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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A kozoktatasi intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazés alapjan torténik. A szervezeti €s
mukodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.
A szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikddését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.
A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
.2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrdl
.2011. évi CXII. toérvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

» 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

» 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet az adatkezelésre és kozzétételre vonatkozoan

» 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet

»> 26/1997. (IX.3.) NM- rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

» 110/2012. (VI1.4) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol
2023. évi LIL tv
401/2023. (VIIL 30.) Korméanyrendelet
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

YV V V V

Gydri Tankertilet Kézpont Szabalyzatai



1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodék megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjén.

A szervezeti és mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezo érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzatot az
igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, beszerzi a sziildi szervezet - és Intézményi

Tanacs- ¢és diakonkormanyzat véleményét. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai
2.1 Az intézmény Szakmai alapdokumentuma: K10484 nyilvantartasi szamu
Az intézmény hivatalos neve: Lérincze Lajos Altaldnos Iskola
2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje
Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapito jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Gyo6ri Tankeriileti Kézpont
Fenntart6 székhely: 9022 Gyor, Liszt Ferenc u. 17.
2.2.1. Az intézmény kozfeladata: kdznevelés (altalanos iskolai nevelés-oktatas) a nemzeti
koéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény alapjan.
2.2.2. Az intézmény tipusa: altalanos iskola, OM azonositoja: 030647
2.2.3. Feladatellatasi helyei:
sz€khely: 9222 Hegyeshalom, Rékoczi utca. 13.
2.2.4. Koznevelési alapfeladatai:
A Szakmai Alapdokumentum 6. pontja szerint.
2.2.5. Illetékessége, miikodési kore:
Hegyeshalom Nagykozség és Levél kozség kozigazgatasi teriilete
2.2.6. Vezetojének megbizasi rendje:
A 401/2023. (VIIL 30.) Kormanytrendelet 26. § szerint.
2.2.7. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:
a 401/2023. (VIIL. 30.) Korményrendelet valamint a ,,Munka Torvénykonyveérdl” sz616 2012.
évi L. torvény hatélya ala tartoz6 munkaviszony.
2.2.8. A feladatellatast szolgalé vagyon:

A Szakmai Alapdokumentum 7. pontja szerint.



3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a koznevelési torvény ¢€s az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok
eldirasai szerint, az intézmény igazgatoéjanak vezetdi feleldéssége mellett gazdalkodik. Az
intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény székhelyén latja el,
fizetési kotelezettséggel jaro vallalast a fenntart6 jovahagyasa nélkiil nem tehet.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem

adhatja bérbe

4. Az intézmény szervezeti felépitése Szervezeti abra

Legmagasabb szint:

SZULOI MUNKAKOZOSSEG

IGAZGATO

INTEZMENYI TANACS

Tovabbi szintek:

TANITOK, SZAKTANAROK

IGAZGATO HELYETTES

/N

KONYVTAROS

PED. MUNKAKOZ. VEZ. OSZTALYFONOKOK

ALSOS MUNKAKOZ. VEZ. TANITOK

| ___— DOKVEZETO

IGAZGATO \
\GYERMEK ES IFJ. VED. FELELOS

ISKOLATITKAR

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS




A 2024/25-6s tanévtdl megszlinik az intézményi/pedagogus/vezetdi onértékelés, a vezetdi €s
pedagogusi tanfeliigyelet és kezdetét veszi a vezetdi €s pedagogusi teljesitményértékelés

(TER).

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A kozoktatasi intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, ¢élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkédért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
nevelO €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulod- €s
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

A kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja. Az intézményi
bélyegzOk hasznilatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatdo és az
igazgatohelyettes minden tligyben, az iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepld ligyekben,
az osztalyfonok a félévi, év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint az
értesitObe valo beirdsakor.

4.1.2 Az igazgato6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgato rovid és hosszutavi tavollétében az alabbi sorrend szerint alakul a helyettesités
rendje:

1. igazgatohelyettes

2. pedagdgiai munkakozosségvezetd

3. tanit6éi munkako6zdsségvezetd

Az igazgatohelyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyeéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzésa minden esetben irdsban torténik,

kivéve az igazgatdhelyettes felhatalmazasat.



4.1.3 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:
- az igazgatohelyettes szdmara az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
- a szakkorok, tehetséggondozo tandran kiviili foglalkozasok meghirdetésének jogat,
- az igazgatOhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,
- az iskolatitkar szamara — a szobeli egyeztetést kdvetden — a terembérleti és mas bérleti
szerzOdések megkotését.
4.2 Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:
- az igazgatohelyettes
- az iskolatitkar.
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakdri leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az igazgatdé kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szdl, legfeljebb 5 évre. Az igazgatohelyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a munkakdri
leiras tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokeért.
Az iskolatitkar, lehetdleg gazdasagi szakiranyl képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és
feleldssége kiterjed a munkakdre és munkakori leirdsa szerinti feladatokra. Feladat- és
hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben
foglaltak teljesitésére, az iranyitasa ala tartozo dolgozdk szabadsdgolasdnak tervezésére és
lebonyolitasara, az intézmény megbizasi szerzédéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.
4.3 Az intézmény vezetosége
4.3.1. Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettes,

e a munkak6zosség vezetok

e DOK-segitd pedagdgus



4.3.2 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo €s javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A diakonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgato felelds azért,
hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.3.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairdsa az igazgato aldiradsaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

4.4 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerti miikodéshez azonban rendszeres
¢s jol szabalyozott ellen6rzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirdsa
teremti meg. A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori
leirasuk kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkdrt ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagogiai
¢€s egyeéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

- az igazgatOhelyettes

- iskolatitkar

- a munkakozdsség-vezetok,

- az osztalyfonokok,

- a pedagogusok.

