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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1.A szervezeti és milkodési szabalyzat célja

A koznevelési intézmény muikodésére, belsé és Kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik.
A szervezeti és milkodési szabdlyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatadskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara és egyéb foglalkoztatoi valamint tanuléi
jogviszonyban all6 alkalmazottjara, tagjara nézve kotelezo érvényii.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapjai

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét az Egercsehi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola nevelési-
oktatasi intézményben a neveldtestiileti értekezlet az iskolai sziil6i munkak6zosség, tovabba az
iskolai didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon
rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mikddtetore
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miitkddtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a
hazirend nyilvéanos.

Az SZMSZ létrejott az alabbi torvények, jogszabdlyok alapjan:

Torvények:
*  2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol (KJT.)

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. ¢évi XXXVIIL. torvény a tankonyvpiac rendjérél (a tovabbiakban:

tankonyvtorvény)

e 2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl

e apedagdgusok 1j €letpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény

Kormany rendeletek:
e 277/1997. (XI1.22.) Kormanyrendelet a pedagdgus tovabbképzésrél, szakvizsgarol,
juttatasokrol,kedvezményekrol.
e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol
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Miniszteri rendeletek:
e 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankdonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl (a tovabbiakban: tankonyvrendelet)
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl
e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.3. A szabalyzat hatalya

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2020. augusztus 28-i
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat ¢s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavaillaldjara, tanuldjara — ide értve a felnéttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezo
érvényi. A szervezeti és miikodési szabalyzat az igazgaté jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatélyba, és hatarozatlan idére szol.

2. AZINTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATAI

2.1. Az intézmény neve

Egercsehi Zrinyi Ilona Altalinos Iskola

Tipusa: Altaldnos iskola
OM azonosito: 200 692

Az intézmény székhelye
3341 Egercsehi, Pet6fi ut 6.

Alapito szerv neve: Emberi Eroforrasok Minisztériuma
Alapito jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

2.2. Az intézmény fenntartoja

Neve: Egri Tankeriileti Kézpont
Cime: 3300 Eger, Bem tabornok 1t.3.

2.3. Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallo jogi szervezeti egység, képviseletét a fenntartd altal megbizott igazgato latja
el.

Az intézmény miikodési teriilete: Egercsehi, Bator, Hevesaranyos, Sztcs
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2.4. Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa

Az alaptevékenység ellatasdhoz sziikséges pénzeszkozok biztositasarol a fenntarté gondoskodik
belsé szabalyzata szerint.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel
nem rendelkezik.

2.5. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

Alapfoku oktatas

Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerli oktatisa, nevelése (1-4.
¢vfolyamon)

Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli oktatéasa,
nevelése (1-4. évfolyamon)

Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerli oktatisa, nevelése (5-8.
¢vfolyamon)

Sajatos nevelési igényu altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti oktatésa,
nevelése (1-4. évfolyamon)

Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelése

Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

Sajatos nevelési igényll tanulok altaldnos iskolai tanuldszobai nevelése
Sporttevékenység tamogatasa

Iskolai, didksport-tevékenység €s tamogatasa

2.6. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes miikodést az alabbi - a hatdlyos jogszabéalyokkal 0Osszhangban allo-
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

a, A szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa

biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

b, A pedagogiai program tartalmazza és meghatarozza:

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés ¢€s
oktatés céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
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e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd ¢€s szabadon valaszthatdo tanodrai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az el6irt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa €és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalhatok részletes informaciok.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az az igazgato jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidoben barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

¢, A tanév munkaterve

- az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve, a feleldsok
megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el. A tanév helyi rendje a munkaterv
részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziiléi szervezet, intézményi tanacs és a
diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetéen
a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan is el kell helyezni.

d, Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat
e. Hazirend
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3. AZINTEZMENY VEZETESE
3.1. Az igazgato és feladatkore

a, A koznevelési intézmény igazgatoja — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszeri €s torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az
atruhdzott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara,
élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja
felel tovabba a pedagoégiai munkédért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld €és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

A intézmény igazgatoja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja

Az igazgato gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és e Szabalyzatban
raruhazott munkaltatoi jogot a koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett.

b. Munkaltatéi joga kiterjed kiilonosen

a) a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakéri leirasanak kiadasara,

b) a munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasara,

c) a napi feladatok meghatarozasara,

d) a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil térténd
munkaveégzés engedélyezésére,

e) a munkakdzi szlinet, a napi pihendidd, a heti pihenénap, a heti pihendid6 engedélyezésére,
f) a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,

g) a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, a betegszabadsag kiadasara, a sziilési szabadsag,
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.

Az igazgatd — ajogszabalyokban és az e Szabdlyzatban jogkorébe utalt munkaltatéi jogok
gyakorlasan tal — javaslatot tesz a munkaltatoi jogkort gyakorld tankeriileti igazgatonak
a koznevelési intézményben

a) kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
1étesitésére, megsziintetésére,

b) foglalkoztatottakkal kapcsolatos, bérgazdalkodast érinté munkaltatoi intézkedések
megtételére,

C) az igazgatd kivételével a magasabb vezet6i, illetve vezetéi megbizds adasara,
visszavonasara,

d) a foglalkoztatottak kitiintetésére,

e) a nyugdijas kortak tovabbfoglalkoztatasara,

f) az 6raadoi tevékenység ellatasara irdnyuld megbizasi szerz6dés megkdtésére.



Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

c. Az igazgaté kiemelt feladatai:

- a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag 6nallo
koznevelési intézményt, felelds akoznevelési intézmény pedagodgiai €s adminisztrativ
feladatainak ellatasaért,

- dont minden olyan, a koznevelési intézmény mitkddésével, feladatellatasaval kapcsolatos
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény
jogi személyis€égébdl fakado dontési korébe tartozik,

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

- gondoskodik akoznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagodgiai program,
szervezeti és milkddési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja
a koznevelési intézmény pedagdgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntarto,
illetve miikodtetd egyetértésének beszerzésérol,

- elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési intézményben
foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatdi dontések iratait,

- a koznevelési intézmény felett hataskort gyakorld tankeriileti igazgatonal kezdeményezi
a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — az intézkedési jogkorén
kiviil es6 — intézkedések megtételét,

- az Nkt. 68-69. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést
kezdeményez a koznevelési intézmény felett hataskort gyakorlo tankertileti igazgatonal, illetve
a miikodtetonél, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszeri miikodéséhez olyan dontésre,
intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

- felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas rendje, illetve a Kozoktatas
Informacids Rendjében meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatasok,
illetve a fenntartoi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol készitett atfogd beszamolo,
- ¢vente, illetve azirdnyitdé szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat
az Intézményfenntartd6 Kozpont beszamolojanak, jelentésének és  koltségvetésének
elkészitéséhez,

- az elnok 4ltal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év augusztus 31-ig irasos
beszamolot készit a koznevelési intézmény felett hataskort gyakorld tankeriileti igazgatd
részére a koznevelési intézmény tevékenységérol,

- véleményezi akoznevelési intézmény felett hatdskort gyakorld tankertileti igazgato
hataskorébe tartozo — a kdznevelési intézmeényt, illetve az intézmény kozalkalmazottjat érintd
— dontést, amelyre vonatkozoan javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

- szakmai értekezletet hiv 6ssze a kéznevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok
iranyitasa céljabol,

- segiti azintézményben folyd ellendrzési tevékenységet, illetve az intézményben
foglalkoztatottak mindsitési eljarasat.

A Koznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az tligyet meghatarozott korében helyettesére atruhdzhatja.

c. Igazgatohelyettes

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgato
iranyitasa mellett, egymassal egylittmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latja
el.
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A vezetd beosztas ellatasaval az igazgatd bizza meg. Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén — az
azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkdrbe
tartozo ligyek kivételével — teljes feleldsséggel helyettesiti.

Az igazgatd tartés tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott
hataskoroket is.

Mikodési korébe tartozik:

e A teriiletét illetden az oktato-neveld munka személyi és targyi feltételeinek biztositasa,
fejlesztése.

e A tanév megkezdése elOtt az oktatasi terv elkészitése, 6sszhangban a gyakorlattal.

A tantargyak oktatasanak megszervezése, kozvetlen iranyitasa és ellendrzése.

Az oktatassal kapcsolatos adatkodzlés.

Orarend készitése, gondozasa.

Korrepetalas, felzarkoztatas, javitovizsgdk megszervezése.

A miikddési korébe tartozo zarovizsgak eldkészitése, lebonyolitasa.

Tulorak ellendrzése.

Intézményi szinten a sokszorositas engedélyezése.

Az irattari munka irdnyitasa.

Tertiletét illetéen a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasa.

A munkakozosségek iranyitasa és ellendrzése.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatohelyettesek minden ligyben, az osztalyféndk az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitObe valod beirasakor. A
felsoroltakon kiviil hasznalatat kizarolag az igazgatd engedélyezi.

Fejbélyegzo felirata: Azonos az intézmény nevével, székhelyével, cimével.

Korbélyegzok felirata: Megegyezik a fejbélyegzd szovegével, székhelyével (cime nélkiil),
kozepén a magyar cimer.

3.2. Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén az intézmény
igazgatohelyettese helyettesiti.
Az igazgatd tartés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazas.

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 és egyeb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve
az igazgatoOhelyettesek felhatalmazasat.
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3.3. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja az
alabbiakat:

e azigazgatohelyettes szdmara a tanulok felvételi ligyeiben valo dontést,

e az igazgatohelyettes szdmara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

3.4. A vezetési feladatok megvalésitasa

a, Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgato-helyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az igazgato
adja.

Igazgato-helyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazottja
kaphat, a megbizés hatarozott idére szol.

A vezetdk feladat-és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre Kkiterjed,
amelyet munkakdriik tartalmaz.

b, Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

3.5.Az intézmény kiadmanyozasi joga

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala. Kiadmanyozasi joga az igazgatonak van, aki e jogat a kdvetkezo
teriiletekre és esetekre vonatkozdan adja at:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy
Igazgato teljes feladat- és Igazgato-helyettes

hataskorében eljarhat az igazgato

tartos akadalyoztatésa, illetve egyéb tavolléte

esetében, ha a feladat ellatasa nem tir

halasztast

3.6. Az alkalmazottak kore, az alkalmazasi feltételek

Az intézmény munkavallaloi, illetéleg kdzalkalmazottai tekintetében a Munka Torvénykonyvét
vagy a kozalkalmazotti torvényt kell alkalmazni.

Pedagdgus munkakor ellatdsdra az oraadd tandr kivételével polgarjogi jogviszony nem
1étesithetd.

Pedagogus munkakdrben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.
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A pedagdgus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott oktatoi
munkdjanak ellatdsa sordn a tanulokkal Osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban, a
biintetjogi védelem szempontjabol kozfeladatokat ellatd személy.

3.7. Az intézmény szervezeti struktiraja

Az intézmény szervezeti felépitését szervezeti diagram tartalmazza.

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatarozasanal alapelv, hogy
a feladatokat zavartalanul és a legeredményesebben lathassak el, a szakmai felkésziiltségiiknek
megfelelden.

Igazgato

Igazgato helyettes

Munkakozosség-vezetok Technikai dolgozok

Munkakozosséghez tartozo pedagogusok

Intézményi dolgozok létszama

Az intézmény teljes 1étszama 20,75 6

Igazgat6 116
Igazgatohelyettes 116
Tanar 716
Tanito 716
Gyobgypedagdgus 116
Oktat6- nevel6 munkat segitdk: 26
Iskolatitkar 116
Pedagogiai asszisztens: 116
Technikai dolgozok:

Takarito: 316

A Kozalkalmazottak osszes szama: 20,75 fo
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A vonatkozo jogszabalyok €s hatarozatok betartdsa mellett — az iskola sajatossagaibol fakaddan
— az alabbi elvek kdvetése indokolt:

A vezetOség képesités szerinti dsszetétele lehetdleg fedje le az intézmény képzési szerkezetét.
Tagjainak teljesitményét folyamatosan fejleszteni kell. Ez érdemben ugy oldhaté meg, ha
gyakoroljdk a vezetési tevékenység valamennyi elemét (tdjékozodas, elhatarozas és dontés,
végrehajtas, szervezés, dsszehangolas, ellendrzés és értékelés). E cél elérésének alapfeltétele a
jog- és feladatkorok aranyositasa, decentralizalasa és azok vilagos meghatarozasa.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd, az igazgatOhelyettes, munkakozosség vezetok
minden honapban megbeszélést tartanak.

3.8. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyité, tervezé, szervezé, ellendrzé, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettes,

e aszakmai munkako6zosségek vezetoi.
Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetsége -egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgat6 felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat  jogainak  érvényesitési  lehetOségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerii alairasa az igazgaté alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.10. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony és jogszerii miikddéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellenérzési rendszer milkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirasa
teremti meg.
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A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakdri leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

e igazgatOhelyettes,

e a munkakdzosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatéhelyettes és a munkakozosség-vezetd
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:

tanitasi orak ellenérzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetok),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

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

e a tanitasi orak kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése.

4. AZINTEZMENY MUNKARENDJE
4.1. Vezetok munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelos vezetonek kell az épiiletben tartozkodni! Ezért
az igazgato ¢és helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az iigyeletes vezetd feladatait.

Az lgyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén a munkakozosség vezetok valamelyike latja el a
feladatot.

4.2. Alkalmazottak altalanos munkarendje

Az intézmény zavartalan miikdodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény
igazgatoja allapitja meg. A munkakori leirasokat az igazgaté késziti el.

Az igazgatohelyettes tesz javaslatot, — a torvényes munka és pihend id6 figyelembevételével —
a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadésara.

Minden alkalmazottnak és tanulonak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat és a hazirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény
megbizott munkatarsanak feladata minden tanév elején.
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4.3. Pedagogusok munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 ora, mely kételezé 6rakbdl, valamint a nevelé-oktatd
munkaval, és a gyermekekkel valé foglalkozashoz sziikséges idobdl 4ll.
A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleldé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

4.3.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) tanitasi orak megtartasa

b) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

C) sportkor, tomegsport foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszt6 foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

f) napkozi, tanuloszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

I) diakonkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal wvalo torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi koézosségek
miukodeésével 6sszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd ¢€s befejezd tevékenység idOtartama is. ElOkészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal val6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét oranként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdanyad6 munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

4.3.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturélis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese,

4. heti egy orat meghaladé részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezodésének segitésével osszefiiggo feladatok végrehajtasa,
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5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindstil6 — feliigyelete,

6. a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,

12. az osztalyfonoki munkaval dsszefiiggo tevékenység heti két orat meghalado része,

13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,

15. a munkakozosség-vezetés heti két orat meghaladé része,

16. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

17. kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

20. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

21. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

A 4. 12. és 15. pontjaban meghatarozott tevékenység Osszesen és egyiittesen legfeljebb heti
négy ora erejéig szamit be a kotdtt munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részébe.
4.3.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagégiai feladatok meghatarozasa

A pedagbdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kételesek ellatni:

e a4.3.1. szakaszban meghatdrozott tevékenységek mindegyike

e a 4.3.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az 1, 2, 19, 22 pontokban
leirtak.

