseleti ton valasztott sziil6i
szervezet.

A sziil6i munkakozdsséget a tanulok sziileinek tébb mint az 50 %-a vélasztotta meg, ezért ez
a sziil6i szervezet jogosult eljarni valamennyi sziilo képviseletében, illetve az Intézmény
egészét érinto tigyekben.

A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg mindazon tigyekben, amelyekben az
iskolaszéknek lenne véleményezési joga:
- a nevelési-oktatasi Intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen
benyijtott kérelmek elbiralasaban,
- az SZMSZ elfogadasakor,
- ahazirend elfogadasakor,
- abban, hogy hogyan térténik a sziilok tajékoztatasa a Pedagdgiai programrol es
a helyi tantervrol, az SZMSZ-rél és a Hazirendrol,
- az Intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilondsen a
Pedagogiai program elfogadasa elott.
A sziil6i szervezet javaslattevd jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.
- kiilondsen a nevelési-oktatasi intézmény iranyitasat,
- avezetd szemelyét,
- az intézmény egészét,
- vagy a tanuldk nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben.

6.4.2. A sziiléi kozosséggel valo kapcesolattartas
Egy osztaly tanuloinak sziiloi szervezetével és gyermekkozdsséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziiléi szervezetek intézménnyel kapesolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az Intézmény vezetdségéhez.
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A sziiloi munkakozosséget az igazgatd a munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként
legalabb kétszer hivja 6ssze, ahol tdjékoztatast ad az Intézmény munkdjarol és feladatairol,
valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét €s javaslatait.

A sziiloi munkakozosség elndke kozvetlen kapcesolatot tart az igazgatoval, és tanévenként
egyszer beszamol a neveldtestiiletnek a szil6i kozosség tevékenységérol.

6.4.3. A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az Intézmény - a kdznevelési torvénynek megfeleloen a tanulokrol a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szdébeli tdjékoztatas lehet csoportos és egyéni.

A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja a szill6i értekezlet, az egyéni tajékoztatis a
fogaddorakon torténik.

A sziiloi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziiloi kozossége szamara az Intézmény tanévenként két, a munkatervben
rogzitett idopontu, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A szeptemberi
sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérol, feladatairdl. Ekkor bemutatjdk az
osztalyban / csoportokban / oktato-neveld 0j pedagdgusokat is.

képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

A sziil6i fogadoodrak rendje:

Az Intézmény pedagogusai a sziiloi fogadodrakon egyéni tijékoztatast adnak a tanulokrol a
szul6 szamara.

Az Intézmény tanévenként 6t, a munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziiloi fogadoorat
tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaeso tanulo sziilojét az osztalyfondk irasban is behivja
az Intézményi fogaddorara. Ha gondviselé a munkatervi fogadooran kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdasban idépontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.

6.4.4. A sziilok irasbeli tdjékoztatasi rendje

Kozoktatasi Intézményiink a tanulokrél rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a KRETA naplon
keresztiil, és ha a gyermek sziil6je év elején kéri, a hivatalos pecséttel ellatott tajékoztato
Jellenérzé/ fiizetben is. Irasban értesitjiik a tanulok sziileit gyermekiik magatartdsarol,
szorgalmarol. tanulmanyi eldmenetelérél. Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet
kiemelked eseményeirdl €s a sziikséges aktudlis informaciokrol is.

A pedagogusok kotelesek a tanuldkra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet és irdsos
bejegyzést a KRETA-naploban, kérés esetén a tanuld altal atnyujtott tajékoztatod flizetben is
feltiintetni, azt datummal és kézjeggyel ellatni: a szobeli feleletet aznap, az irasbeli
szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan beirni. Az érdemjegyek beirdsi
kotelezettsége miatt a tajekoztato flizetet a tanuldtdl beszedni nem szabad a tanitas idétartama
alatt.

Az osztalytonok kéthavonta ellenorzi az osztalynaplod, e-napld és a tajékoztatd flizet
érdemjegyeinek azonossagat, ¢és potolja a tajékoztatd fiizetben hianyzd érdemjegyeket. Az
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osztalyfonok indokolt esetben irdsban értesiti a sziiloket a tanulok elémenetelérol,
magatartasarol és szorgalmarol a negyedévi és a haromnegyedévi széveges értékelés soran.

6.5. Az intézményi tanacs

Amennyiben van intézményi tanacs, akkor dont

a) miikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasardl,

b) tisztségviseldinek megvalasztasardl, tovabba

¢) azokban az ligyekben. amelyekben a nevelotestiilet a dontési jogot az intézményi
tanacsra atruhazza.
Az Intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi Intézmény mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a
Pedagogiai program, SZMSZ, a Hazirend, a munkaterv elfogadasa elott.
Az intézményi tandcs feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az Iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az Iskola miikodését.
Iskolankban nincs intézményi tanacs.

7. Az Intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere

7. 1. A kiilsé kapcsolatok célja, formija és modja

Az Iskola a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovébbtanulds ¢és a palyavalasztas érdekében és egyéb tligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel ¢s cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktaté-neveld munka kilonb6zé szakteriileteinek képviseldi
rendszeres szemelyes kapcsolatot tartanak mas Intézmények azonos  beosztasu
alkalmazottaival, - meghivas vagy egy¢éb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai €s modjai:
- kz0s értekezletek tartasa,

- szakmai eldadasokon, konferencidkon és megbeszéléseken valo részvéttel,
- mddszertani bemutatasok €s gyakorlatok tartasa,
- k6z0s tinnepéelyek rendezése,

- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos ligyintézés levélben, e-mailben vagy telefonon.

7.2. Rendszeres kiilso kapcsolatok

Az Iskola a feladatok eredményes ellitasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel.

Az Intézmény kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel:
- a Fenntartoval, a Szari Német Nemzetiségi Onkormanyzattal
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- a Szari és Ujbaroki Telepiilési Onkormanyzattal
- az Ujbaroki Német Nemzetiségi Onkorményzattal

- a Szari Napsugér Kindergarten Ovodaval és a Petdfi Sandor Miivelédési Hazzal,

- a gyermekek egészségligyi ellatasarél gondoskodd intézményekkel (orvos, fogorvos,
védono)

- a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi hatosagokkal,

- a gyermekjoléti szolgalattal,

- nevelési tanacsado szolgalattal,

- pedagogiai szakszolgalattal.

8. A nevelétestiilet és a szakmai munkakozosségek mitkodési rendje

8.1. A nevelotestiilet
8.1.1 A nevelétestiilet tagjai

A neveldtestiilet az Intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési €és oktatasi kérdésekben az
Intézmény legfontosabb tanacskozéd €s hatarozathozo szerve. A nevelotestiilet tagja minden
koznevelési foglakoztatotti jogviszonyban allo pedagogus.