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatOhelyettesek és a munkakdzosség-vezetdok
elsésorban munkakdri leirdsuk, tovabba az igazgat6 utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségeének tagjai és a munkatervben a kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség
esetén — az igazgato kiilon megbizasara ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszerliség és az integrativitds a

meghatarozo elem. Az ellendrzés terve az éves munkatervben meghatarozott.



Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:

- tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok),

- tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

- az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzéasok ellendrzése,

- az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman,

- a tanitasi o6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

o aszakmai alapdokumentum

o aszervezeti és miikddési szabalyzat

o apedagdgiai program

o ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egy¢€b belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).
S.1.1 A szakmai alapdokumentum
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mukodését. Az intézmény alapité okiratidt a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.
5.1.2 A pedagogiai program
A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo neveld-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.
Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:
Az intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és oktatas

céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
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- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezO, €s szabadon valaszthatd tandrai foglalkozasokat és azok oOraszamait, az eldirt
tananyagot ¢és kovetelményeket.

- Az oktatdsban alkalmazhatdo tankdnyvek, tanulméanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit figyelembe véve a tankdnyvellatas ingyenes.

- .Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a tanulo
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat, a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

- a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait,

- a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

- a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorladsanak rendjét,

- a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

- 2013. szeptember 1-jétdl a valasztott kerettanterv megnevezésével, 2020. szeptember 1-tol
felmend rendszerben a 2020. évi mddositott NAT-ra épiild kerettantervekhez tartozd helyi
tanterveket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekldddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagdgiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntartdé jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6éi munkaiddben barmikor tijékoztatassal
szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok

figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitd
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet €s a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya

a tantestiilet rendelkezésére all.

A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.
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5.2 Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltdrasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kolcsonzése, tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartésa.

Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart Hegyeshalom Kozség Konyvtaraval.

A konyvtar szakirdnyu mukodtetéséért és feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar a felelds.
Az iskolai kdnyvtar gylijteményének gyarapitasa a gyiijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és
a szakmai munkako6zdsségek javaslatainak figyelembevételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyen vehetik igénybe az iskola dolgozoi, a tanuloi.

A konyvtar szolgaltatasai:

otdjckoztatds az iskola kdnyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol

etanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa

edokumentumok kolcsonzése, illetve helyben torténé hasznalata

oINTERNET hozzéaférés

A tanuldknak a tanév sordn kolcsonzott dokumentumokat a tanév végén vissza kell szolgéltatni.
Az iskolai konyvtarbol nem kolcsondzhetd dokumentumok

e szamitogépes szoftverek

e muzealis értekli dokumentumok

Konyvtari kartérités

A konyvtarhasznalo (tanuld esetén a sziild) a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan
vagy szandékos karokozas esetén, illetve, ha a kikdlcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére
nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban, valamint a Héazirendben eldirt mdédon és
mértékben kartéritésre kotelezhetd.

A tankoOnyvellatds rendjét évente az igazgatd késziti el, az aktudlis jogszabalyok és a
jogszabalyok altal meghatarozott kozosségek véleményének kikérése alapjan.

Az iskolai konyvtar SZMSZ lasd 11. szamu melléklet

5.3 Az elektronikus ¢és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
5.3.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢&s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatodja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alédbbi

dokumentumok papir alapu masolatat:
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- az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- a tanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatod aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Kinyomtatas utdn az intézmény pecsétjével és az igazgato alairdsaval kell ellatni.

Az e-Naplo (KRETA) hasznéalata és a digitalis munkaforma adatkezelési szabalyait is

alkalmazni kell.

5.4 Teendd6k bombariadé és egyéb rendKkiviili események esetére

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkéar esetenként,
az iskola takaritdo személyzete, karbantart6 a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e.

Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Irdnymutat6 az intézményi Honvédelmi Intézkedési Terv.

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy dolgozoinak. Az értesitett vezetd
vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianydban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a ndluk 1évé dokumentumokat

mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo €és hidnyz6 tanulokat haladéktalanul
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megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartozkodni.

5.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.4.5 Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6 A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje poétolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétf6tol péntekig 7.30 €s 16.00 ora kozott, de legalabb addig, mig az iskoldban tanulo
van, az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és

aktualis feladataiknak megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

6.2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a janius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkdjukat. A munkaidé 80 %-at — 32 orat- a pedagdgus a neveléssel-oktatassal kotott, és
kotott munkaidd terhére koteles a nevelési-oktatasi intézményben tolteni, kivéve ha kizardlag
az intézményen kiviil ellathato feladatot 14t el.