Az intézménven kiviil végezhetO feladatok:

e a 4.3.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil az 1, 2, 19, 22 pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatadlyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.
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4.3.4. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg, az igazgatd jOvahagyasaval. Irdsos kérelemre a tandrak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatod, az igazgato tavolléte alatt az igazgatohelyettes engedélyezi.

A pedagbgus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel korabban munkahelyén megjelenni! A
reggeli iigyeletet ellatéo pedagégusnak 7.30-ra kell érkeznie.

A munkabol valo tavolmaraddst a leheto legrovidebb idon beliil jelenteni kell, hogy a
feladatellatdsrol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Az ,,anyanapok ” igénybevételére csak
irasos kérelem engedélyezése utan keriilhet sor.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilésére a pedagdgust hidnyzdsa esetén - lehetdség
szerint - szakszeriien kell helyettesiteni. Ennek érdekében a tanmeneteket az iskola tanari
szobaiban kell tartani! A pedagdgus — hidnyzasa esetén — biztositson részletes, a helyettesitd
pedagdgus szamara hasznalhatd 6ravazlatot, anyagot.

4.3.5. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezo orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktaté munkaval osszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idStartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok iddtartamanak és
id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkéval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtdsakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasardl maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény igazgatdja a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentédldsa vélhetden nem
biztosithato.

A pedagogusnak a heti 32 6rarol munkaidé-nyilvantartast kell vezetnie.

4.4. Pedagogusok feliigyeleti rendszere

Az egészségveédd €s biztonsagi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi szabalyzat
kovetelményeit, — fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek, tanuldk
esetében. A gyermekek biztonsaga, testi épségének megovdsa nagy felelésségi, kiemelt feladat.
A koznevelési intézmény felel0ssége miatt meg kell valositani a fiatalok folyamatos, az egész
nyitvatartasi idStartamra kiterjedo feliigyeletét!
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Az ¢épiiletben és a szabadban tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat! Az intézmény
tanévenként az 6rarend fiiggvényében feliigyeleti rendet hatdroz meg. A beosztasaért a vezetd
helyettes, a munkak6zosség vezetdk a feleldsek.

A feliigyeletre beosztott pedagogus, a hianyz6 ligyeletest helyettesito pedagogus éS a
pedagogiai asszisztens felelos az tligyeleti teriileten a hazirend megtartasaért, a feliigyelet
cllatasaért. Konkrét feladataikat az iigyelet rend tartalmazza.

Az iigyeleti rend kiterjed a tanitas elOtti és utani alabbi id0szakokra:

reggel 730 oratol 12% oraig pedagogus,

délutan 12% oratol 16 © oraig pedagogus

délutan 16% 6rat6l 18% éraig pedagogiai asszisztens
Az 6rarend szerinti tanitasi ordk és a tanéran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanérat
(foglalkozast) tartd pedagogus feliigyel.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitisi id6 eldtt és utan a feliigyeletet az iigyeletes
pedagogusok és a pedagogiai asszisztens 1atjak el az ligyeleti rend beosztdsa szerint. Tanitas
nélkiili munkanapokon és tanitdsi napokon délutan 16-18 6ra kozott akkor tartunk feliigyeletet,
ha azt a tanul6 szadmadra irdsban igénylik a sziilok. Az intézményi feliigyelet egyéb szabalyait az
iigyeleti rend tartalmazza.

4.5. A tobbi alkalmazott munkarendje

Az oktatdé-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, - a vonatkozd jogszabalyok
betartasaval az igazgat6 allapitja meg.
Az alkalmazottaknak munkakezdésiik idépontjiaban kell munkahelyiikon megjelenniiik.
Téavolmaradasukrol el6zetesen értesiteniiik kell az igazgatot, az igazgatdhelyettest és/vagy
iskolatitkart.
A tavollevok helyettesitési rendjét gy kell megszervezni, hogy a hianyzo kolléga feladatainak
1d6szakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést.

beosztas: iskolatitkar: 7.30 6ratol 16.00 oraig

pénteken: 14.00 oraig
pedagbgiai asszisztens: 8.00 6ratol 16.00 oraig
beosztas:- takaritd: délutan 11 6ratol 19 ordig illetve 10 6ratdl 18 oraig

Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

4.6. Dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra valo kijeldlésének és megbizasanak, a munkabeosztasok
Osszeallitasanak alapelvei:

* azintézmény zavartalan feladatellatasa,

* adolgozok egyenletes terhelése,

» aratermettség ¢és alkalmassag,

» asziikséges szakmai felkésziiltség,
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A 3 honapnal hosszabb idotartamra vonatkoz6 megbizast (pl. allando helyettesités,
pedagbégusok kotelezd oraszam feletti tanitdsa, munkatervi feladat ellatasa, stb.) az igazgato
adja.

4.7. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallaléonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
A munkakoéri leirdsok mintajat a 4. szamu melléklet tartalmazza.

4.8. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

rer e r

Az intézményben a pedagogiai foglalkozasok:

*  az oratervnek és a tantargyfelosztasnak megfelelden,

* az orarend alapjan, a kijelolt pedagdgusok vezetésével,
A napi tanitdsi idé: 8 6ratol 14%° 6raig tart heti orarend alapjan. Az elsd tanitasi 6ra reggel 8
orakor kezdodik. Az igazgato sziikség esetén roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.
A tanitasi ordk idotartama: 45 perc. A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara csak a
tantestiilet tagjai jogosultak. Egyéb esetekben a ldtogatdisra az igazgato adhat engedélyt! A
tanitasi orak kezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt az igazgatd és az igazgatohelyettesek
tehetnek! A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére
engedélyezett id6pontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint tgy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.

A tanitasi orak tanulokra vonatkozo szabalyait a hdzirend tartalmazza.
4.8.2. Orakozi sziinetek rendje

Az orakdzi sziinetek legkisebb idGtartama 5 perc, a csengetési rend szerint masodik ora utan 15
perc, a tobbi 10 perces, az utolso sziinet 5 perces. Az 6rakozi €s foglalkozasok kozotti sziinetet
a kijelolt étkezési idon kiviil a gyermekek, tanuldk egészségiik érdekében lehetdség szerint a
szabad levegén, az udvaron toltsék, vigyazva sajat €s tarsaik testi épségére. Minden orakdzi
sziinetben szelloztetni kell a tantermeket, teljes 1égcserével!

A 15 perces sziinet a gyermekcsoportok szdmara tizorai 1dot is jelent.

A menzés és napkozis tanulok étkezését 120 és 13% 6ra kozott kell lebonyolitani. Dupla érak
csak az igazgatohelyettesek engedélyével tarthatok, de a pedagdégus koteles a feliigyeletet
biztositani a kdvetkezo kicsongetésig illetve sziinetig.

