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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kéznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, raciondlis ¢és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2023. évi LI torvény a pedagogusok uj életpalyadjarol (Puétv.)

401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi
LII térvény végrehajtasarol

2011. évi CXII. torvéeny az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelméral

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
26/1997. (1X.3.) NM- rendelet iskola-egészségiigyi ellatdsrol

YVVV YV VVV

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

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatdi iroddban, munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2024. augusztus 27.
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és milkddési szabalyzat €s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd €rvényll. A szervezeti és milkodési szabalyzat az
1gazgatd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapadatai

Neve: Egyhazaskozar — Bikali Altalanos Iskola
Székhelye: 7347 Egyhazaskozar, Rakoczi utca 55-56.

Tagintézménye: Egyhazaskozar — Bikali Altalanos Iskola Bikali Tagintézménye
Telephelye: 7346 Bikal, Rakoczi utca 3.

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: Emberi Eréforrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Pécsi Tankertileti Kézpont

Fenntarto székhelye: 7621 Pécs, Szinhdz tér 2.



Az intézmény OM azonositdja: 203589
Tipusa: egységes iskola

Koznevelési alapfeladatai:
» altalanos iskolai nevelés-oktatas
e nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam Egyhazaskozéaron 25 0,
Bikalon 10 f06)
e Egyhazaskozaron: alsé tagozat, fels6 tagozat; Bikalon: als6 tagozat
e a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos) (felveheté maximalis
tanuloi 1étszam Egyhdzaskozaron 15 £6, Bikalon 10 £6)
e integracios felkészités
» nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
e nappali rendszerti
o Egyhazaskozaron: alsé tagozat, felso tagozat; Bikalon: als6 tagozat (felvehetd
maximalis tanuloi 1étszam Egyhédzaskozaron 91 £6, Bikalon 86 {0)
e nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas (német))
e a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)
e integracios felkészités
» iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el
» mindennapos testnevelés biztositdsanak moddja: Egyhazaskozaron: sajat tornaterem,
Bikalon sajat tornaszoba
» testnevelésorak keretében megvaldsitott Uszasoktatds modja: egyiittmiikodésben,
megallapodas alapjan

Az intézmény 6nallé gazdalkodasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Gazdalkodasi jogkorét a Klebelsberg Intézményfenntartdo Kozpont gyakorolja.

A gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokat a Pécsi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény ingyenes hasznalati jogkorrel rendelkezik. Vallalkozasi tevékenységet nem
végezhet.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1.1. Az intézmény vezetéje

Az intézmény élén az igazgatd 4ll, aki egyben a tagintézmény vezetSje is. O felel a
sz€khelyintézmény ¢€s tagintézménye kozotti koordindlasért. Az intézmény €s a tagintézmény
szakmali tekintetben fiiggetlenek egymastol, az igazgatd és az igazgatohelyettes felelnek a
szakmai kovetelmények betartasaért. Az igazgatd kozvetit a fenntart6 és a tagintézmény kozott.

Az iskola székhelyintézményének és tagintézményének neve, telephelye:
1. székhely: Egyhazaskozar — Bikali Altalinos Iskola
7347 Egyazaskozar, Rakoczi utca 55-56.
1. tagintézmény: Egyhazaskozar — Bikali Altalanos Iskola Bikali Tagintézménye
7346 Bikal, Rakoczi utca 3.

A magasabb vezetd beosztasu igazgatdo — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszeri €s torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az



atadott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, 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 vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulod- €s
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Teljes kdrtien
képviseli az iskoldt a fenntartoval egyeztetéseken. Jogkorét esetenként, vagy az iigyet
meghatarozott korében helyettesére/igazgatohelyettesre atruhazhatja.

3.1.2. Az igazgaté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettes latja el. Hataskoriik az igazgatd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési
¢és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés
vagy a tantestlilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik,
kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

3.1.3. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

» képviseleti jogosultsag korébol
a tagintézmény szakmai képviseletét az igazgatohelyettesre,

» irdnyitasi jogkorébol
a munka- és tlzvédelmi feladatok ellatasat, valamint tanuldi- és
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok  ellatdsat az
igazgatohelyettesre,

» munkaltatoi jogkdrébol
szobeli egyeztetést kovetéen — az alkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasat
az iskolatitkarra,

» vezetési feladataibol
az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantdrgyak
meghirdetésének jogat az igazgatohelyettesre,

» ellendrzési jogkorébol
az iskolai mérések (DIFER, Digitalis Orszagos Mérések) megszervezését az
igazgatohelyettesre, informatika tanarra

3.2. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
3.2.1. Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakdri leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Neki tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi
kotelezettséggel.



Az igazgatOhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Az igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizés hatarozott idére szol.

Feladat- és hataskoriik, valamint egyéni feleldsségiik mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokért.

3.2.2. Atagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek egylittmikodnek az intézményi feladatellatds megvalositasa érdekében.
Az egységek koordinalt miikodését

> azigazgato ¢s az igazgatohelyettes iranyit6 tevékenysége, valamint

» akozépszintli vezetdk feladatellatasa biztositja.

Az intézmény a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot tart fenn. A kapcsolattartasért az
igazgato és az igazgatohelyettes egyarant felelds.