8.1.2. A nevelétestiilet feladatai és jogai

A nevelotestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program Iétrehozdsa és egységes
megvaldsitasa, - ezaltal a tanulok magas szinvonalu nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a nevelotestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az Intézményt érintd ligyben. Az SZMSZ-t, a pedagdgiai programot és az éves
munkatervet az igazgatdé a nevelOtestillet bevonasaval késziti el. A nevelotestilet
véleményének kikérése sziikséges a diakonkormanyzat mukodésével kapcesolatban.

A nevelotestiilet dontési jogkore:
- a hazirend elfogadasa,

- tovabbképzési program elfogadasa,

- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
- a tanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,

- az igazgatoi programok szakmai véleményezése,

- a nevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
- a didkdnkormanyzat mikodésének jovahagyasa,
- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

22



8.1.3. A nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tancév sordn. Az
értekezletek egy részét az Intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevelotestiileti értekezlet ravonatkozd napirendi pontjadhoz a véleménynyilvanitasi jogot
gyakorldk - sziil6i szervezet, diakonkormanyzat - képviseldjét meg kell hivni.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb
évfolyamba lépését és fegyelmi ligyeit) az oraadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

- tanévnyito értekezlet,

- félévi €s év végi osztalyozo értekezlet,
- nevelési értekezlet,
- tanévzaroé értekezlet,

- félévi és év végi neveld-oktaté munka hatékonysagat megallapito értekezlet.
Rendkiviili értekezlet hivhato Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada és az igazgato
vagy a vezetoség sziikségesnek latja.

8.1.4. A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével nyilt szavazassal €s egyszerl szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevelotestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagogus
vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiilet jelenlevd tagjai
koziil két hitelesitd irja ala. A dontések az Intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek,
hatarozati formaban.

8.2. A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei

8.2. 1. A munkakozosségek célja

Az azonos vagy hasonlo miveltségi teriileten tevékenykedé pedagogusok a kozos mindségi €s
szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellenérzésére szakmai munkakozdsséget
hoznak létre.

A szakmai munkakozosség tagjai javaslatara az igazgaté munkakozosség vezetot biz meg 3
évenként a munkako6zosség tevékenységének iranyitasara, koordinalasara.

8.2.2. A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkakozosség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
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- fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat,

- Javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasara és a szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,
- szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

- tamogatja a palyakezdd pedagogusok munkajat,

- 0sszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

- felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,

- Osszeallitja a vizsgak, kiilonbozeti-, osztalyozo-, javito-, helyi-, stb. / feladatait €s tételsorait,
- kiirja és lebonyolitja a palyazatokat ¢s a tanulmanyi versenyeket,

- végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat.
8.2.3. A munkakozosség vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az Intézmény vezetdsége
felé és az iskolan kiviil. Alldsfoglaldsai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait. Ezen tulmenden tajékoztatja oket a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

A munkako6zosség vezetok tovabbi feladatai és jogai:

- iranyitja a munkakozosség tevekenységét, felelos a szakmai munkaért, értekezleteket hiv
Ossze, bemutaté foglalkozasokat szervez,

- elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit,

- ellenérzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti elérehaladast és
annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az igazgaté felé,

- Osszeallitja a pedagdgiai program ¢€s munkaterv alapjan a munkak6zOsség éves
munkaprogramjat,

- rendszeresen, 2 havonta konzultal az intézményvezetéssel,
- beszamol a nevelodtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol.

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére.

- az onértékelés rendszerében oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az Intézmény
vezetésének.

8.2.4. Az Intézmény szakmai munkakozosségei
Fels6 tagozatos munkakozosség szakteriilete: nyelvek, human targyak, természettudomanyi

tantargyak, osztalyfonokok teladatai.
Also6 tagozatos munkakozosség szakteriilete: valamennyi tantargy.
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9. A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

9. 1. Az egyes feladat- és jogkorok ataddsa

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy eldontésere tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre vagy a diakonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldi: a bizottsagok, az osztalykézosségek tanarai €s a szakmai
munkakozosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi és évvégi értekezletek idépontjaban.

9.2. A nevelotestiilet altal létrehozott bizottsagok

A nevel6testiilet - feladat- és jogkorének részleges atadasaval - allando bizottsagokat hoz létre
tagjaibol.
A fegyelmi bizottsag feladata:

- a hazirendet stilyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata,
- az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai (5 16): - az igazgatd vagy helyettese
- az ¢rintett tanuld osztalytondke,
- egy, - a fegyelmi ligyben fliggetlen pedagogus,
- egy, - a tanulo altal felkért pedagdgus
- a diakonkormanyzat képviseldje.
A nevelési bizottsag feladata:
- a pedagdgiai programban meghatarozott nevelési célok ¢és feladatok megvalositasanak
vizsgalata,

- a tanulok neveltségi szintjének vizsgalata és értékelése,

- konkrét javaslattétel a nevelés eredményessége érdekében.
Tagjai/ 5 16 /:
- a diakonkormanyzat vezetdje

- négy kiilonbo6zo évfolyamu kozosség osztalyfonoke.

9.3. Az osztalykozosségek nevelétestiileti megitélése

A nevelotestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi
munkajanak ertékelését, magatartasi €s szorgalmi problémainak megoldasat az <érintett
kozosséggel kozvetleniil foglalkozd pedagdgusokra ruhazza at.

A nevelbtestiilet felé vald beszdmoldsi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
osztalyfonokre harul. Az adott tanuldi kozosségért felelos osztalyfondk sziikség esetén — az
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igazgato-helyettes tudtaval - ugynevezett nevelOi osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az
osztaly pedagogusainak jelen kell lenniiik.

9.4. A nevelotestiilet szakmai munkakoézosségekre ruhazott jogai

A nevelGtestillet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a  szakmai
munkakdzosségre ruhdzza 4t az alabbi jogkoreit:

- a pedagdgiai program helyi tantervének korrekcidja

- a taneszk6zok, tankdnyvek kivalasztasa,

- tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

- a hatarozott idore kinevezett pedagdégusok véleményezése,

- a szakmai munkak&zdsség vezetd munkajanak véleményezeése

10. Az Intézmény miikodési rendje
10.1. A tanév helyi rendje
10.1.1. A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezo év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius ..-ig tart. A
tanév altalanos rendjérdl a koznevelésért felelés miniszter évenként rendelkezik.

Az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasdval a tanév helyi rendjér6l, programjairdl éves
munkatervet (a tovabbiakban: tanév helyi rendje) készit, amely tartalmazza a szabadon
meghatarozhato tanitas nélkiili munkanapokat. A tanév helyi rendjét a Fenntart6 hagyja jova.

10.1.2. A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az Intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

- a nevelotestiileti értekezletek idopontjait,

- az intézményi rendezvények €s tinnepségek maodjat és idépontjat,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat €s idopontjat,

- a vizsgak, osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, helyi rendjét,

- a tanitasi sziinetek / tavaszi, nyari, 0szi, téli / idépontjat a miniszteri rendelet keretein beliil,

- a bemutat6 orak és foglalkozasok rendjét,

- a nyilt napok megtartasanak rendjét es idejét,
A tanév helyi rendjét, valamint az Intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi
eloirasokat az osztalytonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elsé sziiloi



értekezleten pedig a sziilokkel. Az igazgatd a tanév helyi rendjét az Intézmény honlapjan
kozzéteszi.