4.9. Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:
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a. azigazgatd felmentette a tanodrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b. azigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id0 alatt tegyen eleget,

C. egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

d. ha a tanul6 hianyzésa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,
atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

f. atanuld fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

4.10. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tart6zkodas rendje

A fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. Unnepeken az épiilet lobogdzdsa a takaritd
feladata. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodd minden
szemely koteles:

» védeni a kdzosségi tulajdont,

» meg0rizni az iskola rendjét és tisztasagat,

» takaré¢koskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal,

» eljarni a tiz- és balesetvédelmi eldirasok szerint,

«  betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

» rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket,

Az intézmény altalaban a tanév szorgalmi idejében tanitasi és munkanapokon 7.30 6ratol 19
oOraig tart nyitva. A hivatalos munkaidd tanitasi napokon 8 oratol 18 oraig tart. Szombaton €s
vasarnap az intézmény — rendezvény hianyéaban - zdrva van. A szokésos nyitvatartdsi rendtdl
valo eltérésre az igazgatod adhat engedélyt, kérelem alapjan.

Sziinetek id6tartama alatt nyitva tartas csak az igazgato engedélyével szervezett programokon
van. Az intézmény a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az intézmény teriilete a felligyelet ala tartoz6 gyermekek szdmara tanitasi €s munkaid6 alatt
csak igazgatoi, igazgatohelyettesi, osztalyfondki, napkdzis neveldi engedéllyel hagyhato el.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

4.11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
4.11.1. Alkalmazottak és tanulok helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében csak ugy

hasznalhatjdk, hogy ne zavarjak a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény mads

feladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi
szabalyzat eloirasait!
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Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idon tal is igénybe szeretne venni egy helyiséget,
ezt az igazgatotdl irasban keérvényezni kell, a hasznalati cél és idépont megjeldlésével!

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi iddben és azutan
IS kizarolag pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak! A szaktantermekben a tanulék kizarélag
a szaktanarok jelenlétében tartéozkodhatnak.

Tanitasi 1d6 utan tanulo csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban - a
hazirend betartasaval.

4.11.2. Berendezések és felszerelések hasznalata

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések stb. - csak a haszndlati utasitas betartasaval engedélyezett.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak! Indokolt esetben rovid idére (1-2 ora) a
székek és a padok masik helyiségbe vald atvitele az osztalyfonok engedélyével lehetséges, de
a butorokat épségben, eredeti helyiikre kell visszatenni annak, aki elhozta.

Ha kozalkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazott a targy atvételérél és az anyagi feleldsségrol
elismervényt kételes aldirni.

4.11.3. Bérbeadasi rend

A helyiségek, Ilétesitmények, berendezések bérbeaddsar6l - nem veszélyeztetve az
alapfeladatok ellatasat — az igazgatd gondoskodik a tankeriileti igazgatd jovahagyasa utan. A
konkrét esetekben az igazgato bérleti szerzodés aldirasaval dont a koriilményekral.

A bérleti szerzodésekben ki kell kotni a bérld szdmara az épiiletben tartdzkodas idejét, a bérleti
dijat, a rendeltetésszerii hasznalat modjat, a bérld kartéritési kotelezettségét, a beengedés modjat
(feleldsét). Altalaban a terembérléknek a bérbeadasra kijeldlt termek kulcsat a takaritond adja
at a bérleti szerz6désben megjelolt idétartamra.

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

4.11.4. Karbantartas és kartérités

Az eszk0zok, berendezések hibdjat a terem feleldse koteles az iskolatitkar, igazgato,
igazgatohelyettes tudomdséara hozni. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket a szabalyzat
alapjan selejtezni kell.

Az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg kell
tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

”wr

4.12. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 10 méter sugaru

teriiletrészt iS — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
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szamara a dohanyzas ¢€s az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolédban és
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohéanyzok védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetdje.

4.13. A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz- baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn-koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten- felhivja a
figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdé megtorténtét és
tartalmat az osztalynaploban és a tanulok altal alairt jegyzékdnyvben dokumentalni kell.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév els0 hetében azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak pl.: fizika, kémia, bioldgia, technika, szamitastechnika, testnevelés. Az
oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell.

A tanulé-és gyermekbalesetekkel Osszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
XVIII. fejezete tartalmazza, melyet minden pedagogusnak ismernie kell.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltéré korlilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzes).

A tanulobalesetek bejelentése kotelezo. A balesetek jegyzOkonyvezését és nyilvantartasat az
igazgatohelyettes végzi.

A pedagégusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tliz-, baleset-és
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelose. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az alkalmazottak alairasukkal
igazoljak.

4.14. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok
4.14.1. Tanéran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili foglalkozasokat
szervez. Tandran kiviili foglalkozasok tartdsat a tanulok koézossége, a sziildi szervezetek
tovabba a szakmai munkako6zosségek kezdeményezhetnek az igazgatonal.

A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a tajékoztato fiizetben a sziilok alairasaval.
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A tanuldk jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetében a foglalkozasokon a részvétel kotelezo! A
tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az iskola heti
tanoran kiviili orarendében.

4.14.1.1. Napkozi és a tanulészobai foglalkozdasok

Az iskola a sziil6i igényeknek megfelelden biztositja minden tanuld szdmara a napkozi otthoni,
vagy a tanuldszobai ellatast. Az irdasos jelentkezest sziiloi alairassal kell jelezni a tanuld
tajékoztatd fiizetében.

A napkozis foglalkozasok rendje:

A napkozi otthoni ellatas keretében tanitasi napokon 12.30 oratol az also tagozatban 16 ordig
tart. Felsé tagozatban a tanuloszobai foglalkozas 13.30 oratol 16 oraig biztositott. A
pedagogusok biztositjak szamukra az étkezési lehet6séget, a masnapra vald tanulmanyi
felkésziilést és a szabadidds foglalkozéasokat, a szabadban vald mozgast.

4.14.1.2. Szakkorok

A kiilonboz6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl
fliggden inditja az iskola. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek.

A szakkorok ismeretanyagardl és a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkort
vezetd pedagdgust az igazgatd bizza meg, aki felelds a szakkor mitkodéséért. A szakkori
aktivitas tiikkr6zOdhet a tanuld szaktargyi osztalyzataban.

4.14.1.3. Sportkiorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgis €s a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tdmegsport) és edzéseket tartanak a testneveld
tanarok.

4.14.1.4. Felzarkoztato foglalkozdasok, egyéni és csoportos korrepetdldsok —
képességfejlesztés

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja. Az 1 —4. évfolyam
korrepetalasara €s képességfejlesztésére orarendbe illesztett idopontban keriil sor.

Az 5. évfolyamtol a korrepetéalés differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy kijelolt
tanul6csoportokra kotelezd jelleggel - orarendbe iktatva - a szaktanarok javaslatara torténik.

4.14.2. Alkalomszerii foglalkozasok
4.14.2.1. Versenyek ¢€s bajnoksagok
A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanuloink az intézményi, a telepiilési €s az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmdt a szakmai

23



Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

munkako6zdsségek hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést az igazgatd
helyettes irdnyitja.