A kapcsolattartas formaja:

» napi rendszerességgel (telefon, email)

» heti rendszerességgel (igazgatoi latogatas)

» havi rendszerességgel (vezetdi értekezlet)

> eseti (tantestiileti értekezletek, egyéb rendezvények)
Az igazgatohelyettes koteles az igazgatdt értesiteni a tagintézményi szinten megtartando
értekezletekrol, iilésekrdl, egyéb rendezvényekrol.

Intézményi szintl értekezletek, tilések
Az igazgatd az igazgatohelyettesen keresztiil értesiti a dolgozokat az értekezlet témajarol és

idépontjarol.

3.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szereplé szervezeti diagram
tartalmazza.



Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato
Fovhizaskozs Igazgatohelyettes Iskolatitkar Technikai
gyhazaskozat Bikal dolgozok
Munkak6zdsség- Munkakozosség-
vezetd vezetd
pedagdgusok pedagdgusok




3.4. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
» azigazgato,
» az igazgatohelyettes,
» a szakmai munkakozosségek vezetoi.

Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetosége -egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel. Az igazgatd felelds azért, hogy ezen kozosségek jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢&s
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

» Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy slirgds intézkedéseket tartalmazo
iratokat helyette az dltalanos helyettesitést ellatdo személy irja ala.

» Az igazgatohelyettes alairasi jogkore a vezetése ala tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett szakmai intézkedésekre,
a tanligyigazgatas korébe tartozo ligyekre terjed ki.

Az intézmény cégszerll alairdsa az igazgato alairdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.5. A pedagdégiai munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa
tartalmazza. A munkakdri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell drizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozdsség-vezetdk elsdsorban
munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben
a pedagogus teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség
esetén — az igazgatd kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

Ellendrzési teriiletek:

Az ellendrzés szempontjait az 6ra megfigyelési szempontsor tartalmazza. A tanorak latogatasat
az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a munkakdzosség vezetd vagy azonos szakos bevonasaval
végzi.

tanorak, napkozis foglalkozasok, tanoran kiviili foglalkozasok
osztalyfonoki munka

kozosségeépités

programszervezes

egylittmiikodés a gyermekvédelmi feleldssel és a Gyermekjoléti Szolgalattal
tovabbtanulas elékészitése, jelentkezések lebonyolitasa

az osztaly €s az osztalyba jard tanuldk érdekeinek képviselete

VVVVVVY



adminisztraciés munka

kapcsolattartas a sziilokkel

részvétel a tantestiilet munkéjaban, feladatok vallalasa
versenyek, szabadidds programok szervezése, lebonyolitasa
versenyeken valo részvétel

tinnepélyekre val6 felkészités

részvétel iskolai rendezvényeken

DOK munkéjaban valo részvétel

az iskola hagyomanyainak megdrzése érdekében végzett munka
allagmegodrzés érdekében végzett munka

felmérok Osszeallitdsaban valo részvétel

sziilokkel valo kapcsolattartas

az iskola hirnevének, kiilsé képének javitasa
versenyeredmények

médiaban val6 publikalés

iskolaujsag, évkonyv szerkesztése

tovabbképzéseken valo részvétel, az ott szerzett tudas, tapasztalat atadasa
részvétel palyazati munkaban

VVVVVVVVVVVVVVVVVY

Az egyes pedagdgusokat érintd ellendrzési teriileteket sajat munkakori leirdsuk tartalmazza.
Az ellendrzés folyamata:

» Az iskolavezetés augusztusban elkésziti az éves ellenérzési tervet, mely tartalmazza az
adott év ellendrzésének:
o celjat
o azérintettek korét (Az érintettek korét gy kell meghatarozni, hogy harom év alatt
minden munkatarsra kiterjedjen.)
1débeosztasat
az ellendrzésben részt vevo személyeket
az Oralatogatasi szempontsort
az informaciok felhasznalasat, a visszacsatolas mod;jat
egyeb, az ellendrzéssel kapcsolatos koriilményeket

O O O O0OO0

Az ellendrzési tervet, mely az éves munkaterv része, tanévnyito értekezleten az igazgato
ismerteti a tantestiilettel.

Az ellendrzés id6ben litemezett végrehajtasa.

Az ellendrzés tapasztalatainak megbeszélése.

Az ellendrzést végzo személy feljegyzést készit tapasztalatairdl. Ha sziikséges korrekcids
javaslatot tesz.

Az igazgat6 0sszegylijti az ellendrzés soran keletkezett feljegyzéseket és 6sszegzi azokat.
Személyes beszélgetés soran az igazgatd tdjékoztatja az ellendrzésben érintetteket az
ellendrzés tapasztalatairol.

Tanévzaro értekezleten az igazgatd beszamol az éves ellendrzési terv végrehajtasarol.
Az ellendrzés eredményeinek adattdrba helyezése a folyamat végén, mely az értékelési
folyamat bemenete lesz.

VV VV VVV V

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miitkodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

» szakmai alapdokumentum
» aszervezeti és mikodési szabalyzat
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» apedagogiai program
» ahazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd miikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

» atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

» egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

4.1.1. Az alapito okirat: szakmai alapdokumentum

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szdmara a K6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

A pedagbgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az igazgatd jovahagyésival valik
érvényessé. Azon rendelkezéseihez, amelyekbdl a fenntartora a jogszabalyi eldirasokon feliil
tobbletkdtelezettség harul, be kell szerezni az egyetértését.

4.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a munkakozosségek javaslata alapjan az igazgatd késziti el,
elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi,
ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A
munkaterv digitalis formaban a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan is kozz¢ kell tenni.