10.1.3. Az Intézmény nyitva tartisa

Az Intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 7.45 ¢és 16.00 kozott
foglalkozasokat biztosit, 7.00 - 7.45-ig, illetve 16.00 — 16.30-ig feliigyeletet tart.

Az Intézmény hivatalos ligyintézési ideje tanitasi napokon: 7.30 oratol 15.30 oraig tart.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgaté adhat engedélyt - eseti kérelmek
alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az igazgato6 altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az Intézményt egyébként zarva kell
tartani. Az Intézmény a tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tarthat nyitva.

10.2. A tanitasi napok rendje
10.2. 1. A tanitasi orak rendje

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelen, a tantargyfelosztassal dsszhangban levo
orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijeldlt tanteremben.

A napi tanitasi idé / a kotelezd Orarend szerinti tanitasi orak idétartama 7.45 oratol 14.30
oraig tart.

Indokolt esetben az igazgatd roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi ordk
idotartama: 45 perc. Az elso tanitasi ora reggel 7.45 orakor kezdddik, nulladik éra nem
tarthato.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkill csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato adhat engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato és a
helyettese tehetnek. A tanitasi 6rak tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

10.2.2. Az orakozi sziinetek rendje

Az Orakodzi sziinetek iddtartama: 10 perc, nagysziinet 15 perc, ebédsziinet 20 perc a
hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az 6rakozi sziinetek ideje nem roviditheto,
legkisebb iddtartama 10 perc.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelldztetni kell.
Az O6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok - egészségiik érdekében -
lehetdség szerint az udvaron téltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

A 15 perces - 6rakdzi sziinet - a tanuldcsoportok szamara tizorai id6t is jelent. Az ebédelést
lehetdség szerint 12 és 14 ora kozott kell lebonyolitani, 12.15 és 13.15 érai kezdettel. A dupla
orak az igazgato-helyettes engedélyével - az Orakdzi sziinet eltoldsaval - tarthatok, de a
pedagdgus koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetesig.
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10.2.3. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az Iskolaban a tanitasi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat.

Az orarend szerinti kotelez6 tanitasi orak €s a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a
tanorat vagy a foglalkozast tarté pedagdgus feliigyel. Az orakozi sziinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitasi ido elott €s utan a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott
tigyeletes koznevelési jogviszonyban foglalkoztatottak latjak el.

Az Intézmény évente ligyeleti rendet hataroz meg az orarend figgvényében. Az ligyeleti rend
beosztasdért az igazgatd-helyettes a felelés. Az ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes
helyettesitésére kijelolt koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott felelos az ligyeleti teriilet
rendjének megtartasaért, a felligyelet ellatasaért. Az lgyeletes koznevelési jogviszonyban
foglalkoztatott feladatait az ligyeleti rend tartalmazza.

Az tgyeleti rend kiterjed a tanitasi / foglalkozas / elotti és utani alabbi idészakokra: reggel
7.00 oratol 14.15 o6raig, délutan 13.30 oratol 16.30 oraig koznevelési jogviszonyban
foglalkoztatott feliigyel a tanulokra.

A tanitas nélkiilli munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az Intézmény
tanuléi koziil legalabb 10 tanuld szamara igénylik a sziilok.

Az Intézmeényi feliigyelet egyeb szabalyait az ligyeleti rend tartalmazza.

10.3. Az Intézmény munkarendje
10.3. 1. A vezeték Intézményben valo tartézkodasa

Az Intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetének kell az épiiletben tartozkodni. Ezért
az igazgatd vagy helyettese heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezetd feladatait. Az
ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend
jeldli ki az tigyeleti feladatokat ellato személy.

10.3.2. Az alkalmazottak munkarendje

Az Intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az igazgato allapitja meg. A dolgozok munkakéri leirasait az
1gazgato-helyettes késziti el, €s az igazgatod hagyja jova. Minden alkalmazottnak és tanuldénak
az Intézményben be kell tartania az altalanos munka- ¢€s balesetvédelmi szabalyokat.

Az igazgaté-helyettes tesz javaslatot - a torvényes munkaidé és pihend id6
figyelembevételével - a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara, a dolgozok
szabadsaganak kiadasara.

10.3.3. A pedagégusok munkarendje
A pedagogusok jogait és kotelességeit a Puétv. régziti. A nevelési - oktatasi Intézményben

dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje koételezd oOrakbol, valamint a neveld-oktato
munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
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dsszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. A munkabeosztasok Osszeallitasanal
alapelv az Intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato-helyettes
allapitja meg, - az igazgatd jovahagyasaval. A tanordk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatd vagy a helyettes engedélyezi. A pedagogus koteles munkakezdése elott 15 perccel
munkahelyén megjelenni. A reggeli tgyeletet ellatdé pedagogusnak az iigyeletkezdésnél 5
perccel kell korabban érkeznie.

A pedagogusnak a munkabol valo tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarél helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban valé lemaradas
elkeriilése érdekében a pedagogust hianyzasa esetén - lehetdség szerint - szakszerlien kell
helyettesiteni.

A szakszer(i helyettesités érdekében a tanmeneteket az Iskola tanari szobajaban vagy az
igazgatoi iroddban kell tartani. A rendkiviili tavolmaradast legkésobb az adott munkanapon az
elsd tanitasi ora megkezdése elott negyeddraval jelezni kell az igazgatd-helyettesnek.

A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili tanitdsi / foglalkozasi / orak
megtartasara, egy¢b feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja a helyettes €s a
szakmai munkakozosség vezetOk javaslatainak meghallgatdsa utan. A megbizasok soran
figyelembe kell venni a pedagbgus alkalmassagat, ratermettségét ¢s szakmai felkésziiltséget.

10.3.4. A nem pedagogus munkakériiek munkarendje

A gazdasagi vezetd munkarendjét az igazgato allapitja meg.

Az oktatd — nevelé munkat segitd alkalmazottak (takaritok, gondnok) munkarendjét, a
tavollevok helyettesitési rendjét az iskolatitkar allapitja meg az igazgaté jovahagyasaval. Az
egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztiasanal figyelembe kell venni az
Intézmény feladatainak zdkkendmentes ellatdsat. Munkakezdésiik elott 5 perccel kell
munkahelyiikon megjelenniiik, tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell az iskolatitkart.

10.3.5. A tanulék munkarendje
A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatirozza
meg.

A Hazirend szabalyait a nevelGtestillet - az igazgatd elOterjesztése utan - az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg.

A Hazirend betartasa a Pedagogiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az Intézmeny
valamennyi tanuldjara és az Intézményben tartézkodd személyekre nézve kotelezo.