4.14.2.2. Tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyek célja (a pedagdgiai
program célkitlizései alapjan):

e atermészet és a hazai kulturdlis orokség megismerése,

« afiatalok kozosségi ¢letének fejlesztése.
A kirandulasok a munkaterv alapjan tanitas nélkiilli munkanapon, vagy tanitasi sziinetben
szervezhetok. Az osztalykirandulas tervezetét (idOtartam, utvonal, program, kozlekedési
eszkoz, szallashely, étkezés modja, 1étszam, kisérok neve, stb.) irasban kell leadni az
igazgatohelyettesnek. A kiranduldsokat az igazgato engedélyezi.
A kiranduldsok uti céljat, programjait az intezményi kiranduldsi program alapjan kell
Osszeallitani ugy, hogy a tanulok a teljes tanulmanyi id6 végére megismerhessék szlik, majd
tavoli kornyezetiik nevezetességeit, hazdnk valamennyi t4jegységét. A tanulmanyi
kirandulasok tematikajat az osztdlyfénoki tanmenetben kell tervezni.
Sziildi  értekezleten a sziiléi kozosséggel egyeztetni kell a kirandulas szervezését és a
koltségkiméld megoldasokat. A varhatd koltségekrdl a sziildket az ellendrzd utjan kell
tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a koltségek vallaldsardl. A tanuld szocidlis helyzetétol,
szorgalmatol fiiggden koltségekhez az iskola, az alapitvany hozzajarulhat.
A kirdnduladshoz annyi kiséro nevelét amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz
sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges
felszerelésrdl is.

4.14.2 3. Kulturalis programok latogatasa

Muzeum, szinhaz, mozi, hangverseny, kidllitdAs ¢és tarlatlatogatasok, valamint
sportrendezvények a tanitdsi idoén kiviil barmikor szervezhet6k az osztalykozosségek, vagy
kisebb tanulocsoportok szamara. A kulturalis rendezvények latogatasa az anyagi vonzatok miatt
a sziilok engedélyéhez kotott, ezért az informaciokat elézetesen be kell jegyezni a tdjékoztatd
flizetbe (program, idétartam, helyszin, varhato koltség). A tanitdsi idoben az igazgato engedélye
szlikséges.

5. HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPEK
5.1. Hagyomanyapolasi cél és tartalom

5.1.1. A hagyomanyapolas célja, nemzeti iinnepélyek

Az intézményi hagyomanyok é&poldsa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének
megodrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepélyek, megemlékezések megtartdsa a fiatalok nemzeti identitdastudatat és
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok apoldsa a kozosségi élet formaldsat
szolgaljak. A felelds kozos cselekvés a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli.
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A neveldtestiilet dontése alapjan intézmeényi szintii iinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti tinnepek
alkalmabol:
e Oktober 23.

e Marcius 15.

Hagyomanydrz6 rendezvényeink:
e Sziireti bal oktober

e Mikulasrendezvény december els6 hete

e Karacsonyi kézmiives délelott az év utolso tan.napja
e Karacsonyi linnepi miisor az év utolso tan.napja
e Farsang februar

e A Fdold napja aprilis

e Gyereknap majus utolso hete

e Pedagdgusnap junius eleje

5.2. Hagyomanyorzo feladatok, kiilséségek

5.2.1. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapol6 feladatokat, idépontokat, feleldsdket a munkaterv hatarozza meg. Alapelv,
hogy a rendezvényekre, linnepélyekre valdo megfeleld szinvonalt pedagdgusi felkészités és
tanuloi felkésziilés - a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést
adjon.

Az intézményi szintli tinnepélyeken €s rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok részvétele
kotelezo, az alkalomhoz illo oltozékben!

Unnepi dltozet: fehér felsd, sotét alj.

6. AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

6.1. Az intézmény nevelétestiilete

6.1.1. A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 €s hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

6.1.2. A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
6.2. A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
6.2.1. A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,
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o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2. Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény 1ényeges 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
igényld értekezletein jegyzékomyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy
(hitelesito) ir ala.

6.2.3. A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

6.2.4. Augusztus végén tanévnyitoé értekezletre, jiniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztalyozo értekezletet tart a
neveldbtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

6.3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

6.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagoégusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkako6zsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizdsara. A munkakozdsség — az igazgatd megbizasara
—részt vesz az iskola pedagdgusainak €és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

6.3.2. A szakmai munkakozoOsség tagjai kétévente, de szilkség esetén mas idopontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakodzdsség-vezetd megbizésa
legfeljebb 6t éves hatarozott idOtartamra az igazgatd jogkdre. Az intézményben két
munkako6zdsség miikodik az also, a fels6 munkakozosség.

6.3.3. A munkakodzosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informécidadramlas biztositasa a vezetés €s a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény igazgatdéjanak a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitja a munkakozosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakdzosség
munkajarol.
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6.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

Az intézmény szakmai munkakozdsségei

1. Als6s munkak6zosség
Szakteriilete: az also tagozatos gyermekek nevelése, oktatasa,
atmenet az 6vodas kor és a fels6 tagozatos kor kozott;
iskolai rendezvények 6sszehangolasa.

II. Fels6s munkakozosség
Szaktertilete: a felso tagozatos gyermekek nevelése, oktatasa;
atmenet az also és a kozépiskolas kor kozott; palyavalasztas
segitése, drogmentes ifji korra elokészités; az iskola rendezvények
Osszehangolasa.

6.4.1. A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

» fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat.

» javaslatot tesz a specialis irdnyok megvalasztdsdra és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznalasara,

» szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,

e tamogatja a palyakezdd pedagogusok munkdjat,

»  egységesse teszi az intézményi kdvetelményrendszert,

« felméri és értékeli a tanuldk tudéasszintjét,

»  Osszedllitja a kiillonbozeti-, osztalyozo-, javitod vizsgak stb. feladatait,

» lebonyolitja a versenyeket,

» javasolja az iskoldban hasznilando tankonyveket, taneszkozoket (tantargyak,
évfolyamok, csoportok szerint),

» végzi a nevelbtestiilet altal atruhazott feladatokat,

6.4.2. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

A szakmai munkak6z0sség tagjai sajat szakmai tevékenységiik iranyitasara, koordinalasara
kimagaslo felkésziiltségli és jol szervezd munkakézosség vezetét valasztanak. A
munkakdzosség vezetdt az igazgatd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki tevékenységéért
havonta fizetendd potlékban részestil.
A munkako6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény vezetOsége
felé, és az iskolan kiviil. Allasfoglaldsai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait, tajékoztatja dket az értekezletek szakmai napirendi pontjair6l.
A munkakozosség vezetd feladatai:
» iranyitja és felelds a munkakozdsség tevékenységét,
« ¢rtekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,
«  Osszedllitja a pedagdgiai program alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat,
+ ellendrzi a munkak6zosség tagjainak munkajat,
*  beszamol a tantestiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol,
« Dbirdlja és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakd6zOsségi tagok
tantervhez igazodo tanmeneteit,
« cllenérzi a munkak6zOsségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és az eredményességet,
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*  hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé,
« javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasara,

6.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes feladatinak meg olddséra a tantestiilet tagjaibél munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet, vagy az igazgaté dontése alapjan.
Amennyiben az igazgatd hozza létre a munkacsoportot, errdl tajékoztatni kell a neveldtestiiletet.