A heti munkaiddkeret elsd napja (ellenkez0 irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando ki. Vasarnapi napokon,
iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a
rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az o6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat az éves munkatervben meghatarozottak szerint tarjuk, ezért ezeken a napokon a

napi atlagban 8-6rasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A
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munkaltaté a munkaiddre vonatkozé eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
Tanitas nélkiili munkanapokon az ellatandé feladatokat az igazgatd hatdrozza meg irdsban
(munkatervben rogzitve). A feladatok elvégezhetdk az igazgatd altal meghatdrozottak szerint:
jelenléti vagy online formaban.
6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése
Az intézményben a pedagoégus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében
1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,
4. a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili OnszervezOdésének segitésével
Osszefiliggd feladatok végrehajtasa,
5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tanérai és
egyeb foglalkozdsnak nem mindsiilo - feliigyelete,
6. a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- és ifjusdgvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,
8. eseti helyettesités,
9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
11. a sziildkkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogad6dra megtartasa,
12. osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,
13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
14. a nevelQtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel,
15. munkakozosség-vezetés,
16. az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés,
17. kérnyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa,
18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
19. kiilonbozd feladatellatdsi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,
20. a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyeb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa, valamint
21. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

22 pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.
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(2) Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai
foglalkozas, amely

a) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

c) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanulészoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) palyavalasztast segitd foglalkozas,

i) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

Jj) didkdnkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket adod egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgalod
csoportos, a tanulokkal vald torddést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi
kozosségek miukodésével 0Osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi
foglalkozas,

[) tanulméanyi szakmai, kulturdlis verseny, hadzi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

m) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem

valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagdégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi ora eldtt, 10 perccel a foglalkozasi, ligyeleti
beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt
annak helyén) megjelenni. Az tigyeletes pedagdgusok rossz id6 esetén az erre kijelolt teremben
feliigyelik a tanuldkat 7.30 —ig, majd a sajat tanterembe tdvozhatnak a gyerekek. J6 1d6 esetén
7.45-ig az udvaron tartozkodnak a tanulok feliigyelet mellett, és 7.45-kor engedik fel dket az

osztalyterembe. A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetéleg

16



el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghaladd hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesito tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes
papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi
irodéaban.

A tanuldkat versenyre kisérd pedagdgus hidnyzasa hivatalos tavollétnek tekinthetd.

A pedagbgus a tanodrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet ellatasa
soran a birtokdban 1évé mobiltelefont és egyéb digitdlis infokommunikécios eszkozt a
neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd célokra hasznalhatja.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltéré tartalma tanitdsi ora (foglalkozds) megtartdsara. A tanitasi ordk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszerli orat tartani,
illetve a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszdmon feliili — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgato adja
az igazgatohelyettes és a munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan, a 2023. évi
LIL tv. 82. § szerint.

6.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszer{i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elére haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében -elvégzendd
feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munka idejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabdlyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatod
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol 4ll.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és id6tartama az iskolai

dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartaméanak és
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id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktatdo munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarél maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartdst nem kell vezetnie. Az intézmény vezetdje a
pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé nyilvantartasat, amikor a

teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem biztosithato.

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok (iskolatitkdr, pedagogiai asszisztens)
munkarendjét a jogszabalyok betartdsdval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az
igazgato allapitja meg. Munkakdri leirasukat az igazgato késziti el. A térvényes munkaidd €s
pihendidd figyelembe vételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend

Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Lasd 1. szamu melléklet.

rer e r

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti drarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitasi ordn kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak
megtartasa utan szervezhetok.

idében kezdddik. A kotelezd tanitasi ordk déleldtt vannak, azokat legkésdbb altaldban 14.20
oraig be kell fejezni.

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.

6.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét az ligyeletre beosztott pedagdgusok feliigyelik.

6.7 Iskolai vizsgak

Osztalyozo vizsga

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozd vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon val6 részvétel alol,

b) az igazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi kovetelményének egy
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tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id0 alatt tegyen eleget,

¢) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a tanulo értékelése nem lehetséges mas modon,
d) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Kiilonbozeti vizsga

A kiilonbozeti vizsgak idépontjat az igazgatd hatdrozza meg.

Iskolavaltoztatas vagy kiilfoldi tanulmanyok magyarorszagi folytatasa feltételeként irhatja el
az intézmény a kiillonbozeti vizsga letételét. Abbol a tantargybdl vagy tantargyrészbdl kell
kiilonbozeti vizsgat tennie a tanuldénak, amelyet az Intézmény a megkezdeni tervezett
¢vfolyamtol alacsonyabb évfolyamon tanitott, s amely tantargy, tananyag ismerete feltétele a
sikeres tovabb haladéasnak, a magasabb évfolyamra Iépésnek.

A kiilonbozeti vizsga tantargyainak, tartalménak meghatérozéasa soran mindig egyedileg kell az

Intézmény vezetdjének hatarozatot hoznia a jelentkez6 tanul6 ligyében.

Javitovizsga

Ha a tanuld tanév végén — legfeljebb harom tantargybol - elégtelen osztalyzatot kap,
javitovizsgat tehet.

Janius 15-ig minden tantargy javitévizsga témakoreit kozzé kell tenni az érintett tanuldk
szamara.

Javitovizsga augusztus 15. és augusztus 31. kozott szervezhetd.

A tanul6t a vizsga eredményérdl azonnal tajékoztatni kell.