11. A tandran kiviili foglalkozasok
11.1. Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Az Iskola - a tanodrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kiviili, egyéb foglalkozasokat szervez 16.00 6raig.
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A tanév tandran kiviili foglalkozasait az Intézmény aprilis 30-ig hirdeti meg, és a tanulok
érdeklddésiiknek megfeleléen majus 20-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell
jelentkezni a sziilok alairasaval. (20/2012. EMMI rend.14-15.§)

A tanuldk jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezo.
A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatohelyettes rogziti az Iskola heti
tanoran kiviili érarendjében, terembeosztassal egyiitt.

11.1.1. A napkézis és a tanulészobai foglalkozasok

Az lIskola a sziil6i igényeknek megfeleléen biztositja a tanuldk napkdzi otthoni, illetve
tanuloszobai ellatasat. A jelentkezést sziiloi alairassal irdsban kell jelezni az Iskola felé.

A tanuldszobai foglalkozasok rendje: 13.30 - 15.30 kozott tanulmanyi ido.

A napkozi otthon idotartama: 12.15 — 16.30 kozott.

11.1.2. Szakkorok

A kiilonbozé szakkoroket a magasabb szintl képzés igényével a tanulok érdeklédésétol
fliggden inditja az Iskola. A szakkdrdket vezetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo személyeket az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika
alapjan torténnek. Err6l, valamint a latogatottsagardl szakkori napldt kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor mikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanuld szorgalom
¢s szaktargyi osztalyzataban.

11.1.3. Onképzokorok

Az Iskola miivelddési, milivészeti, ismeretterjesztd, képesség- és kozosségfejlesztd célokkal
onképzokoroket szervez. Az 6nképzokordk munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységere.

Az onképzOokorok szakmai iranyitasat kimagaslo felkésziiltségli koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé személyek végzik az igazgatd engedélyével és a mikodeés feltételeinek
Intézményi tamogatasaval.

11.1.4. Enekkar

Az Iskola énekkara sajatos Onképzokorként mikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Az énekkar célja a megfelelé adottsagii tanulok zenei képességeinek,
személyiségeének igényes fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkciok létrehozasa.
Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai
tinnepélyek es rendezvények zenei programjat.

11.1.5. Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat és edzéseket tartanak a testneveld tanarok.
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Iskolank lehetdséget nyujt tanuloinak a kiilonbozo sportagi / Pl.: labdarugas, roplabda,
kézilabda / foglalkozasokon és versenyeken valé részvételre.

11.1.6. A kényvtar

Az Iskola konyvtara nyitvatartasi idejében all a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére. A
kényvek és a folyoiratok, valamint az egyéb informaciohordozok igénybevételérdl a konyvtar
hasznalati rendje intézkedik.

11.1.7. Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok)

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott koznevelési foglalkoztatott
jogviszonyban allo személy tartja. A korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes
tanulokra vagy kijelolt tanuldcsoportokra kotelezd jelleggel - a szaktanarok javaslatara
torténik.

11.2. Esetenkénti tanéran kiviili foglalkozasok
11.2.1. Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges. Tanuloink az intézmeényi, a
korzeti/kistérségi, a megyei és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkak6zosségek hatarozzak meg ¢s feleldsek lebonyolitasukeért. A szervezést az i1gazgato-
helyettes iranyitja.

11.2.2. Tanulmanyi és kizosségfejleszté kirandulasok

Az Intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyeknek célja - a
Pedagdgiai program célkitlizéseivel §sszhangban - hazank tajainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése és az osztalyok kozosségi €letének fejlesztése.

A kirandulasok az Iskola munkaterve alapjan szervezhetok. Az osztalykirdndulads tervezetét
irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek.

A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyténoki tanmenetében kell tervezni.
Sziiloi értekezleten kell az osztaly szildi kozosségével egyeztetni a kirandulds szervezési
kérdéseit és a koltségkimélé megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeir6l a sziiloket
irasban kell tdjékoztatni, akik nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol. A tanulo
szocidlis helyzetétol, tanulmanyi eredményétdl fliggden a kirandulas koltségeihez a DOK, az
SZM, a kozségi, nemzetiségi dnkormanyzat vagy az Iskola alapitvanya is hozzajarulhat.

A kirandulashoz annyi kisérd nevel6t vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges. osztalyonként legalabb két f6t.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.
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11.2.3. A kiilfoldi utazasokra vonatkozé szabalyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idében a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kiilfoldi utazashoz, - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturdlis, sport és
tudomanyos rendezvény - az igazgato engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a
sziilo, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelos csoport vezetdje az utazas elott
legalabb egy honappal az igazgatonak irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek
tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevo
tanulok szamat, kiséro tanarok nevét, a varhato koltségeket.

11.2.4. Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitas ¢és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy Kkisebb tanuldcsoportok
szamara. Tanitasi idoben torténd latogatasra az igazgatod engedélye szikséges.

11.2.5. Egyéb rendezvények

Az Iskola tanuléi kozosségel (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell
kérvényt benyujtani az igazgatohoz, ha a tanulok az Iskola helyiségeit igénybe kivanjak
venni, illetve amennyiben a rendezvény iddtartama érinti a tanitasi idot.

11.2.6. Diakklub

Az ifjusagi klub az iskolai didkonkormanyzat szervezésében miikodhet, sajat munkaterve és
havi programja alapjan. A klub élén diakonkormanyzat vezetése all. Tevékenységét az
igazgato altal megbizott klubvezetd tanar segiti. A didkklub havi programjat, valamint a
klubhelyis¢g feliigyeleti rendjét ¢s a felelos didkok nevét irasban le kell adni az igazgato-
helyettesnek.

12. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
12.1. Az épiiletek egészére vonatkozo rendszabalyok
12.1.1 Az épiilet rendje
Az épiilet ff’_jbejérata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell
elhelyezni. Unnepeken az épiilet lobogodzasa is feladatunk.

Az Intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodé minden személy
koteles:

- a kozosségi tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
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- az Iskola rendjét é€s tisztasagat megorizni,
- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- a tliz- és balesetvédelmi eloirasok szerint eljarni,

- a munka- ¢s egészségvédelmi szabalyokat betartani.

12.1.2. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt zarva kell tartani nyitvatartasi ido alatt is az
liresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi oltozoket és egyéb
helyiségeket. A bezart termek kulcsét a tanari szobaban kell leadni.

Az osztalytermeket a hetesek kotelesek nyitni és zarni. A szaktantermeket a tanitasi orat tarto
szaktandr nyitja és zarja. A tantermek zarasat tanitasi id6 utan a hetes, az épiilet nyitvatartasi
ideje utan a takarito ellenérzi, akinek feladata az elektromos berendezések aramtalanitisanak
ellendrzése is.

12.1.3. A latogatas rendje

A latogaté koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat és az épiiletben
tartozkoddas varhat6 idotartamat.

12.1.4. Az Intézmény létesitményeinek és bérbeadasi rendje

Az Intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat, melynek egyik o
formaja az ingatlanvagyon bérbeadasa.

Az Intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat — az igazgatd dont, az érintett kozosségek
véleményének kikérésével.