Dont: minden olyan kérdésben, amelyben a neveldtestiilet a dontési jogkort atruhdzza. A
dontési jogkorok atruhazasat minden tanévben a tanévnyitd neveldtestiileti értekezleten meg
kell ismételni.

A szakmai munkacsoport vezetdjére atruhazott jogkordk gyakorlasardl a vezetd a tanévzard
értekezleten a neveldtestiilet el6tt beszamoltathato.

Az Integrdcios- és képesség kibontakoztato program (IPR) keretén beliil miikodo
munkacsoportok és iranyitdasuk.

- Egészségnevelési munkacsoport

- Ovoda-iskola dtmenet megkonnyitését segité munkacsoport
- Pélyaorientacidés munkacsoport

- IKCS

- IPR menedzsment

- Szabadidds tevékenységeket szervezd munkacsoport

- Fejlesztési munkacsoport

6.6. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt
munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran 1ényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kovetkezOkben ismertetett
szempontok szerint — minden év jiniusaban osztja szét az iskola igazgatodja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést — a pedagogusnap alkalmabol — azok a
pedagogusok kapjak, akik leginkdbb megfelelnek az aldbbiaknak:

6.6.1 Tanari munkéjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
e sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintéen folytatja,
6rai munkéjat magas szinvonalon végzi,
sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkajaban,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében ¢és lebonyolitasdban,
kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetdségeket,
eredményes ifjasagvédelmi tevékenységet végez.
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6.6.2 Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagdgiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
e r1észt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkak6zosség innovacios céli
munkajaban.

6.6.3 Folyamatosan részt vesz a széleskori tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szorulo tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitdssal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

¢ hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
o Dbefektetett tevékenységét széleskort eredményei visszaigazoljak,
e folyamatos verseny-elokészitd tevékenységet folytat.

6.6.4 Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kdvetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢s konzekvensen megkoveteli,
eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
jO szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat,
adminisztracios tevékenységét pontosan €s idoben elvégzi,
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezd
kollégdk munkdjanak értékelése.

6.6.5 Széles kort tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
e ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

Egy esztendore kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatod kereset-

kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagdgust:

e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

e akinek tevékenysége soran mutatkozo6 hidnyossagait — munkdjanak nem megfeleld végzése
kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,

e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

e azilletd pedagdgus fizetési besorolasa,

e cimpdtlékban valo részesiilése,

o illetménypoétlékban valo részestilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi, stb.),

e Allami, 6nkorményzati, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban valo részesiilése.
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7. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

7.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

7.2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

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

e szakmai munkakozosségek,

o sziiléi munkakdzosség,

e didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek.

7.3. A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikodé sziiléi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard6 személyek megvalasztdsa (pl. a sziildi munkakozosség elnoke,
tisztségviselodi),

¢ a sziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Az SzMK munkdjat az iskola tevékenységével az igazgatd koordinalja. A SzZMK vezetdségével
torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben
torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

7.4. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mitkkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakdnkormanyzat ¢lén, annak szervezeti és miikodési
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szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkdnkorményzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja €s fogja 0ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6z0sség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfeljebb 6téves
id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — diakkodzgytilést tart, melynek 0sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —
szabadon haszndlhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e a hazirend elfogadésa elott

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabdly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatidroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

7.5. Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szlildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti.

e Sziil6i értekezletet tart.
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o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi és
¢év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuléssal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend? ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjusagvédelmi felelosével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséara, blntetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakdzdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

7.6. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai
7.6.1. Sziilok szdbeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrél a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart. A szdbeli
tajékoztatads csoportos, vagy egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatdsa a sziildi értekezlet, az
egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

Sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziiléi kozossége szamara az intézmény tanévenként legaldbb kétszer a
munkatervben rogzitett idOpont, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok (csoportvezetd)
vezetésével Rendkiviili sziilGi értekezletet hivhat Ossze az igazgat6, az osztalyféndk és a sziiloi
szervezet a k6zosség problémainak megoldasara.

A szeptemberi sziildi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor be
kell bemutatni az osztalyban (csoportban) oktaté-neveld 0j pedagdgusokat!

Sziil6i fogadooradk rendje:

A pedagogusok a sziil6i fogaddordkon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrél a sziilok
szdmara. Az intézmény a munkatervben rogzitett idépontban kéthavonta rendes fogadoorat
tart. A tanulményaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziilgjét az osztalyfénok irasban is behivja
a fogaddorara.

Ha a gondviseld a munkatervi fogadooran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval,
telefonon vagy irasban idopontot egyeztet az €rintett tanarral, neveldvel.

7.6.2. Sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad. frasban értesitjikk a sziil6t
gyermekiik:

*  magatartdsardl, szorgalmarol és tanulmanyi elomenetelérol,

« az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl,

» aszikséges aktudlis informéciokrol,
*Iskolank a tanulok értékelésének és mulasztasanak rogzitésére elektronikus naplot hasznal.

. Az elektronikus naplo bejegyzéseit a sziilok egy internetes halozati kapcsolattal
rendelkezd szamitogép, okostelefon segitségével megtekinthetik.
. A sziilék — megfeleld jogosultsag birtokdban: regisztracid €s jelszo beirasa utan —

hozzaférhetnek az elektronikus naplohoz, megnézhetik sajat gyermekiik érdemjegyeit,
osztalyzatait, dicséreteit és elmarasztaldsait, a mulasztasokat, a mulasztasok igazolasat, illetve
a tanul¢ iskolai életéhez kapcsolddo kiilonbozd bejegyzéseket.
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. Az elektronikus naplohoz a sziilok sziil6i, illetve kiilon tanuléi hozzéaférést
igényelhetnek.

. A hozzaférést az osztalyfonokok altal megadott e-mail cimre kiildott levéllel lehet kérni.
. Az iskola elektronikus naploja az iskola honlapjan, illetve az osztalyfonok altal
megadott mas internet cimen keresztiil érhetd el.

. Az elektronikus naplot a pedagdgusok, a sziilok és a tanulok egymas kozotti értesitések,
iizenetek kiildésére is haszndlhatjak.

. 2019/2020. tanévtdl az eldre nyomtatott papiralapt értesitok (ellendrzok) hasznalata

megszliinik. Amennyiben a sziild mégis kér papir alapu tdjékoztatast, akkor az értesitot
(ellendrzét) a KRETA rendszerbdl nyomtatott dokumentum formajaban adjuk ki, legfeljebb
havonta egyszer.

Amennyiben az osztalyfonok ugy itéli meg, hogy a sziilé nem koveti a tanuld elémenetelét az
elektronikus naploban sziikség esetén tértivevényes levélben tdjékoztatast kiild a tanuld
érdemjegyeirdl és az intézményben tanlsitott magatartasarol.

Az 1. évfolyamon félévkor és a tanév végén, 2. évfolyamon félévkor minden tanulorol széveges
mindsitést is kell adni.

Az 3. évfolyamtol csak azokat a tanulokat kell szovegben értékelni, akiknek szorgalma és
tanulmanyi eredménye jelentdsen valtozott pozitiv vagy negativ irdnyba. A magatartés feltlind
valtozasa szintén indokolja a szOveges értékelést.

7.6.3. 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 tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti oraszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyakndl is sziikséges a harom osztilyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirasdnak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont eldtt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil
el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazd intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatist kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatdl. A diakkozosséget érintdé dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifiliggesztett hirdetés form4jaban kell a didksag tudomésara hozni.