4.2. A tanulo6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az igazgatohelyettes a felel6s.

Az éves munkatervben rogziteni kell a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben:
» elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
» részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

Az iskola biztositja, hogy megfeleld szamu tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi
orakra torténd felkésziiléshez. A tankdnyveket téritésmentesen kapjak a tanulok.

A tartos tankonyvek az iskola tulajdonaba keriilnek. Ezeket Egyhazaskozaron a konyvtarban,
Bikalon az iskolaban taroljuk. A tartos tankonyveket a didkok szamara az uj tanitasi év elején a
szaktanarok adjak ki, s év végén az Osszegylijtését is 6k végzik el. A tartds tankonyveket a
szaktanarok tartjak nyilvan. Ezek atvételét a konyvben talalhato pecséten 1évo alairds igazolja.

11



Az iskolai tankOnyvrendelést az iskola vezetdje altal megbizott iskolai dolgozo késziti el. A
tankonyvjegyzékbol az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakozosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjdk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket.

Az iskolatdl kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(sziilonek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények
figyelembe vételével az igazgatd hatarozza meg.

Az egyes évfolyamokon a kiilonféle tantargyak feldolgozasdhoz sziikséges kotelezd tanuloi
taneszkozoket, felszereléseket az egyes szaktandrok hatarozzédk meg az iskola helyi tanterve
alapjan. A kotelezden eldirt taneszk6zokrol, felszerelésekrdl a sziiloket minden tanév elott (a
megeldzo tanév zarasakor) tajékoztatjuk. A taneszk6zok beszerzése a tanév kezdetére a sziilok
kotelessége.

A sziilok a megel6z6 tanév végén tajékoztatast kapnak a tankonyvekrol (téritésmentesek), az
iskolatol kolcsondzhetd tartods tankonyvekrol, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrdl és mas
felszerelésekrdl is - ezzel segitve a sziil6i kiadasok csokkentését.

4.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatdsi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

» atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

4.3.2. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A digitalis naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd.

Az elektronikus naploba (e-KRETA) az adatokat digitélis Giton viszik be az iskola vezetdi, tandrai
¢s az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa a szolgaltatd szerverén torténik.
A digitalis naplo elektronikus Uton tdrolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott talorak,
helyettesitések szdmarol készitett kimutatast, melyet az igazgatonak ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételnie.

Félévkor ki kell nyomtatni a tanulok kovetkez6 adatait tartalmaz6 kivonatot: félévi eredmény,
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igazolt és igazolatlan orak, zaradékok. Ezt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az

iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak
vagy a sziilonek.

Tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalméat és formajat jogszabaly hatarozza meg. Az elsé évfolyamba jaré didkok
tanév végi, elektronikusan eldallitott szoveges értékelését szigoria szamozast potlapokra
nyomtatjuk. Kinyomtatas utan alairassal, pecséttel hitelesitjiik.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul altal elért eredményeket, az igazolt és

igazolatlan érak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

4.4. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatdo eseményt, amely a neveld és oktato munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézményben foglalkoztatott gyermekek és dolgozoik biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
» atermészeti katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
> atlz,
» arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét vagy
a benne tartozkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z6lni az intézmény vezetdjével, az igazgatohelyettessel illetve
barmely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetd az érintett az igazgatd, az
igazgatohelyettes.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

» a fenntartot,

» tliz esetén a tlizoltdsagot;

» robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget;

» személyi sériilés esetén a mentdket;

> egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezet6je/igazgatohelyettes
szlikségesnek tartja.

» A bombariadot azonnal be kell jelenteni a renddérségen (107-es szam). A bejelentésnek a

kovetkezdket kell tartalmaznia:
o a veszélyeztetett épiilet pontos cime,
a bejelentés iddpontja és modja,
a bejelentés pontos helye,
a bejelentd neve, telefonszama,
az épiiletben tartozkodok 1étszama.

O O 0O

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd/igazgatohelyettes vezetd utasitdsara az
¢épiiletben tartozkodo személyeket szaggatott csengetéssel kell értesiteni, valamint haladéktalanul
hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez, a helyi tlizriadd terv szerint.

A tanulocsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a vdarakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy
foglalkoztatast tartdo pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:
» Az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének, a tantermen/csoportszoban kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo
gyerekekre is gondolnia kell!
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» A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

» A tanora/foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, hogy nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

» A gyerekeket a tanterem/csoportszoba elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak/igazgatohelyettesnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds
dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendoérség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

VVVVYVY

Az  ¢piiletbe  érkez0  rendvédelmi,  katasztrofaelhdrito ~ szerv  vezetdjét a
igazgatonak/igazgatohelyettesnek tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

a kozmi (viz-, gaz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérdl, - az épiiletben tartdzkodo
személyek létszamarol, életkorardl, - az épiilet kiiiritésérol.

VVVYVY

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének
utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanulodja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati napokon
be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” tartalmazza.

» A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi

szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantassal valdo fenyegetés esetére” utasitas
tartalmazza.

» A tizriad6 terv és a bombariaddo terv tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetésért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgatd/igazgatohelyettes a
feleldsek.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az igazgatd/igazgatohelyettes a felel6s.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak a székhelyintézmény és a
tagintézmény minden gyermekére és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariad6 tervet a székhelyintézmény és a tagintézmény
folyosdjan vagy az arra kijeldlt helyen kell elhelyezni.

vV VV V

5. Az intézmény munkarendje
5.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idO0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldéink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotél péntekig 8 és 16 o6ra kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben
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munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében és idétartamban
latjak el.