Az Intézmény bérleti szerzodéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a
rendeltetésszeri hasznalat maodjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

A terembérloknek a bérbeadasra kijelolt termek kulcsat az iskolatitkar adja at a bérleti
szerzOdésben megjeldlt idotartamra.

12.2. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

12.2.1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

Az alkalmazottak az Intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és
olyan médon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenyseget, €s
Intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha Intézményi alkalmazott a nyitvatartasi id6én
tilmenden igénybe kivanja venni az Iskola helyiségeit, ezt az igazgatotol irasban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idopontjanak megjelolésével.
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12.2.2. A tanulék helyiséghasznalata

A tanulok az Iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi id6ben és
azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldk csak a
terembeosztasban feltiintetett idében tartézkodhatnak, - kizarélag a szaktanarok jelenlétében.
A szertaros feladatkort ellato tanuldk a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett id6pontban is
lehetnek a szaktanteremben. Tanitasi id0 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas vagy
engedélyezett diakkor keretében tartozkodhat az iskolaban - a hazirend betartasaval.

12.2.3. A szaktermek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben (informatikaterem, technikaterem), a konyvtarban,
az ebédloben - jol lathato helyen - kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja Ossze €s az igazgatd hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kdvetkezoket tartalmazza:

- a szaktanterem tipusa, neve,

- a terem felel0sének neve €s beosztasa,
- a helyiségben tartozkodas rendje,
- a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,

- a berendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitasa.
A helyiség felelosének engedélye kell a szaktantermek /informatikaterem, technikaterem stb./
hasznalatahoz.

12.2.4. A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezesi targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni abbol
a terembol, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok / szekek,
padok / masik helyiségbe valo atvitele a terem felelosének /pedagdgus, osztalytonok/
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata- oktatastechnikai
eszkozok, elektronikus berendezések, stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval
engedélyezett.

Ha a dolgozé kolesonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazotinak a targy atvételérol és az anyagi felelGsségrol
elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az igazgatd és az iskolatitkar egyiittes
alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tlintetni a kdlesonzési hataridot. Az engedélyt két
példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaban kell leadni és
iktatni, masik példanya az alkalmazottnal marad. A berendezés visszaszolgaltatasakor az
alkalmazott a leadott példanyt alairasaval igazolva at kell adnia az iskolatitkarnak.

12.2.5. Karbantartas és kartérités
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Az iskolatitkar felelés a tantermek, szaktantermek ¢és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasacrt.

Az eszkozok, berendezések hibajat a terem felelése koteles az iskolatitkar tudomasara hozni.
A hibas eszkdzdket le kell adni a hiba megjeldlésével. Ujboli hasznalatbavételrél az
iskolatitkar tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon belsé szabalyzat
alapjan selejtezni kell.

Az Intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eléidézett kart
a karokozénak meg kell tériteni. A tanuldk altal okozott kdrokrol az osztalyfonok koteles a
sziilot értesiteni. Az iskolatitkar feladata a kar felmérése, és a Kkartérités szildvel,
gondviseldvel torténd rendeztetése.

13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa
13.1. Unnepélyek

A Fenntarto dontése alapjan intézményi szintli tinnepélyt tartunk a kdvetkez6 napokon:

tanévnyitod oktober 23.
tanévzaro karacsony
ballagas farsang
marcius 15. gyermeknap

Az iskolaszintii versenyek és szorakoztato rendezvények:
szaktargyi versenyek
vers- és prozamondo versenyek
sportvetélkedok
Az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések az alabbiak:
anyak napja
Mikulas
oktober 6.
a kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak az emléknapja: februar 25.
a holokauszt aldozatainak az emléknapja: aprilis 16.
nemzeti 0sszetartozas napja: jun. 4.

13.2. A hagyomanyapolas
13.2.1. A hagyomanyapolas célja

Az Intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az Intézmény
jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessege.

A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetitket mélyiti. Az Intézmény egyéb helyi hagyomanyai
kozé tartozd rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekves 6romét szolgiljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik vagy a német nemzetiségi kulturahoz
kapcsolodnak.
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13.2.2. Az Intézmény hagyomanyos rendezvényei

Az Iskola névado személyével kapcsolatos rendezvény: Romhanyi-emléknap
Tanulmanyi versenyek és vetélkedok
Az Intézmény hagyomdanyos szdrakoztato rendezvényei:

farsang klubdélutanok
karacsony ballagasi bankett
gyermeknap

13.2.3. A hagyomanyapolas kiilsoségei

Az Intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak, az iskola egyéb dolgozoiknak és a didkoknak
egyarant linneplé ruhdban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi
multunk kiemelkedd eseményei vagy kovetésre méltd személyei irant. A tanuloknak {innepld
ruhaban kell megjelenni a vizsgakon is.
Lanyok: sotét szoknya, fehér bluz
Fiuk: sotét nadrag, fehér ing
Nemzetiségi ruha:
Lanyoknak: szoknya, fekete kotény, fehér harisnya, fekete tinnepld cipo.
Fiuknak: fekete nadrag, fehér ing, fekete mellény, fekete tinneplé cipd
Az Iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
- tornanadrag és fehér polod

13.2.4. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleléstket az
éves munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valdé megfelelo szinvonalu felkészités és felkésziilés
a pedagogusok és a tanulok szamdra - a képessegeket és a ratermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli tnnepélyeken és rendezvényeken a
pedagogusok és tanulok részvétele kotelezo az alkalomhoz ill6 6ltézékben.

14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
14.1. Az egészségiigyi prevencio rendje

A haziorvosi rendelés keretében a rendelési idd alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek a
tanulok. Ezen tulmenden a védond fogadja a gyerekeket egészségligyi problémaikkal
kapcsolatban.

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban régzitett, megel6zd orvosi intézkedéseket és
sziurdvizsgalatokat tartalmazza.

Az Iskola igazgatdja és az iskolaorvos kozotti szerzodéses megallapodas alapjan az iskola-
egészseégligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:
- a tanulok évfolyamonkénti térzslapozo vizsgalata és ortoped sziirése,
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- a kdnnyitett- és gydgytestnevelés besorolasanak elkeszitése,
- a gyermekek kotelezd védooltasokban valo részesitése.

- szinlatas és latasélesség vizsgalat,

- palyaalkalmassagi vizsgalatok végzese,

- a mosdo helyiségek (WC-k) egészségiigyi ellenérzése

- fogaszati kezelés.

A kételezd orvosi vizsgalatokat, védéoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve ha méd van r4, a vizsgalatok a
tanitas elétt vagy utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védoné az igazgato-helyettessel kozli. Az osztalyfénokoket
- akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi vizsgalatokon
megjelenjenek - az igazgato-helyettes tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol.

14.2. A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Kézoktatasi Intézményiink a tanulok egészséges fejlédése érdekében biztositja minden
osztalyban a mindennapos testedzést.

A tanulok hetente az 6rarendbe illesztetten 6t testnevelés 6ran vesznek részt, - ezen kiviil a
testneveld tanarok tomegsport és sportszakkor keretében tartanak szdmukra meg
testedzéseket.