Az igazgato és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanérai is.

7.6.4. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
e szakmai alapdokumentum,
e pedagbgiai program,
e szervezeti és miikddési szabalyzat,
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e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a tanari szobaban szabadon megtekinthetdk, illetve
(szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos szakmai
alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmaro6l —
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

7.7. A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

7.7.1. Az el6zéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité szervezetekkel. Az iskola-egészségligyi
ellatast az allami koznevelési intézmények mukodtetéséért felelés fenmtarté biztositja,
Egercsehi Kozség Onkormanyzatanak egyiittmiikodésével.

Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai feliigyeletét a Nemzeti Népegészségiigyi és
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK), valamint a teriiletileg illetékes varmegyei
kormanyhivatal népegészségiigyi foosztalya latja el.

A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

« aziskolaorvos,
e aziskolai védono,
o aterilletileg illetékes népegészségiigyi hatéosag képviselgje.

7.7.1.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait az alabbi jogszabalyok szerint végzi:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol,
e 26/1998. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

o a mindenkor hatalyos egészségiigyi és jarvanyiigyi eldirasok.

Az iskolaorvos a hatdlyos jogszabalyok alapjan rendszeres egészségiigyi feliigyeletet és
ellatast biztosit az iskola tanuloi szamara (a nemzeti koznevelésrél szolé torvény 25. § (5)
bekezdése szerint).

Munkajat szakmailag a teriiletileg illetékes varmegyei kormanyhivatal népegészségiigyi
foosztalya iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvos munkéjat az intézmény igazgatdja segiti, az

operativ feladatokat az igazgatohelyettes koordinalja.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval.
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7.7.1.2 Az iskolai védono feladatai

A védondé munkajanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok

egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik

meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,

magassag, halldsvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,

Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

7.7.2. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapveté feladata. Ennek végzése sordan az intézmény igazgatoja a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindldasdval. A gyermek- és ifjisagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi timogatds megallapitasa érdekében.

8. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

8.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

rar e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfonok a tanév végeig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) a szll6 (nagykort didk esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazoléssal igazolja tdvolmaradasat,
¢) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
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o rendkiviili esetben, ha a tanul6d hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili idgjaras stb.).

8.1.2. A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziiloi igazolassal utélag igazolhatja. A
tanuld szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé irdsban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként 6t napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

8.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

8.2.1. Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszadgos versenyek el6tt
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktandr tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol, valamint a verseny
id6tartamarol.

8.2.2. Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulo két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott id6pontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

8.2.3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — az igazgaté dont. A dontést kdvetden a szaktandr és az osztalyfonok az
elézoekben leirt modon jar el.

8.2.4. A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfeljebb harom
intézményben vehet részt. Ett]l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
javaslata s az igazgatOhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 8.2.1. — 8.2.4. szakaszokban szabailyozott esetekben az osztalyfénok — a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténo tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrol, orakrol valo
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi 6sszesitésénél.

8.3. A tanuléi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé
tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni. A tanorarol valo késések esetén a
percek Osszeadodnak, Osszegzését az osztalyfonok végzi. Ha ez eléri a 45 percet, akkor az
osztalyfénok mérlegelése utan igazolt vagy igazolatlan mulasztasnak mindsiil a hidnyzas.

A tanul6 tanitdsi 6rarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hianyzésat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatohelyettessel
egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozd
szabalysértési eljarast.

36



Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

8.4. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

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

8.4.1. tankoteles tanulo esetében:
e 1 Ora utan a tanulo sziileit vagy gondviseldit
e 10 ora utdn a tanulo sziileit, tovabba a jarasi gyamhivatalt és a gyermekjoléti

szolgalatot

e 30 ora utan a sziil6t, a jarasi hivatal hatosagi osztdlyat, a gyermekjoléti
szolgalatot

e 50 o6ra utdan a sziil6t, a jardsi gyamhivatalt és a korményhivatal oktatési
f6osztalyat.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

8.4.2. nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:

e els igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai révén a szilo értesitése

e atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai Giton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

e a huszadik igazolatlan oOra utdn: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai uton
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8.5. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kertiilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
igazgatoja tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértekérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo €s az intézmény k6zotti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo6 kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziild és a tanulo) aldirja. Amennyiben
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a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovéabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.6. A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

A Nkt. 58.§. (11) pontja alapjan a tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy
fegyelmi biintetés allapithaté meg

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
dertil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informacio
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoéban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

o A fegyelmi targyalés jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfokll hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jellni az irat ezen beliili sorszamat.

8.7. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a 20/2012 (VI111.31.) EMMI rendelet 53. §-aban szereplé felhatalmazas

alapjan egyeztetd eljaras eldézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
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sérelmet elszenvedd kozotti megallapodéas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanulo kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld6 esetén a szild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditdsat megel6zoen a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a
sziil6je figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetOségére. A
tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Az egyezteto eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljards meginditdsit megelézéen személyes
taldlkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljaradst meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megéllapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szlil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarodl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket

e azegyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelolés¢hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

e a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb
harom honapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetOnek €és az intézmény igazgatojanak arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

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

e azegyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
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lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

(4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyezteto eljaras
alkalmazasat clutasithatja.

9. EGYEB RENDELKEZESEK

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alaptu mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban 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.

10.AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Tliz vagy baleset megelézése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tizvédelmi
szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Minden tanév szeptemberében - szaggatott csengetéssel vagy kolompolassal- tlizriadd probat
tartunk. A menekiilési utvonalat jol lathatoéan kell elhelyezni.

Rendkiviili esemény- pl. természeti csapds, lizemeltetési zavarok- és bombariadd esetén
intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa estén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési
rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tiird esetekben a kozvetlen veszély elhdritasara az azt
észleld kozalkalmazott koteles minden téle telhetdt megtenni, amelyrdl beszamol az intézmény
igazgatojanak. Ha az intézmény dolgozoja bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz,
akkor azt azonnal jelenti az intézmény igazgatdjanak, vagy a legkdnnyebben elérhetd vezetdnek.
Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.
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A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola igazgatoja és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhet6 vezetdjének. Az értesitett vezetonek kotelessége értesiteni az Egri
Tankertileti Kozpont igazgatojat és a rendorséget. Az értesitett vezetd vagy adminisztraciods
dolgoz6 a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadod tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — az iskolaudvar. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1évé ¢€s hidnyzd tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldocsoportokkal a gytilekez6 helyen
tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalé torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitasi id6t az iskola igazgatdja pdtolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

11. EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK TiPUSAI ES KEZELESUK
11.1. Balesetek, sériilések kezelése

e Ha egy tanuld balesetet szenved az iskola teriiletén vagy iskolai rendezvényen, a
kovetkezo 1épéseket kell kovetni:
1. Az esetrdl azonnal értesiteni kell a pedagogust, a gyermekfeliigyel6t vagy a
legkozelebbi iskolai dolgozot.
2. Az elsdsegélynyujtasra kijelolt pedagogus vagy dolgozd az iskola
elsOsegeélynyujto felszerelésével megkezdi az alapvetd ellatast.
3. Sziikség esetén mentdt kell hivni (112), és biztositani kell a sériilt nyugodt
kornyezetét.
A sziiloket haladéktalanul értesiteni kell.
Az esetrdl baleseti jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet az iskola titkarsaga
¢és az intézményvezetd kezel.

ok~
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11.2. Hirtelen rosszullét, egészségiigyi vészhelyzet

e Ha egy tanulo hirtelen rosszul lesz, a kdvetkez6 protokollt kell kovetni:

1.
2.
3.