5.2. A pedagiégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidében végzik
munkdjukat. A heti munkaido elsé napja (ellenkez0 irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a
hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartdsaval — altalaban maguk hatarozzak meg.

A munkaltaté a munkaidére vonatkozé eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok
alapjan hatarozza meg.

5.2.1. A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdinak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges idobdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:

» akotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,

» amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a tanitasi orak megtartasa

napkozis, tanuldszobai feladatok ellatasa,

a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

szakkorok vezetése,

differencidlt  képességfejlesztd foglalkozasok  (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

egyéni munkarendben tanul6 felkészitésének segitése,

VVVVVVY

A\

A pedagogusok kotelezd oraban elldtandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Eldkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztilyzatok
beirdsa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oOraszam
keretében ellatott feladatokra forditand6 munkaidét oOrdnként 60 perc iddtartammal kell
szdmitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidd-beosztasat az drarend, 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, lehetéség
szerint figyelembe veszi.

5.2.1.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a.) atanitasi orakra valo felkésziilés,
b.) atanulok dolgozatainak javitasa,
C.) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,
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d.) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

e.) javito, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

f.) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g.) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h.) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok, HH/HHH tanulok

i.) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

J.) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) a  potlékkal  elismert  feladatok  (osztalyfénoki,  munkak6zOsség-vezetoi,
diakdnkormanyzatot segitd feladatok, nemzetiségi) ellatasa,

l.) az ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m.) sziil6i értekezletek, fogaddoorak megtartasa, csaladlatogatas

n.) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0.) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p.) atanulok feliigyelete reggel, 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

g.) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

r.) iskolai tinnepségeken és egyéb rendezvényeken vald részvétel, kiséret,

S.) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

t.) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,

u.) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

v.) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

w.) szertairrendezés a szakleltérak és szaktantermek rendben tartaisa,

crer

y) az iskolai honlap, iskolatjsag, évkonyv szerkesztése.
5.2.1.3. Az intézményben illetve azon Kkiviil végezhetéo pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kdtelesek elltni:

» a5.2.1.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
» ab.2.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, f, o, r, y 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 ellatdsakor a
pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatdlyba 1épd meghatirozott kotott munkaiddre
vonatkozo eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

5.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmeny orarendjének fuiggvenyében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan miitkddésének
biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni. Az intézmény Vezetéségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo
pedagbdgus koteles véarhatdéan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
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igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szdmadra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz
utolso napjat kovetdé 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatd vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmua
tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd
vagy az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség szerint
— szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerli orat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijellést az igazgatdé adja az
igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezetOk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdséat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagiégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd
¢s nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveléoktatdé munkaval
Osszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idGtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a nevelé-oktatd munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezheté feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idOtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden nem
biztosithato.

5.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetOi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, €s a
munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgat6 hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az adminisztrativ és
technikai dolgozok esetében az igazgato szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

5.5. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
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Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirdsat.

5.5.1. Igazgatohelyettes munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese: az igazgatod

Legfontosabb feladata: vezetdi feladatok ellatasa, az igazgaté munkajanak kozvetlen segitése a
hatalyos jogszabalyok és iskolai dokumentumok alapjan

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

segiti az igazgatdt a neveld-oktatd munka iranyitasaban,

helyettesiti az igazgatot annak akadalyoztatasa esetén,

részt vesz a tantargyfelosztds megtervezésében,

részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében,

kozremiikodik az intézmény alapdokumentumainak (SZMSZ, Hézirend, Pedagogiai
Program) rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, aktualizalasaban,

figyelemmel kiséri az intézmény mitkodését befolydsolo jogszabalyokat,

elkésziti az orarendet,

hataridore elkésziti a statisztikat,

megszervezi a helyettesitéseket, oralatogatasokat,

az igazgatdval egyeztetett dralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orat

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor irdnyitja az épiilet
kitiritését, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

ellenOrzi az adminisztracios munkat,

részt vesz az Uj tanulok felvételének eljarasaban

aktivan részt vesz az értekezleteken

megszervezi az iskolai tankonyvellatast

VVVV VVVVVV VVVVV

2. Kiilonleges felel6ssége

» felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

» bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal ¢€s az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

» maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

» bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

3. Megbizasi dija és kotelez6 orakedvezménye

» a munkaszerzédésében a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet szerint meghatarozott

munkabér

» a 2023. évi LI torvényben (PGétv.-ben) meghatarozott kotelezd megbizasi dijakat
meghatarozza

» @a2023. évi LIL torvény 2. melléklete tartalmazza az igazgatohelyettes heti tandrainak
szamat

5.5.2. Tanité, tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanito, tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése
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1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

vV V VVV V¥V V¥V V¥V V VV VYV

vV V V

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden beirja a napldt, nyilvantartja az orardl
hidnyzo6 vagy késé tanuldkat,

rendszeresen értékeli €s ellendrzi tanuldi tudésat, betartva a Pedagogiai Programban
meghatarozottakat