Az egészséges tanulokat testnevetés orarol atmeneti idore csak az iskolaorvos mentheti fel, -
szakorvosi vélemény alapjan.

A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. A tanulok egy részének egészségi
allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy gyogytestnevelési foglalkozast
irjon el6 a szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az Orarendi testneveles
6rdkon, de bizonyos mozgisokat és gyakorlatokat - allapotatol fliggben nem kell
veégrehajtania.

Az iskolaorvos - a szakorvosi vélemény figyelembe vételével - a tanuldkat gyogytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési orakat szakképzett gyogytestneveld tanar
vezeti. A gyogytestnevelési foglalkozasokon az érintett tanuldk szémdra sziikséges specialis
gyakorlatokat végzik. A gyogytestnevelési ellatas és a gyogyuszds kotelezo egészségvedo
alapellatas a raszorulo tanulok részére, ezért idépontjat az 6rarend rogziti.

14.3. Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése szikségessé teszi az egészségligyl
felvilagositast.

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges ¢letmodra nevelése érdekében
felvilagosito eldadasokat tarthat.
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Kiilondsen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasairol
/ dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas stb. / az életkoruknak megtelel6 modon
tajékozodhassanak.

15. A szakmai munka belsé ellen6rzésének rendje

15.1. A pedagoégiai munka ellendrzése

A belso ellendrzési rendszer atfogja az Intézményben folyo pedagogiai tevékenység egészét.
Egyrészt biztositja, hogy az ellenérzés soran felmeriild hibak feltardsa iddben torténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat.
Az Intézmény minden felelds beosztasu dolgozodja felels a maga teriiletén.
Az ellenérzést végzik:
e azigazgatod
e azigazgato-helyettes
e aszakmai munkako6zosség-vezetok.
A pedagogiai munka belsé ellendrzés rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
o A kiilonféle felelosoknek a feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési
€s beszamolasi kotelezettségiik is az igazgato felé.
e Az ellenérzést végzok elore értesitik az ellenorzésre keriilo teriiletek feleléseit, hogy
azok segithessék munkajukat.
e A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszerten, illetve az ellenérzés természetének
megfeleldéen bejelentés nélkiil is sor kertilhet ellendrzésre.
Az ellendrzés teriiletei:
e pedagogiai, szervezési, taniigyi-igazgatasi feladatok ellendrzése,
e [ddszakos, allando. kiemelt €s specialis ellenorzések,
e Tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuléi
produktumok, mérések.
Az ellentrzés kiterjed:
e A munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e A munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.
Az ellen6rzés formai:
o Oralatogatas
¢ Foglalkozasok latogatasa,
e Beszamoltatas
o FEredmeényvizsgalatok, felmérések,

e Helyszini ellenorzések.
15.2. Az allamhaztartasi jogszabalyoknak valo megfelelés belso ellenorzése

Az allamhaztartasi jogszabalyoknak valéo megfelelés érdekében az Intézmény belso
ellenérzése a Bkr. 16. § (1) bekezdésére tekintettel kiilsé szolgaltato atjan torténik.



16. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény (bombariado, természeti katasztrofa stb.) bekovetkezése esetén az azt
észleld dolgozdnak haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

Az esemény jellegétdl fiiggben — amennyiben az sziikséges — értesiteni a megfeleld
szerveket (rendorség, tlizoltdsag, mentok)
Ertesiteni az Intézményben tartézkodo felelds vezetot.

A felelds vezetd az értesitést kivetden megteszi a sziikséges intézkedéseket:

Meggy6zodik a rendkiviili esemény bekovetkeztérdl,

Ertesiti az illetékes szerveket, ha az még nem tértént meg,

Gondoskodik az Intézményben tartozkodok testi épségének megdrzésérdl, esetleg az
Intézmény kitiritésérol,

A rendelkezésre 4llo eszkozok felhasznalasaval gondoskodik az anyagi javak
védelmérol,

Ertesiti a szitkséges személyeket az eseményrdl (sziilot, berendelendd dolgozot, stb.)
Megteszi az adott helyzetben sziikséges €s lehetséges 1épéseket a rendkiviili esemény
bekovetkeztét okozo tények feltardsara vonatkozoéan.

Bombariadd esetén a fenyegetés megtorténtérol, koriilményeirdl haladéktalanul értesiteni kell

az igazgatot, tavolléte esetén a helyetteset.
A vezetd vagy helyettese értesiti a Rendorséget (Telefon: 107)
Intézkedik, hogy az Intézményben tartézkodok a tlizriadd tervnek megfelelden elhagyjak az

éplileteket.

17. Intézményi 6vo-védo eloirasok

A szorgalmi id6 kezdetekor az Intézmény dolgozoi és tanuldi szamara balesetveédelmi
oktatast kell tartani. Az Intézmény minden munkatarsa a sajat teriiletén koteles a
balesetveszély forrasokat feltarni, ellendrizni.

A tanulo- és gyermekbalesetek elkeriilésének érdekében az Intézményben minden
napszakban megfeleld feliigyeletet kell biztositani a gyermekesoportok szamara.

A harom napon tul gyogyuld sériilést okozd tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltdé és kozrehatod
személyi, targyi és szervezési okokat.

Baleset esetén elsd teendd az Intézményben tartézkodo barmely vezetd értesitése.
Kisebb sériilés esetén helyszini ellatas (horzsolasok, kisebb feliileti sériillések). Minden
sériilés esetében kivétel nélkiil kotelezd a sziild értesitése telefonon. Amennyiben a
sériilés nem lathat6 el a helyszinen jellegébol fakadoan. a mentdszolgalat értesitése.
Amennyiben a mentd kiérkezéséig a sziilo az Intézménybe érkezik, 6 kiséri az ellatas
helyszinére, ellenkezd esetben az Intézmény gondoskodik a tanulé kiséretérdl.

A balesetekrdl minden esetben jegyzokonyvet kell késziteni.

A stilyos balesetet azonnal be kell jelenteni az Intézmény Fenntartdjanak.
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Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést
a hasonld balesetek megel6zésére. Ezért felelosek a vezeték és a munkavédelmi
felelGs.

Teendok gyermek Intézménybol tortént eltiinése esetén

Az Intézményben dolgozd — gyermekek feliigyeletét, oktatisat-nevelését ellatdo —
felnottek kotelesek meggy6zodni a gyermekcesoportok atvételekor, illetve atadasakor,
hogy a tényleges 1étszamok megegyeznek-e a vart létszammal.

Amennyiben a dolgozo szolgalati ideje alatt barmikor a tényleges létszam és a vart
létszam eltérést mutat, haladéktalanul tisztazni kell az eltérés okat.

Ha az eltérés oka nem 4allapithatdé meg, a dolgozo kételes haladéktalanul értesitent
kozvetlen munkahelyi vezetdjét, annak tavolléte esetén a helyettesitésével megbizott
vezetot.

A lehetdségekhez mérten azonnal tajékozodjon a gyermek feliigyeletével megbizott
dolgozé az eltiinés koriilményeirdl.