Fiiggetlen vizsgabizopttsag elott tett vizsga

A tanul6 — kiskort tanul6 esetén a sziildje alairasaval — a félév, illetve a szorgalmi id6 utolso
napjat megel6z6 huszonkettedik munkanapig, amennyiben hidnyzas miatt nem értékelhetd és
osztalyozé vizsga letételére kap engedélyt, az engedély megadésat kovetdé harom napon beliil
jelentheti be, ha fliggetlen vizsgabizottsag eldtt kivan vizsgat tenni.

A tanuldé amennyiben a tanév végén valamely tantargybol / tantargyakbol megbukott, s
javitovizsgat tehet, a bizonyitvany atvételét kovetd tizendt napon beliil kérheti, hogy a

javitovizsgat fiiggetlen vizsgabizottsag elott tehesse le.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje
Az iskola szorgalmi idében reggel igény szerint 7.00 oratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legfeljebb 18.00 6raig nyq;jt feliigyeletet a tanuloknak. Az intézmény tanitasi

sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva, mely idejét a bejaratnal kozz¢ tessziik. Az iskolat
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szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani.
A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad
engedélyt.

Csengetési rend:

1. 6ra 8.00-8.45

2. 06ra 8.55-9.40

3. 6ra 9.55- 10.40

4. 6ra 10.50-11.35
5.6ra11.45-12.30
6. 6ra 12.40 - 13. 25
7. 6ra 13.30-14.15

A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaléi ¢és tanuldi jogviszonyban nem allok—
vagyonbiztonsagi okok miatt - csak a kaputelefonon térténd bejelentkezés utan 1éphetnek be az

intézményben.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot. Az iskola
minden munkavéllal6ja és tanulgja felelds:

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért,

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsOsorban a kotelezd tanitdsi Ordkon vagy tandran kiviili
foglalkozasokon hasznalhatjdk. A foglalkozdsokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a
foglalkozast tartd6 pedagoégus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara.

6.9.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak

az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt a szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezardsa az 6rat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai
dolgozdk feladata.

6.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval vald
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt —
a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

6.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak kémia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban
dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd
utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év0 tanulok szdmara potlolag kell ismertetni
az eldirasokat. Az iskola szdmitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdogus koteles elvégezni
és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat €s a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az iskolatitkar
végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamdra minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az igazgatd altal felkért munkavédelmi felelds. A tajékoztatd
tényét és tartalmat dokumentilni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdméra a pedagdgiai programunk heti Ot testnevelési oOrat tartalmaz 2013.

szeptember 1-td] az elsd és 5. osztalytol felmend rendszerben. Mivel a sportcsarnok az iskola
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¢épiiletétdl legalabb 1 km-re van, a testnevelés orak megszervezésénél célszerti 1x2 orat és 3x1
orat az orarendbe iktatni (lehetdség szerint).

Iskolank igény és érdeklddés szerint tandran kiviili sportfoglalkozasokat kindl mozgési
lehetdségként.

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd €s helyettesei
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell
vezetni. A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével
a munkakdzosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

o Az iskola ilinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az
iinnepségeken az iskola tanul6i a hézirend, az SzMSz ¢és a szdbeli utasitasoknak
megfelel§ 5ltozékben és rendben kotelesek megjelenni. Ilyen miisoraink: Evnyitd,
Evzaro, Ballagas, Aradi vértanik, Oktober 23-i, Lérincze-nap, Kardcsonyi iinnepség,
Magyar nyelv napja, Magyar nyelv hete, 1848. marc. 15., Holokauszt-, Diktatardk
aldozatai, Koltészet napja, Nemzeti 0sszetartozas napja

o A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Iskolank szervezi évente az alabbi
versenyeket: Anyanyelvi jatékok, Népdaléneklési verseny, Német nyelvli vers- és
prézamondo verseny, Korzeti tanulmanyi verseny 1 — 4. évfolyam szamara. Mint az
Anyanyelvapolok Orszagos Szovetségének tamogatoi évente részt vesziink az altaluk
szervezett talalkozon, vetélkedon.

o A felzarkdztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetdlast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

o Az iskola énekkara sajatos szakkorként miikodik, vezetdje az igazgato altal megbizott
tanar. Elssorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai,
kozségi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

o Kapcsolatainkban a zurndorfi iskolaval nyelvgyakorlas céljabol, a szentgali iskolaval az
anyanyelvapolads miatt apoljuk a kapcsolatot. A szlovékiai Somorja iskoldjaval a

nemzeti Osszetartozas erdsitése érdekében miikodiink egyiitt.
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o A tanulményi kirdnduléds az iskolai élet, a kozdsségek kialakitdsanak €s fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben takarékos megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. Igy az
alabbi kozosségfejlesztd rendezvényeink vannak:

- Golyanap leend¢ els6soknek

- Iskolai szintii kirandulas, akadalyverseny
- Loérincze kupa

- Tanévnyito-, tanévzaro fesztival

- Iskolai galamisor

- Iskolai sportnap

- Tanulmanyi osztalykirandulasok

- Szinhazlatogatasok

- Projektnapok

7. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakdrt betolté munkavallalgja. A nevel6testiilet tagjai szaktanari
munkdjuk mellett az igazgatdé megbizasabol osztalyfonoki feladatot is ellatnak.

Az iskola legfobb dontéshozo szerve a neveldtestiilet.

Vezetéséért az igazgatd egy személyben felel0s.