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal, azokat folyamatosan bejegyzi a naploba
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakodzdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente kettd alkalommal fogadoodrat tart az igazgato altal kijelolt iddpontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
megszervezi a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi
segédanyagok, konyvek hasznalatat, melyekért feleldsséggel tartozik

helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legaldbb egy nappal a tandra megtartasa elott
biztak meg a feladattal,

egy oOrat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéoan egy hetet meghaladd hidnyzasa eldtt
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

folyamatosan ~ végzi a  tanitvdnyai  felzdrkoztatdsdval,  korrepetdlasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

az osztalyozodértekezletet megeldzden legalabb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait,

2. Kiilonleges felel6ssége

>
>

>

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jarandosaga

>
>

>
>

a munkaszerzddésében a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet szerint meghatarozott
munkabér

a 2023. évi LII. torvényben (Puétv.-ben) meghatarozott kotelezé potlékokat
meghatarozza

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij

helyettesités elrendelése esetén a jogszabalyban meghatarozott dij

5.5.3. Osztalyfonok kiegészité6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: 0sztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra
Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.
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1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

V VV ¥V V¥V ¥V ¥V VVVV VY V VYV

feladatair6l és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,
feladata az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein €s értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére pl. napld, anyakonyv, bizonyitvany,
vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulményi kiranduldsat, az eléirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, az osztalyban tanité tanarokkal, a
sziil61 munkako6zosséggel, az osztaly didkonkormanyzati vezetoségével,

az osztalyoz6 értekezletet megeldzden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas ¢és szorgalom jegyére,

elékésziti a sziildi értekezletek lebonyolitdsat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos tevékenységében,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztilyaval az iskolai hdzirendet és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok adataiban bekovetkezd valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
amelyet bejegyez a naploba

2. Ellenorzési kotelezettségei

>

>
>
>

havonta ellen6rzi a napld osztalyozd részének allapotat, az osztalyzatokat érintd
hianyossagokat jelzi a szaktandrnak,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt, igazolatlan hianyzasat, késését és a Hazirendben
foglaltak szerint jar el,

értesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy stlyos
fegyelmi vétsége esetén,

az osztalyoz6 értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol.

3. Kiilonleges feleldssége

VVVVYVY

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

4. Megbizasi dija és kotelezo orakedvezménye

>
>

a 2023. ¢évi LII. torvényben (Puétv.-ben) meghatarozott kotelezé megbizasi dijakat
meghatarozza
a2023. évi LIL torvény 80.§ alapjan heti két 6ra osztalyfonoki orakedvezmény.



5.5.4. Iskolatitkari munkakori leiras-mintaja

Munkakore: iskolatitkér
Kozvetlen felettese: az igazgatod

Munkaideje: naponta, a munkaszerzédésében rogzitettek szerint
Munkabére: munkaszerzddése alapjan

A gazdasagi ligyintéz6 munkakori feladatainak osszefoglalasa

>

VvV V

VVV V

A szamldk mellé¢ csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasardl.
Minden honap els6 szerdajan elszamol a felvett ellatmannyal a Pécsi Tankertileti Kézpont
felé, csatolja a megfeleld bizonylatokat konyvelés céljabol.
A dolgozok munkaba jarasaval és kikiildetésével kapcsolatos utikoltségek elszamolasa
Munkatigyi feladatai részeként:

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat, majd ezt megkiildi a

bérszamfejto részére

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol
Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének,
hulladék hasznositasanak lebonyolitasaban.
Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritd eszkdzoket
Ellatja az iskolagylimdlcs programmal kapcsolatos teenddket, vezeti nyilvantartasat
A Pécsi Tankeriileti Kozponttal valé megallapodéas alapjan részt vesz a tankeriileti
gazdasagi ligyek intézésében.

2. Jarandosag

>
>

a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
a vonatkoz6 jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkdzok

5.5.5. Takarité munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Munkaideje: naponta, a munkaszerzodésében rogzitettek szerint
Munkabére: munkaszerzddése alapjan

1. Legfontosabb munkakéri feladatainak 6sszefoglalasa

vV VVV V V VYV

az igazgatd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban

napi gyakorisdggal kitakaritja a teriilet¢hez tartozd tantermeket, folyosorészeket,
mosdokat

mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztasagat

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijt edényzet rendszeres
iiritése, tisztitasa

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben €s a folyoson 1évo virdgokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi (pl. ablakok tisztitasa)

a haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az igazgatdnak
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2. Jarandosag
» a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
» a vonatkoz6 jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkdzok

5.6. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

» Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitasi Oorak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott
szervezhetok.

A tanitasi oradk idotartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott
idében kezdodik.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd
tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgéalatok az igazgatOhelyettes altal elére
engedélyezett idOpontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

» Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
orék (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén,
rendkiviili esetben.

5.7. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében Egyhdzaskozdron 7.00 6ratol, Bikalon 7.30 6ratol a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legfeljebb 19.00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi
szlinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat vasadrnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre —
eseti kérelmek alapjan — a fenntart6 ad engedélyt.

Az iskola épiiletében a kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban allokon
kiviil - vagyonbiztonsdgi okok miatt - csak a hivatalos ligyet intézOk tartdzkodhatnak
(elfoglaltsaguk idejére), illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatdl engedélyt kaptak (pl.
helyiségbérlet esetén).

A sziill6k az osztalytanitokkal megbeszélt rend szerint kisérik/varjdk a gyermekeiket. A
rendezvényre érkezd vendégek fogadasardl és elhelyezésérdl a rendezvény szervezdje
gondoskodik. Az iskolai szintli rendezvényeken a szervezOk, az igazgato, az igazgatohelyettes
dontenek a meghivottak korérdl.