Ha az eltinés ténye bebizonyosodik, azonnal értesitse err6l kdzvetlen munkahelyi
vezetOjét, vagy az azt helyettesitd vezetot.

Az értesitett vezeto koteles:

Haladéktalanul vizsgalatot inditani az eltiinés koriilményeinek felderitésére,
T4jékoztatni az eltiint gyermek sziileit (gondozoit),

Felkutatasra irdnyul¢ kéréssel megkeresni a rendori szerveket,

A siirgds intézkedések megtételét kovetoen .Feljegyzésben™ rogziteni a felderitett
tényeket, tett intézkedéseket,

Folyamatos kapcsolatot tartani az eltlint gyermek sziileivel és a rendori szervekkel,

Az eltlinésrol €s a tett intézkedésekrdl irasban értesiteni a jegyzot,

Vizsgalatot inditani az eltiinés kapcesan felmeriilo esetleges felelosség megallapitasara.

Az eltlinés koriilményeinek feltardsa, illetve felelosség kérdésének megallapitasara inditott

vizsgalatok lezarasat kovetden az Intézmény vezetoje:

Téajékoztatja az eltlint gyermek sziileit (gondozoit), valamint a jegyzot a vizsgalatok
eredményérol,

Az Intézmény dolgozoéinak figyelmét rairanyitja az eset kapcsan esetlegesen felmertilt
problémakra,

Megtesz azokat a szilkséges intézkedéseket, amelyeket indokoltnak tart a hasonld
események elkeriilése érdekében,

Javaslatot tesz a jegyzonek a megteendé intézkedésekre.

18. A fegyelmi eljaras szabalyai

Az Intézményben folytatott fegyelmi eljaras és fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.
A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras elézi meg. Célja: A kotelességszegéshez elvezetd

események feldolgozasa, értékelése, a kotelességszegéssel gyanusitott és a sértett kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyezteto eljaras szabalyai:

A sziil6i szervezet és a DOK kezdeményezésére a fegyelmi eljaras lefolytatasa elott Iehetoség
van egyeztetd eljaras lefolytatasara, melynek megszervezése és miikodtetésének feltétele az
Iskola feladata.

Az egyeztetd eljards célja: a kotelességszegéshez vezetd esemény feltarasa, tovabba az
érdeksérelem feltarasa.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras keretében kell lefolytatni.

A sérelem orvoslasa: olyan megallapodast kell keresni, melyet fel tud vallalni és teljesiteni a
vétséget elkdvetd tanulo.

Egyeztetd eljaras lefolytatasa csak akkor lehetséges, ha az eljarassal a kiskoru sértett,
valamint a kotelességszeg6 sziildje egyetért. A fegyelmi eljaras kezdeményezésénél a kiskora
tanuld figyelmét fel kell hivni irasban a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai Uton az
egyezteto eljaras igénybevételének lehetdségére.

Az egyeztetd eljarasra az értesitéseket az osztalyfonok késziti el.
Az iktatas és a kikiildés az iskolatitkar feladata.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilé a kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil
irisban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A bejelentést a fegyelmi
bizottsag elnbkének kell cimezni. Az egyeztetd eljaras igénybevételéhez a sértettnek, kiskoru
esetén a sértett sziilbnek, gondviselonek irasban hozza kell jarulnia. A hozzajarulast a
fegyelmi bizottsag elndkének kell cimezni.

Az egyeztet6 eljarason részt vesz:

kotelességszegd. mulaszto tanulo, kiskoru esetén a sziilo, gondviselo is

sértett tanulo, kiskoru esetén a sziilé, gondviseld is

osztalyfonok

szaktanar

fegyelmi bizottsag elndke

ifjasagvédelmi felelos

az Iskola igazgatdja (a fegyelmi vétség nagysagatol, sulyatol fliggden)

A fegyelmi eljarast folytatni kell a Hazirendben meghatarozottak szerint, ha a sziil6 nem kéri
az egyeztetd eljarast, tovabbd, ha az iskolaba érkezett igény alapjan az egyeztetés nem
vezetett eredményre. A felfiggesztési ido legfeljebb 3 honap lehet.

Az egyezteto eljaras eredményessége esetén sziikséges eljaras:

- Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljaras soran megallapodtak a sérelem
orvoslasaban, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom
honapra fel kell tuggeszteni.

- A felek alairasukkal igazoljak, hogy a sérelem orvoslasara kotott megallapodasrol €s a
felfliggesztésrdl sz016 jegyzokdnyvben foglaltakkal egyetértenek, és azt elfogadjak.
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- Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskori esetén a sziilo, gondviselé nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
- A fegyelmi eljaras megsziintetésérol a fegyelmi bizottsag elndke a feleket irasban értesiti.

- A sérelem orvoslasara kotott megallapodast irasban (jegyzokonyvben) rogziteni kell, mely
tartalmazza az egyeztetd eljaras targyat, idejét, a hozzaszolasokat €s a megallapodasban
foglaltakat.

- A megallapodas irasbeli formajat az egyeztetd eljarasban résztvevoknek alairasukkal
igazolni, hitelesiteni kell.

- Ha a felek irasban engedélyezik, az egyeztetd eljarasban foglaltakat, illetve az eljaras
megallapitasait nyilvanossagra lehet hozni. A nyilvanossag az llskola nagyobb kézossége: az
iskolai DOK kiildéttek, illetve az Ilskola DOK kézgytilése.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd targyalas nem vezetett eredményre, vagy
sértett, illetve szildje a felfiiggesztés hataridejének lejarta elott irasban kérte az eljaras
folytatasat.

Eltiltas az Iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi bilintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az Iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanulod

javara megvaltoztatja, a tanulo osztilyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tanuld — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen
vizsgabizottsag elott — osztalyozé vizsgat tegyen.

A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskoldban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemlo
koriilményeire ¢és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
idétartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulo sziiloje mindig részt vehet. A tanulot sziilje,
térvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskort tanulo sziilgjét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjeldlésevel. A fegyelmi eljaras meginditasarol és az irasbeli
hatdrozatrol a tanulot és a kiskorl tanuld sziiljét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is
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haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés nem mindsiil
kozoltnek. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilén-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanul6, a sziil6, tovabba a
gazdalkodo szervezetet érinté kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviselbje az liggyel
kapcsolatban  tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha

ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegendék, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a
tanuvallomas, a szemle és a szakértoi vélemény.

A fegyelmi eljards soran térekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a
tanulo mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoéban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi. a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegest,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el,

d) a kotelességszeges ténye nem bizonyithato, vagy
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¢) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovet¢ hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilojének.