A neveldtestiilet tagjait hatarozatlan, hatarozott idejii munkavégzésre a Gydri Tankertileti
Kozpont igazgatdja nevezi ki.

A munkaviszony megsziintetésére (felmentésre) is a Gyori Tankertiilet igazgatdja jogosult.
7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagoégusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés

formajaban megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.
7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
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tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

YV V V V

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
7.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy
(hitelesitd) ir ala.
7.2.3 A nevelotestiillet egy-egy osztalykozosség tanulményi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykdzosségben tanité pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztdly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.
7.2.4 A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazéssal és egyszerli sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.
7.2.5 Augusztus végén tancévnyitd értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vezeti. Félévkor €s tanév végén —
az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztalyozd értekezletet tart a neveldtestiilet. Ha a
nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni. A
neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt
esetben — az igazgatd adhat felmentést.
7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei
A neveldtestiilet tagjai a magas szintli szakmai munka szervezése érdekében munkakozosséget
alakitanak.
Munkako6zosségeink:

- tanitoi munkakdzosség;
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- pedagodgiai munkak6zosség.

A munkak6zOsség tagjai az igazgatd javaslatira sajat tagjai koziil valasztjdk meg a
munkakozdsség vezetdjét. A megbizast az igazgatd adja, legfeljebb 5 éves hatarozott
iddtartamra.

A munkakozosségek jogkore, hataskore:

emunkakdzosség-vezetd megbizasat kezdeményezheti

emeghatarozza mitkodésének rendjét, munkaprogramjat,

edont a tovabbképzési programokrol

edont az iskolai tanulményi versenyekrol

evéleményezi az iskoldban folyd pedagdgiai munka eredményességét

ejavaslatot tesz a tantargyfelosztasra

A munkakozosség véleményét be kell szerezni

ea pedagogiai program elfogadasahoz

ea taneszk6zok, szakkonyvek és egyéb segédletek kivalasztasdhoz

A szakmai munkakozosség feladatai:

ejavitjak az oktaté-neveld munka szinvonalat

eofejlesztik az oktatas tartalmi, modszertani eljarasait

ekialakitjak az egységes kovetelményrendszert

eszervezik a pedagogusok tovabbképzését

e palyazatok ¢s tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa

e javaslatot tesznek fejlesztésre, beszerzésre, segitik a palyakezddk munkajat, fejlesztik a
munkatarsi kozosséget

Munkakézosség vezeto

e0sszeallitja a munkakdzosség éves programjat

eiranyitja a munkako6zosség tevékenységét

eaz igazgatd munkaltatoi jogkorének gyakorldsahoz véleményével segitséget ad
emunkakdzosségi ertekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervez

ejavaslatot tesz a tantargyfelosztasra, tovabbképzésre, az érintettek jutalmazasara, kitiintetésére
ecllendrzi a szakmai munkat, intézkedést kezdeményezhet az igazgatonal

eképviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elbtt és az iskolan kiviil

e0sszefoglalod elemzést, értékelést készit igazgatdi felkérésre

eallasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkakdzosség

tagjait
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7.4 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

7.4.1 Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

- sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen €s kortiltekintden folytatja,

- 0rai munkajat magas szinvonalon végzi,

- eredményesen késziti ol diakjait tanulmanyi versenyekre,

- sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,

- aktivan részt vesz a munkakdzosség szakmai munkajaban,

- részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitdsaban,

- kihasznalja a tovabbképzési €s az onképzési lehetoségeket,

- munkakori leirdsan tGl feladatokat vallal tanulokkal, osztalydval, az iskolai élettel
kapcsolatban.

7.4.2 Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

- részt vesz a pedagdgiai program, a mitkddési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,

- részt vesz a helyi tantervek eldkészitésében, csiszoldsdban és bevezetésében,

- részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zdsség innovacios célu
munkdjaban.

7.4.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szorul6 tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

7.4.4 Osztalyfonoki munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

- kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkdoveteli,

- eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

- J0 szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat,

- adminisztracids tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,

7.4.5 Széles korii tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:

- rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében és szervezésében, azokon
rendszeresen megjelenik,

- ¢érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,

- részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

- tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozdi, a tobbit differencialtan kell szétosztani.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
8.1 Az iskolakozosség
Az iskolak6z0sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és

kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallaldi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és (technikai dolgozokbol) all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

- munkako6zosségek,

- sziil61 munkakdzosség,

- didkdnkormanyzat,

- osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

A Nemzeti Koznevelési Torvényben rogzitett jogok és kotelességek gyakorlasa érdekében
tanitvanyaink sziilei az iskolai Sziildi valasztmanyt miikodtetik.

Az iskolaban miik6do sziildi szervezet a Sziil61 Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

- sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

- a képviseletében eljar6 személyek megvalasztisa (pl. a sziiléi munkakozdsség elndke,
tisztségviseldi),

. a szll61 munkako6zdsség tevékenységének szervezése,

. sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznaldsi modjanak
megallapitasa.