4.
5

Azonnali értesités az osztalyfonoknek, pedagdgusnak vagy iskolai dolgozonak.
A tanul6 nyugalomba helyezése, ha sziikséges, fektetése és folyadék biztositéasa.
Amennyiben az allapota nem javul vagy sulyosbodik, orvosi segitséget kell
kérni (iskolaorvos, mentok hivasa — 112).

A sziil6 vagy gondvisel6 haladéktalan értesitése.

Az esemény dokumentalasa az iskola belsd nyilvantartasaban.

11.3. Jarvanyiigyi helyzetek, fertozo betegségek

e Az iskola az aktudlis jarvanyiigyi eldirasoknak megfeleléen jar el, kiilondsen az
alabbi esetekben:

1.

2.

3.
4.

Fert6z6 betegség gyanuja esetén a tanuldt elkiilonitett, biztonsdgos helyre kell
vinni, és azonnal értesiteni kell a sziilot.

A hazi gyermekorvos vagy a teriiletileg illetékes népegészségiigyi hatosag
dont a tovabbi 1épésekrol.

A fertézéssel érintett helyiségeket haladéktalanul fertétleniteni kell.

Az osztalyfonok tajékoztatja a tanulokat €s a sziiloket az aktudlis egészségiigyi
eldirasokrol.

11.4. Lelki egészséget veszélyeztetd helyzetek

e Az iskola kiemelt figyelmet fordit a mentalis egészséget veszélyezteté tényezékre,
beleértve:

@)

o

@)

zaklatas, bantalmazas (offline és online),
szorongasos vagy depresszios tiinetek,
krizishelyzetek (pl. csaladi problémak, iskolai konfliktusok).

e Az ilyen eseteket az osztalyfdnoknek vagy az iskola gyermekvédelmi felelésének
jelezni kell.
o Sziikség esetén az iskola egyiittmiikodik a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal,
valamint a pedagdgiai szakszolgalatokkal. (Lasd: 3. sz. melléklet: Gyermekvédelmi
Jelzorendszeri szabalyzat)

12.A PEDAGOGUSOK MUNKAJAHOZ SZUKSEGES INFORMATIKAI ESZKOZOK
MEGHATAROZASA

Az oktatds hatékonysdganak novelése és a korszerli pedagogiai modszerek alkalmazasa
érdekében az iskola biztositja a pedagdégusok szdméara a munkavégzéshez sziikséges
informatikai eszkozoket. Az eszk6zok kivalasztisa €s biztositdsa a digitalis pedagégiai
céloknak, az oktatisi kovetelményeknek és a fenntartoi lehetéségeknek megfelelden

torténik.

Az informatikai eszkozok tipusai

A pedagdgusok munkdjdhoz sziikséges informatikai eszk6zok az aldbbi f6 kategoéridkba

sorolhatok:
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Alapvetd szamitdstechnikai eszkozok

o Laptop vagy asztali szamitégép — minden pedagdgus szamara biztositott a tanitasi és
adminisztracios feladatok ellatasahoz.

e Monitor, billentyiizet, egér — az asztali szamitogépet hasznalok szdmara.

o Tablet vagy érintoképernyés eszkoz — kiilonosen digitalis oktatdsi programok,
interaktiv tanitas és mobilitas esetén.

Kiegészito és oktatast segito eszkozok

o Projektor vagy interaktiv tabla — a vizualis oktatds tdmogatasara, prezentaciok és
digitalis tananyagok megjelenitésére.

e Nyomtaté és szkenner hozzaférés —csoportosan biztositva, a sziikséges
dokumentumok kezelésére.

Halozati és kommunikdcios eszkozok

e Wi-Fi és internetelérés — minden pedagogus szamara biztositott, az oktatasi anyagok
elérése ¢és adminisztracios feladatok ellatdsa érdekében.

« Digitalis tantermi platformok és szoftverek (pl. KRETA, Google Classroom,
Microsoft Teams) — az online oktatas és digitalis pedagogia tamogatasara.

Adatvédelem és biztonsadgi eszkozok

e Virusvédelem és biztonsagi szoftverek — minden iskolai szamitogépen és halozati
eszk0zon biztositva.

e Adatmentési és felhdszolgaltatasok (pl. Google Drive, OneDrive) — a pedagoégusok
dokumentumainak és tananyagainak biztonsagos tarolasara.

o Hozzaférés-kezelési rendszer — egyéni bejelentkezések és jogosultsagok biztositasa a
pedagdgusok szamara.

Az eszkozok hasznalatanak szabalyai

A pedagbdgusoknak az eszkdzoket rendeltetésszeriien kell hasznalniuk, figyelembe véve az
adatvédelmi és biztonsagi eldirdsokat. Az iskolai informatikai eszkozoket oktatasi és
adminisztracios célokra lehet hasznalni, a személyes hasznalat korlatozott. Az eszkozok
karbantartasat az iskola informatikai feleldse vagy a fenntart6 altal kijelolt szakember végzi.

13.ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelGtestiilet modosithatja a
szlil61 munkakdzosség, intézményi tanacs és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.
13.2. Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) moddositasa csak a nevelOtestiilet
elfogadésaval, a jelzett kozosségek véleményének kikérésével lehetséges.

13.3. Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabdlyzatok tartalmazzak.

13.4. A mellékletben talalhatdé szabalyzatok - mint igazgatoi utasitasok - jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsé intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

43



Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

13.5. A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezo érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
igazgato jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

13.6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkez6 mellékletekkel rendelkezik:

. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

. sz. melléklet: Gyermekvédelmi Jelzérendszeri szabalyzat
. sz. melléklet: Munkakori leirds

A wWwPN R~
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14. VELEMENYEZESI, EGYETERTESI, JOVAHAGYASI ZARADEK

Az Egercsehi Zrinyi Tlona Altalanos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZAT médositasat a sziil6i munkakoézosség a nevelési-oktatdsi intézmények
miikédésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatardl szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan 2025. januar 27-¢n véleményezte.

Egercsehi, 2025. januar 27.

Sziil6i munkakozosseg elndke

Az Egercsehi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola SZERVEZETI és MUKODESI
SZABALYZAT modositasat a diakénkormanyzat 2025. januar 27-én vélemenyezte.

Egercsehi, 2025. januar 27.

Diakonkormanyzat vezetdje
Az Intézményi Tanacs véleményezési jogat gyakorolta, amit jelen aldirasukkal megerdsitenek.
Egercsehi, 2025. januar 27.

Loluwsl 2oy Yot

intézményi tanacs elndke

Az SZMSZ médositasat az intézmény igazgatdjanak eldterjesztése utan 2025. januar 28-an
a nevel6testiilet 15 igen O nem 0 tartézkodéssal elfogadta és a fenntartonak jovahagyasra
javasolja.
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Egercsehi, 2025. januar 28.

[
Az SZMSZ mbdositasat 2025, febaudd.....ol% .. _én/4n a fenntart6 jovéhagyta.

==
Ballagp Zoltan

tankeriil&ti igazgat6
Egri Tankertuleti Kézpont
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