Megrovas ¢€s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi blintetést a tanuld — kiskort tanulé esetén a sziilo is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idotartamat, a felfiiggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét €s idejét, a
hatarozatot hozo alairasat é€s a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a
nevelotestiilet jar el, a hatarozatot a nevelotestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a nevelotestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elsofoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétol szamitott nyole napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az elséfoka fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tgyre vonatkozd
véleményével ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanuldonak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kézeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulé altal elkévetett
kotelességszeges érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon tul az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett,
tovabba az. aki az ligyben tanuvallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kételes azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskoru tanulo esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az Iskola vezetoje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak
munkaltatoja megallapitja az (1)—(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.
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Ha az iskolanak a tanulo kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozd és a
feligyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az Iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérol
a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejlleg a sziilot fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

19. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus nyomtatvanyt az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal papiralapon is
hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

= ¢l kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az Intézmény bélyegzdjével

= az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell
gondoskodni.
A tanuldbalesetek elektronikus uton torténé bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

19.1. A KIR rendszerbél kinyomtatand6 dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:
e El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradé¢kot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjat, a hitelesito alairasat és az Intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat, és ..elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell ellatni.
o A flizet jelleggel Gsszetlizétt, kapesozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan vagy
annak belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is. hogy
a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési
zaradek.
e Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast:
..Elektronikus nyomtatvany™,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo

PH

hitelesito
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19.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacidos Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus alairdst (amennyiben van az Intézményben erre
lehetoség) kizarolag az igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii
jogok beallitasai az Intézményvezetdi mesterjelszé kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval térténik. Toébb felhaszndlora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az
okozott karért — az igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.

19.3. Szabalyzat a KRETA naplé hasznalatarol

A ..20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol, mikodésérol™ jogszabaly értelmében, minden
iskolaban a tandrai, a tanoran kiviili foglalkozasokrol a nevelé munkat végzd tartd
pedagogusnak osztalynaplot kell vezetni az iskolai nevelés €s oktatas nyelvén.

2017. szeptember 1-t5l a KRETA rendszer hasznalatira tértiink at. Ez egy onall
szoftvertermék, amely alkalmas a papir alapu iskolai osztalynaplok és egyéb iskolai
adminisztrativ feladatok teljes kori kezelésére.

A KRETA legfontosabb jellemzdi:

e platform-, és eszkozfliggetlen, tetszoleges bongészdprogrammal ellatott infokommunikacios
eszk6z6n hasznalhato;

e alkalmas a hagyomanyos, papir alapt naplo teljes kor( kivaltasra;

e dokumentumgeneraldé rendszer, tehat képes az iskolai dokumentumok eldallitasara
nyomtatott €s elektronikus formatumban egyarant;

e Jokalis és kozponti mikddtetésre is alkalmas, nincs sziikség kiilon Internet elérés
biztositasara;

e nincsenek jarulékos koltségei, a szoftver vételara a hasznalathoz szikkséges valamennyi
koltséget tartalmazza;

e bonyolult menistrukturatdol mentes, kénnyen hasznalhato kezelofeliilet a hatékonysag
érdekében;
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OM: 201000

NevelGtestileti értekezlet
(2024.04.10.)

Jelenlévdk: 17 f6

Jegyz6konyv-vezets:  Farkasné Kihari Eva

Hitelesitdk: Greksa Aniko
Szabd Laszloné

1. lgazgatoné megnyitja az értekezletet.

2. SZMSZ mdédositasanak ismertetése.

e A 2024-es médositott SZMSZ-szel kapcsolatosan a nevelGtestiilet véleményezési jogaval élt

Szar, 2024. 04.10.
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21. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

AZ BIMSZ 208 v napjan lép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A
feliilvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a
2020. év 09. ho 01. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az Intézmény nevel6testiilete, a
diakonkormanyzat, az iskolaszék, a sziiloi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
maodositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Szar, 2024. 04, 09 . p
S5 PIHA

igazgato

Az Intézményben miikédo egyezteté forumok nyilatkozatai:

A diakonkormanyzat nyilatkozata

A szervezeti és miikodési szabélyzatot az Intézmény didkonkormanyzata 2024,9h6 I napjan
tartott tilésén megtargyalta.

Alairasommal tandsitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és
mikodési szabdlyzat feliilvizsgdlata soran, a jogszabalyban meghatarozott {igyekben
gyakorolta.

Kelt: Szar, 2024.01.0%¢ 5 /
..... MALE Ao
dié(énkonnényzat vezetdje
A sziiléi munkakozosség nyilatkozata

A szervezeti és mikodési szabélyzatot a sziildi szervezet 2024. 04 Unapjan tartott iilésén
megtargyalta.

Alairasommal tanusitom, hogy a szliléi szervezet véleményezési jogat jelen szervezeti €s
mikodési szabalyzat feliilvizsgalata sordan a jogszabalyban meghatarozott {igyekben
gyakorolta.

Kelt: Szar, 2024.04..C3 | C o0 "
)Q}\S&QL. Bq&\“

sziiloi szervezet képviseldje
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e paraméterezett, testre szabhato funkcidk, hogy minden Intézmény csak a sziikségleteink
megfelel6 adatokat kezeljen;

e igazodik az adminisztracioés rendszer adattartalmanak feltoltottségéhez, nem szikséges
minden adat megadasa a naplo hasznalatahoz;

e alkalmas a modulrendszeri oktatas adminisztracios feladatainak ellatasara;

e a személyes adatok - megfelelve a nemzetkozi adatvédelmi ajanldsoknak - az Intézmény
szerverén keriilnek tarolasra;

e integralhatd a meglévd iskolai szoftverrendszerekhez is (pl.: iskola adminisztracios
rendszer)

e adatfelhdben mukodik.

A miniszteri jovahagyas lehet6vé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtol kezdve a taniigyigazgatasi
dokumentumok (osztalynapld, csoportnapld, foglalkozasi naplo, orarend, tantargyfelosztas)
mér a KRETA rendszerben tarolhatok, orizhetok, a rendszerben eldallitott naplok elfogadott
hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, ¢s — az Nkt. 57.§ (6) bekezdése szerinti kivételektol
eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni oket.

2023. szeptember 1. napjatol a kbznevelésért felelés miniszter altal jovahagyott, az dllam 4ltal
dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszer hasznalata kotelezo.

A KRETA nemcsak platform-, hanem eszkozfliggetlen is, ami azt jelenti, hogy barmilyen
Internetes bongeészoprogrammal ellatott szamitastechnikai vagy mobil infokommunikacios
eszkdzon képes mikddni, az alkalmazott operacios rendszertdl fiiggetleniil.

20. Egyéb rendelkezések

20.1. Iratkezelés szabalyozasa
Az Intézmény iratkezelésére vonatkozo szabalyokat az Intézmény Iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.

20.2. A nem dohanyzok védelmére vonatkozo eléirasok

Az Intézmény teriiletén tilos a dohanyzas. Az Intézmeény bejaratanal kiilon tabla is jelzi.

Az 1999. évi XLII. torvény meghatirozza a nemdohanyzok védelmével, valamint a
dohanytermékek fogyasztasaval és forgalmazasaval kapcsolatos szabalyokat.

Az eloirt feltételek biztositasarol az igazgato koteles gondoskodni.
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Fenntartoi és miikodtetoi nyilatkozat

Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a Fenntarto jovahagyja.
Intézmény

Kelt: Szér, 2024. O ATE2
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Fenntarto
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