Egyetértési joga van a tankOnyvellatas szervezésével kapcsolatos szabalyok elfogadasakor.
Véleményezési joga van a kdvetkezd kérdésekben:

- a pedagogiai program ¢€s a szervezeti €s milkodési szabalyzat elfogadasakor vagy
modositasakor, a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

- a hazirend elfogadésakor,

Tovabba:

eirasbeli javaslatot tehet az intézmény vezetdségének

eaz intézmény vezetdje vagy a pedagogus hozzajarulasaval részt vehet foglalkozasokon
ejogszabalyokban megfogalmazottak szerint részt vehet az érdekeit érintd dontések

meghozataldban
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ejogorvoslatért az oktatasi jogok biztosahoz fordulhat
Az SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a

jogszabaly altal eloirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelOs.

8.4 A diakonkormanyzat

A DOK 5-8. évfolyaman osztaly 2 fével képviseltetheti magat.

A DOK legmagasabb dontéshozo foruma a Didkparlament, melynek hatarozatai valamennyi
tanulora érvényesek.

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és mikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti ¢s miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb
Otéves 1idOtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben meghatarozott idében -
didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 7 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkormdnyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell drizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
az igazgatdval vald egyeztetés utan szabadon hasznélhatja.

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

- az 1skolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldott,

- a tanoran kiviil szervezett programok elfogadasakor, éves munkaterv tanulokat, versenyeket
érinté kérdéseiben, valamint kiilonds tekintettel a DOK-altal szervezett tanitas nélkiili
munkanap programjanak megszervezésében.

- a hazirend elfogadasa el6tt.
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A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

8.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapveto
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

- kiildottek delegalasa az iskolai didkonkorményzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozdsségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfondki munkakozdsség vezetdjével konzultalva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve. Az
osztalyfonok feladatai és hataskore:

- Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuldit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

- Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagéaval, segiti a tanulok6zdsség kialakulasat.

- Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szll61 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti.
- Sziiloi értekezletet tart.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

- Segiti €s nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot

tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

- Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldéaséara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazéisara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakozdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

- Sziikség szerint orat latogat az osztalyban.

8.6 A sziil6k, tanuldok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.6.1 Sziiloi értekezletek

29



Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild probléméak megoldéasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgaté hivhat dssze.

8.6.2 Fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idopontban —két
alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak iddtartama legfeljebb 120 perc. Ha a pedagdégusnak
nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama maximalisan 30
perccel meghosszabbithat6.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — id6pont-egyeztetés utan keriilhet sor.
8.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a tdjékoztatd/e-ellendrzd, e-naplod
vezetésével tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel
telefonon vagy az e-ellendrz6 révén torténhet:

- Az osztalyfonok értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

- Az osztalyfonok tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziildi értekezletek iddpontjardl és
mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény
elott.

8.6.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyakndl is szlikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsdnak
id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idopont eldtt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani, a témazardk
kivételével. A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo
intézkedésekrél. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl,

dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.
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Az igazgato ¢és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

- szakmai alapdokumentum,

- pedagdgiai program,

- szervezeti és miikddési szabalyzat,

- hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban, tanari szobdban
szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapité okirat kivételével) megtalalhatok az iskola
honlapjan. A hatdlyos alapité okirat a www.kirhu honlapon talalhaté meg. A fenti
dokumentumok tartalmar6él —munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a
hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

8.7 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.7.1 Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast Hegyeshalom Nagykozség Polgarmesteri Hivataldnak tdmogatdsaval biztositja. Az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

- az iskolaorvos,

- az iskolai védonok,

8.7.1.1 Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmaz6 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a
tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Kdznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan).

Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését egyezteti az iskola igazgatdjaval.

Az egészségiigyi ellatdshoz orvosi szoba van az intézményben.

8.7.1.2 Az iskolai védond feladatai

. A védond munkijanak végzése soran egyiittmiikdodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szilirévizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok

egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét.
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Elvégzi a szlirvizsgalatokat megel6zo ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

- A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatojaval.

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

- Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.7.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetéje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatérozott feladatok ellatdsara gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelos kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédd feladatokat ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatosadgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi timogatds megallapitasa érdekében.

8.7.3.Rendszeres kapcsolatot tart fenn iskoldnk az alabbi szervezetekkel:

- fenntartdi és miikddtetdi szinten a GyOri Tankeriileti Kozpont;

- kdzségi szinten Hegyeshalom Kozség Onkormanyzat; Kozséggazdalkodasi Kft.

- Hegyeshalmi Egyesiiletek, Szervezetek;

- Ldrincze-iskolak (Szentgal)

- Partnerintézmények (Zurndorf, Somorja iskolja)

- Anyanyelvapolok Orszagos Szovetsége;

- Intézményi Tanécs ( Nemzeti kdznevelési tv., 20/2012. EMMI-rendelet szerint)

- Pedagogiai szakszolgalatok

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.
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9.1.1 A tanulé koteles a tanitasi orakrol €s az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

a) a szulo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tavolmaradésra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradésat,

¢) a tanul6 hat6sagi intézked¢s, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- bejard tanul6 érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

- rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
id6jaras stb.).

9.1.2. A tanulé szamara elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély
megadasardl évente 4 napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgaté dont. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyis€gét €s azok okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

9.2.1 Megyei versenyek dontdjének napjan nem kell iskoldba jonnie a tanulonak, korzeti
versenyek napjan a 3. tanitasi 6ra utan haza mehet, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak
latja.