Az iskola épiiletében tartdzkodo személyek kotelesek tiszteletben tartani az iskola munkarendjét
¢s miikodési szabdlyait, semmiféle modon nem zavarhatjdk a nevel6-oktatd munkat és nem
veszélyeztethetik az intézmény dolgozoinak és tanuldinak személyi és vagyonbiztonsagat.

5.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

» Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t, az Eurdpai
Unio zaszlajat.

» Az iskola minden munkavallalgja és tanuldja felelds:
o atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
o az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
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o az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
o atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

» A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsOsorban a kotelez0 és a valaszthatd tanitdsi orakon
hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolddod bels6é szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuloink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

» Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

» Vagyonvédelmi okok miatt az iliresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitdsi orakat
kovetden — a technikai dolgozdk feladata.

» A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdval valod
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.9. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak.
Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil
tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoléban, iskolai rendezvényen szolgélatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt
all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzék védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohéanyzas szabalyainak végrehajtasaért az igazgato felelds.

5.10. A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, technika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal
a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara
potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szadmitdgépeit a tanuldk csak tanari felligyelet
mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A t4jékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni.
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A tanulobalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagogusok szamara kotelez. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgaté altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa a fenntart6 feladata. A tajékoztato tényét €s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason
valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

5.11. A mindennapos testnevelés szervezése

Az intézmény minden tanuldja szamara a helyi tantervben részletezett moédon biztositjuk a
mindennapi testedzést.

A tandran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai sportkori foglalkozasok, valamint az iskolai
tomegsport orak keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuloja jogosult részt
venni.

Az iskolai sportkort a testneveld tanar/alsos testnevelést tanitd pedagogus tartja.

rer s r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatdi és helyettesei rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztdssal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

> A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintii képzés igényével
a munkakdzosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utin lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idOpontjarol és a latogatottsagrol naplot
kell vezetni.

» Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az tinnepségeken
az iskola tanuldi a hazirend, és a szdbeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

» A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, kistérségi, megyei és orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

> A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagbgus tartja.

» Az osztalykirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

5.13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Az igazgato/igazgatohelyettes javaslatara az iskola éves munkaterve hatarozza meg a
székhelyintézmény/tagintézmény rendezvényeinek idépontjait.

Az iskola szervei bekapcsoldodnak a nemzeti és allami tinnepek lakohelyi megemlékezésébe, a
hagyomanyok apolasaba, a telepiilések rendezvényeibe. Az iskola épiileteit egész évben fel kell
lobogdzni (magyar és uniods zaszlo).
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Az iskoldk hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint jo hirnevének
megorzése, Oregbitése a kozOsség minden tagjanak joga ¢és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkoz6 idépontokat, valamint a szervezési felelosoket a nevelGtestiilet az
éves munkatervben hatarozza meg.

A székhelyintézmény/tagintézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei:
» atanévnyito és tanévzaro linnepély,
» ahivatalos allami tinnepek (marc.15., oktober 23.)
» megemlékezések (oktober 6., junius 4.), helyi megemlékezések, versenyek
» miusorok készitése (karacsonyi linnepkor, Anyak napja), kiallitasok szervezése.
Az tinnepélyeken dolgozoinktol és gyermekeinktdl is elvarjuk a megfeleld linnepi 6ltdzéket.

6. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei
6.1. Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagoégusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo ¢€s hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakdrt bet6lté munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoka végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az intézmeény pedagdgusai kolcsonzés formdjaban megkapjak a munkajukhoz szikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagoégusok munkajuk
tamogatasara egy-egy laptopot kaphatnak hasznalatra.

6.2. A nevelotestiilet értekezletei

» A tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
o alakulo, tanévnyitd, félévi, tanévzard értekezlet,
o félévi és év veégi osztalyozo,
o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
o nevelési értekezlet (évente legalabb kett6 alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

» Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megvaltoztatd rendeletek ¢€s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az igazgatdja sziikségesnek latja. A
nevelbtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

» A nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezo jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor
tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

» A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal €s egyszerl szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott



személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba kertilnek.

» Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, januarban félévi, juniusban az igazgat6 altal
kijelolt napon tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgato vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo
értekezletet, negyedévenként magatartds - szorgalom értékelést tart a neveldtestiilet az
éves munkaterv szerint.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

6.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A munkak6zosség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetdtanaranak megbizdsara. A munkak6z6sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagbdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

A szakmai munkak6z0sség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is javaslatot
tesznek munkako6zosség-vezetojik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb
0t éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkdre. Az intézményben kettdé munkakdzosség
mukodik: alsos, felsos.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitdsa,
koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informéciddramlds biztositasa a vezetés ¢és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény VezetOJenek a munkakozdsség tevekenysegerol Osszedllitja a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség
munkajarol.

6.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

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

Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktato munka szakmai szinvonalat,
minds€gét.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktato munka szinvonaldnak javitisa, a
gyorsabb informécidaramlés biztositadsa érdekében tigy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymadssal €és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

» A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

» Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
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Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei ¢és orszagos versenyeket, korzeti, haziversenyeket szerveznek tanuldink
tudasanak fejlesztése céljabol.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagoégusok szamara azonos vagy hasonlod szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgaté kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tdimogato
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2. A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkak6zdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkak6zosségben folydo munka eredményeirdl, gondjairdl €s tapasztalatairdl.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zdsség minden tagjanal orat latogat.
Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovdbba Oralatogatdsokat végez, tapasztalatair6l beszdmol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozdsséget az intézmény vezetOsége eldtt és az
iskolan kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkak6zosség tevékenységérdl
a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa eldtt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

/. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
7.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az Osszessége.

7.2. A munkavallalo6i kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé6 adminisztrativ
¢s technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozossegekkel tart kapesolatot:

szakmai munkakodzosségek,
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» sziil6i munkakozosség,
» diakonkormanyzat,
» osztalykozosségek.

7.3. A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikddo sziildi szervezet a Sziil6i Munkak6zdsség (a tovabbiakban: SZM). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:

» sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

» a képviseletében eljardé személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elnoke,
tisztségviseloi),

» asziléi munkakozosség tevékenységének szervezése.

Az SZM véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
kérdésekben.

Az SZM munkajat az iskola tevékenységével az SZM patronalo tanara koordindlja. A patronald
tanart az igazgat6 bizza meg egy tanév iddtartamra.

A SZM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZM véleményének a jogszabaly
altal eldirt esetekben - Pedagodgiai Program, SZMSZ, Hazirend elfogadasa -, torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

7.4. A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsdnak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A
miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamadra.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat €élén, annak szervezeti és mikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint véalasztott didkonkorményzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
1dében — didkkozgytilést tart, melynek dsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A diadkkozgytlilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
» ahazirend elfogadasa elott

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatéroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkdnkorményzat véleményét.
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7.5. Az osztalykozosségek

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

» kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

» dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusdban, elsdésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

» Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlddés jegyeire.

» Egyittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

» Segiti és koordindlja az osztalyban tanit6 pedagoégusok munkajat. Kapcsolatot tart az

osztadly szlil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi

eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé

terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

Ellatja az osztadlyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: digitdlis napld vezetése,

ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, bizonyitvanyok megirasa,

tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend¢ ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot

tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara

mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az

osztalyfénoki munkakozdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

vV V V VYV

7.6. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek:

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi
értekezletet tart. Ezen tul a felmertild probléméak megoldésa céljabol az igazgato, az osztalyfénok
vagy a szilildi munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont
szlildi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

Tanari fogadoorak:
Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijeldlt idépontban — kettd
alkalommal tart fogadoorat.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — id6pont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa:

Az igazgat6 levélben értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk elektronikus naplon keresztiil értesiti a
szliloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idOpontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg
egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.
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A didkok tajékoztatasa:

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak
1d6épontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol, dontésekrodl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, vagy hirdetés forméjaban kell a didksag tudomésara hozni.

7.7. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga, az ezekrol valo tajékozodas rendje:

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

» szakmai alapdokumentum,

» pedagdgiai program,

» szervezeti és miikodési szabalyzat,

» hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatd irod4jdban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok
tartalmarol az érdeklddoknek — elGzetesen egyeztetett idépontban — az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes adnak tajékoztatast. A hazirend rovidtett valtozatat minden tanitvanyunk és
szililei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

7.8. A Kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

7.8.1. Az igazgato és az igazgatéhelyettes az alabbi szervekkel tart fenn szoros
kapcsolatot:

» A fenntartéoval: Az igazgatdé napi kapcsolatban 4all a tankeriileti igazgatoval,

folyamatosan tajékoztatja 6t a fontosabb torténésekrdl, a problémakat felveti, kozds

megoldast varva attdl, év végén beszamol a tanév torténéseirdl, a jovo évi tervekrdl.

A telepiilések polgarmestereivel és képviselo-testiiletével tart fenn szoros kapcsolatot.

A helyi nemzetiségi Onkormanyzatokkal, egyesiilettel: Az igazgatd ¢és a

igazgatohelyettes is partneri kapcsolatot tartanak fenn a tarsult telepiilések nemzetiségi

szerveivel.

A pedagogiai és szaktargyi szervekkel (Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal, taneszkoz-

gyartok, stb.)

A pedagogiai szakszolgalattal: A székhelyintézmény/tagintézmény a jelzérendszerén

keresztiil értesiti a nevelési tanacsadot, tovabba a didk lakohelye szerint illetékes tanulasi

képességet vizsgalod bizottsagot, ha valamely gyermeknek tanuldsi nehézségei, zavarai

tdmadnak (pOszeség, diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia, sajatos nevelési igény stb.). Errdl

minden esetben el6tte értesitik a sziilot is.

> A gyamiigyi, csaladsegito és gyermekjoléti szervekkel: a
sz€khelyintézmény/tagintézmény jelzi, ha valamely gyermek veszélynek van kitéve. A
gyermekjoléti szervekkel napi kapcsolatban all, ha lehetéség van ra, kdzos programot

\ A7

30



szervez a hatranyos helyzeti gyermekeknek. A problémés gyermekekrol
esetmegbeszélést tartanak.

» A Kkornyezé oktatasi intézményekkel: A székhelyintézmény/tagintézmény partneri
kapcsolatot tartanak fenn a kornyezd telepiilések iskolaival, 6vodaival. Tapasztalatcsere
utjan megbeszélik kozos problémaikat, amelyek az elobbre haladast, a munka
zOkkenOdmentességét segitik.

» Az egészségiigyi szervekkel: az igazgatd/igazgatohelyettes kdzvetlen kapcsolatot tart
fenn az egészségligyi szolgaltatokkal.