9.2.2 Sportversenyekkel ¢s egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az igazgatd dont.

9.2.3. A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon a tanulok sziil6i kérésre tanitasi
orakrol is elmehetnek. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a napldban, €s ezt a hianyzast

is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

9.3 A tanuloi késések kezelési rendje

Az iskolabol rendszeresen késo tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja
az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat az osztalyfénok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatdval egyiitt jar

el.
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9.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, €rtesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

9.4.1 tankételes tanulé esetében:

- els0 igazolatlan 6ra utan a naplo adatai révén a sziil6 értesitése,

- tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése,

- a tizedik igazolatlan o6ra utan: a lakohely szerint illetékes Gyamhivatal, Gyermekjoléti
Szolgalat, Kormanyhivatal értesitése torténik (masodpéldanyt az irattarban kell Orizni)

- a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a sziild, és a lakohely szerint illetékes Gyamhivatal,
Gyermekjoléti Szolgalat, Kormanyhivatal ismételt értesitése torténik (masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

- az Otvenedik igazolatlan d6ra utan: a sziild, és a lakohely szerint illetékes Gyambhivatal,
Gyermekjoléti Szolgalat, Kormanyhivatal értesitése torténik (masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni)

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.4.2 nem tankoteles kiskorti tanuld esetében: hasonld az eljards menete, mint a 9.4.1.
pontban, de

- a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanulo6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

9.5 A tanulo6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld (tanuld
sziiléje) kozotti eltérd megallapodds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a
tanuld allitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészités¢hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a
nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo
— tizennegyedik ¢életévét be nem t6ltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-

oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanul6 szellemi és

34



fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanulo esetében a sziilo és a tanulo) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

» A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott ktelességszegést kovetd 30 napon
belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informécid megszerzését
koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

» A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziilt személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

= A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

= A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tlizd neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzdkonyv
ismertetését kovetd keérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

= A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabbad a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

= A fegyelmi targyaléasrodl és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet

a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
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intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziilojének.
= A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.
= A fegyelmi targyalast kdvetden az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitizni.
= A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatdsaval) meg
kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.
9.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslésa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:
- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol
- a fegyelmi eljarast meginditod hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége
- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a sziil6t nem
kell értesiteni
- az egyeztetO eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket
- az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a

sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges
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- a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

- az egyeztetd személy az egyeztet eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

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

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

- az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo6 tanulo
osztalykozosségében kizdrdlag tijékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informdaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

- az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

Konyvtar SZMSZ: Lasd I1. szdma melléklet

10. Egyéb

1. Adatkezelés és dokumentumok

Adatvédelmi —adatkezelési szabalyok

Az adatok nyilvantartasi modja

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo:
epapir alapt nyilvantartés

eszamitogeépes (elektronikus) nyilvantartas

Az adatok felvételével, nyilvantartasdval megbizott dolgozdk a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
eigazgatd-helyettes

eiskolatitkar

b.) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

eigazgatd-helyettes
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eiskolatitkar

e0sztalyfonokok

egyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakdri leirasukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:

eigazgato-helyettes

eiskolatitkar

b.) a tanulok adatait tovabbithatja:

efenntartd, birosdg, renddrség, iligyészség, Onkormanyzat, 4llamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgatd

e a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: igazgato,
Igazgatd-helyettes, osztalyfonok, gyermek-és ifjusagvédelmi felelds

ea magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja:

igazgato, igazgatd-helyettes, osztalyfonok, iskolatitkar

ea didkigazolvany —jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitadsahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar

ea tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz: igazgato,
igazgatd-helyettes, osztalyfénok

ea csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek-¢s ifjusdgvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:

igazgato, igazgatd-helyettes, osztalyfonok, gyermek-és ifjisagvédelmi felelds

A tanuldk személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban
Orizziik:

e0sszesitett tanuloi nyilvantartas

—KIR (vezetéséért felelds: iskolatitkar)

otOrzskonyv (vezetéséért felelds: igazgatd osztalyfonok)

ebizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgato, osztalyfonok)

eosztalynaplok (vezetéséért felelds: igazgato-helyettes, osztalyfénok)

edidkigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar)
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Az elektronikusan eléallitott és tarolt dokumentumok kezelési rendje

oKIR -rendszerben nyilvantartott anyagok esetén: nyomtatas két példanyban igazgaté alairasa,
korpecsét (egyik példany postazasa, masodik példany iktatasa)

ec-mailek: amennyiben valaszt igényelnek, akkor a nyomtatott példanyon az igazgat6 alairasa,

korpecsét és iktatasi bélyegzo hitelesit;

A kiadvanyozas szabalyai
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.
Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadvanyozési jog gyakorloja az igazgatd altal —
aldirasaval ¢és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban —megjelolt , az
intézmény
magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja.
Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
eaz intézmény adatai (név, cim, irdnyitoszam, telefonszam, faxszam, e -mail cim)
eaz irat iktatdszama
eaz ligyintézd neve
eaz ligyintézés helye és ideje
A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
eaz irat targya
eaz esetleges hivatkozasi szam
ea mellékletek szama
A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét ,,s.k.”
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany
hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot aldirasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.
2. Egyéb szabalyozasok az altalanostol eltéro szabalyozasi teriiletre, illetve az
intézményre vonatkoztatva
a) Az iskolai tanulok ellatasa az iskolaorvos éves terve szerint torténik.
Elsdsegély
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b.) A demokratikus eljarasok

oA NKT az iskola egyes szervezeteit kiilonbozo teriileteken véleményezési, javaslattételi,
egyetértési, illetve dontési jogkorrel ruhazza fel.

oA véleményezési jog a dontéshozatal eldkészitésében valo részvétel joga, amelynek alapjan a
dontési jog gyakorlojanak meg kell szereznie a dontések meg hozatala eldtt azoknak a
véleményét, akik véleményezési joggal rendelkeznek. /Bizonyos esetekben

ha a dontést hoz6 elmulasztja a dontés el6tt meghatarozott szerv (pl.: érdekképviselet)
véleményét beszerezni, akkor jogszabalysértd modon jar el./

oA javaslattevo jog kérelmezd (kezdeményezo) jellegli, ezért korlatlan.

oAz egyetértési jog a dontéstol elkiiloniilé jog, nem vétdjog. Gyakorldgja a dontés
meghozatalakor meghatarozott hataridén beliil teheti meg nyilatkozatat. Ha ez a dontéssel nem
egyezik, egy szakértdi bizottsag tobbségi dontése helyettesiti.

oA dontési jog egy meghatarozott kérdésben hozott dontéshez vald jog.

A Nevel6testiilet jogkorei demokratikus eljarasban
oA neveldtestiilet véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd
iigyben.
eEgyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat mitkddési rendjéhez.
edontési jogkore van az alabbiakban:
-a Pedagogiai program elfogadasa és modositasa
- SzMSz, Hazirend elfogadasa, modositasa
-az 5 éves pedagogus tovabbképzési terv és éves beiskolazasi terv elfogadasa
-a tanév munkatervének elfogadéasa
-atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa
-tanulok magasabb évfolyamra 1épésének és osztalyozovizsgara bocsatasanak megallapitasa
-az igazgatdi palydzathoz készitett vezetdi programmal kapcsolatos szakmai vélemény
kialakitasa
-a neveldtestiilet véleményének kikérése helyettes megbizasa ¢s a megbizas visszavonasakor
-tanulok fegyelmi ligyeiben eljaras
-a DOK miikddésének jovihagydsa
-sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa
-a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasaban
A sziil6i kozosségek jogkorei sziildi kozosségek demokratikus jogkorei
Véleményezési joga van:
eaz SzMSz elfogadédsakor
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oA Hazirend elfogadasakor

ePedagogiai program elfogadésakor.

Egyetértési joga van:

ea tankdnyvrendelés helyi rendjével kapcsolatban

Dontési jogkore van:

esajat SzMSz

ea képviseletében eljard személyek megvalasztasa

eaz SzMK tevékenységének szervezése

esajat pénzeszkozok tdmogatasra torténd felajanlasa

A DOK demokratikus jogkorei

Véleményezési jogkore van:

eiskolai SZMSz jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa eldtt;

eHazirend elfogadasa elott;

efenti dokumentumok modositasa soran.

Egyetértési joga van:

ea tankonyvrendelés helyi rendjével kapcsolatban.

3.Munkavédelem, tiizvédelem, egészségiigyi ellatas

Az iskola dolgozdi és tanuloi kiilon jogszabalyban eldirt orvosi és egészségiigyi vizsgalatokon
vesznek részt (szlirdvizsgalatok).

Az iskolaorvos munkdjat az igazgatdval egyeztetett terv szerint, kiilon

jogszabaly rendelkezése alapjan végzi.

A fertdzésre gyanus tanulot vagy dolgozoét vizsgélatra kell kiildeni, és az iskolaorvosnak
intézkednie kell a fert6zés megakadalyozasarol.

Az iskolatitkari iroddban és a kémia teremben egészségiigyl mentédoboznak kell lennie.

Az iskola dolgozdi €s a tanulok szamara munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi oktatést
tartanak a megbizott feleldsok, illetve a szaktanarok, osztalyfénokok. Ezt a tényt a megfeleld
naploban (balesetvédelmi, illetve osztalynapld) rogzitik.

Tliz-és bombariado esetén az elmaradt tanitdsi 6rdk potlasardl az igazgatdé dont.Az épiilet

vagyonvédelme érdekében riasztérendszer mitkodik.

11. Zaro rendelkezések
11.1 Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja,
a sziiléi munkako6zdsség (2024.09.09.) és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével

(2024.09.12.), valamint a fenntart6 és mitkodtetd egyetértésével.
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11.2 Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellendrzes szabalyzatat, az irat- €s pénzkezelés, bizonylatolas
rendjét, az intézményi gazdalkodds szabalyait — 0Onall6 szabalyzatok tartalmazzdk. E

szabalyzatok, mint igazgatdi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.
Hegyeshalom, 2024. szeptember 12.

Nusserné Bedé Gyongyi

igazgat6

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASA
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Lérincze Lajos Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozé szabélyzat
modositasat az intézmény igazgatdjanak eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2024. augusztus

30. napjan megtargyalta, megvitatta ¢és elfogadta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat 2024. szeptember 12-én az intézmény

vezetdje jovahagyta.

Jelen SZMSZ hatdlya hatdrozatlan idejli, annak jovahagyott modositasaig, illetve

visszavonasaig érvényes.

Nusserné Bedd Gyongyi
igazgato
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