7.8.1.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

Az iskoldban a gyermekek egészségiigyi gondozasat a haziorvos, illetve a védond latja el. Az
egészseégligyi sziirések idépontjait az éves munkaterv egészségligyi terve tartalmazza.

A védoné  havi  illetve  szlikség  szerinti  rendszerességgel  latogatja  a
székhelyintézményt/tagintézményt.

A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és gondoskodni kell a sziil6k azonnali
értesitésérol. A sziild ilyenkor koteles gyermekét a lehetd legrovidebb idon belil a
székhelyintézménybdl/tagintézménybdl elvinni és egészségligyi ellatasarol gondoskodni.

Az ANTSZ eldirasait mindenkinek kotelessége betartani.

Fert6z6 gyermek a székhelyintézményt/tagintézményt nem latogathatja. Fert6zo betegség esetén
a sziilének kotelessége a székhelyintézményt/tagintézményt is tajékoztatni. Lazas, betegségre
gyanus gyermeket az 6vodaba ¢€s az iskoldba nem szabad bevinni. Ha a gyermek az intézmény
tertiletén lesz lazas, el kell kiiloniteni a kdzosségtol, és értesiteni kell a helyi illetdségli orvost.
Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az intézményt nem latogathatja.
A védondk negyedévente, ill. szlikség szerint rendszeres tisztasagi vizsgalatot tartanak.
A székhelyintézmény/tagintézmény tanuloi rendszeresen vesznek részt

» az iskolaorvos és a védond altal végzett sziiréseken,

» fogorvosi sziiréseken,

Az igazgatoligazgatohelyettes biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a
szlikséges feliigyeletrdl (pedagogus), sziikség szerint a gyermek vizsgéalatdnak eldkésziileteirdl.
Az alkalmazottak szdmara a héaziorvos végzi az ilizemorvosi feladatokat- a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VII1.31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi
felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelos kapcsolatot
tart fenn a fenntartd altal milkddtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté més személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa
érdekében.

8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas
A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld koézotti

eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kertilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuloi
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jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaido. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanuld €és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziild és a tanulo) alairja. Amennyiben a megéllapodast
illetéen nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljarés részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

» A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 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 sz616 informécié megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

» A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditdsarol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérdl.

» A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

» A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

» A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalod
teremben.

» A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziil¢jének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasadval) meg kell jel6Ini
az irat ezen beliili sorszamat.
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8.3. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megéllapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
>

\ A7

az intézmény vezetdje fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérol, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehet0ségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tiizi
ki, az egyeztetd eljards id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljarés lefolytatasdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa ¢€s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irasbeli megallapodasban
meghatdrozott korben nyilvanossagra lehet hozni

9. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai kényvtar feladatait a kozségi konyvtar ldtja el.
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10. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet médosithatja a sziil6i
munkak6z6sség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6mallé
szabalyzatok tartalmazzak.

A mellékletben talalhaté szabalyzatok - mint igazgatdi utasitdsok - jelen SZMSZ véltoztatisa
nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsé intézményi megfontolasok vagy
az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az igazgatoi jovahagydsanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

Egyhazaskozar, 2024.09.02.

Dan Déniel
igazgatd

OM: 203 589
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11. LEGITIMACIOS ZARADEK
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

1. Az Egyhazaskozar-Bikali Altalénos Tskola és az Egyhazaskozar-Bikali Altaldnos Iskola
Bikali Tagintézményének Szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskolai
didkdnkormaényzat a 2024. 06. 14. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadta:

Iskolai Diakonkormanyzat vezetdje

2. Az Egyhézaskozéar-Bikali Altalanos Iskola és az Egyhdzaskozar-Bikali Altalanos Iskola
Bikali Tagintézményének Szervezeti és miikodési szabalyzatat a Sziil6i Munkakdzosség
a 2024. 06. 17. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadta:

Sziil6i Munkak6zosség vezetdje

3. Az Egyhézaskozéar-Bikali Altalanos Iskola és az Egyhézaskozar-Bikali Altalanos Iskola
Bikali Tagintézményének Nevelbtestiilete 4t nem ruhdzhat6 jogkorében a 2024. 08. 27.
napjan tartott, hatarozatképes iilésén a Szervezeti és miikodési szabalyzatot 100%-o0s
igenl6 szavazattal elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet tagjai a csatolt
jegyzOkonyvben hitelesito alairasukkal tanusitjak.

a nevel6testiilet képviseletében
1gazgatd

" OM: 203 589
®

4. Az Egyhézaskozéar-Bikali Altalanos Iskola és az Egyhazaskozér-Bikali Altalanos Iskola
Bikali Tagintézményének Szervezeti és miikodési szabalyzataval az iskola fenntartdja
egyetért, az abbdl a jogszabalyi eldirasokon feliil ra haruld tobbletkotelezettségeket
vallalja.

az iskola fenntartoja nevében

5. Az Egyhazaskozar-Bikali Altalanos Iskola és az Egyhazaskozéar-Bikali Altalénos Iskola
Bikali Tagintézményének Szervezeti és miikdési szabalyzatat jovahagytam.
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12. TELJESSEGI NYILATKOZAT

Dan Daniel, az Egyhazaskozar-Bikali Altalanos Iskola 1gazgatdja nyilatkozom, hogy a Szervezeti
¢s miikodési szabalyzatban foglaltak a fenntart6 részére tobbletkiadassal nem jarnak.

2024. 09. 02.

igazgatd




