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A Nemzeti koznevelésr6l sz616 torvény felhatalmazasa alapjan a Hunyadi Matyas
Magyar - Angol Két Tanitisi Nyelvii Altalanos Iskola nevel6testiilete a kovetkezs
szervezeti és mtikddési szabalyzatot fogadja el:

1.1 Az intézmény altalanos jellemzéi

A kdznevelési intézmény miikdésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendel-
kezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotésa a Nemzeti
koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan tor-
ténik.

L1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szerve-
zeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelye-
ket jogszabdly nem utal mas hatéskorbe. A szervezeti és miikddési szabélyzat a kiala-
kitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt
miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai:
A szervezeti és miikodési szabélyzat létrehozésanak jogszabalyi alapjai az alabbi tor-
vények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

e A2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,

° A2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl,

e A 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol,

e A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérsl,

e A2011. évi CXIL térvény az informaciés dnrendelkezési jogrél és az infor-
maciészabadsagrol,

e 1992. évi XXXIIL térvény a kizalkalmazottak jogallasarol,

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazga-
tasrol,

e 229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szol6 torvény
végrehajtasardl,

e 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkal-
mazhato iratkezelési szoftverek megfelel6ségét tantsits szervezetek kije-
l6lésének részletes szabalyairol,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, beve-
zetésérol és alkalmazasaral,

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kizfeladatot ell4t6 szervek iratkeze-
lésének altaldnos kovetelményeirdl,

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendsze-
rérol és a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL térvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasara,

e Az oktatdsi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.




* A pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagbgus-szakvizsgardl, valamint a to-
vabbképzésben résztvevék juttatasairdl és kedvezményeirél sz616
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

o A szabélyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal
kotelezéen nytjtando szolgéltatasokrol sz6l6 83/2012. (IV. 21.) Korm.
rendelet,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mii-
kodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatérél (tovabbiakban:
EMMI rendelet),

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényti gyermekek 6vo-
dai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényfi tanulok iskolai ok-
tatdsdnak iranyelve kiad4sarol,

* A katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatairol
sz0616 44/2007. (XIL. 29.) OKM rendelet,

e Aziskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

° A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizs-
galatarol és véleményezésérél sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

1.2 A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadésa, jovahagyasa, megte-
kintése

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas

érdekl6d6k megtekinthetik az iskoldban munkaid6ben, tovabba az intézmény honlap-

jan.

A szervezeti és miikddési szabélyzat egy példénya és az intézménymiiksdést megha-

tarozo alapdokumentumok megtalalhatok:

e az intézményvezetdi iroddban,

e a tanari szobaban,

e iskolai konyvtarban,

e aziskola honlapjan (www.hunyadimatyasiskola.hu)

e az intézmény bels6 informatikai halozatan.
1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az iskola dolgozéira, tanuléira és mind-
azokra a személyekre, akik belépnek az intézménybe (6raadé tanarok, szakkdrveze-
tok, sziil6k, vendég-tanulok, egészségiigyi és szocidlis dolgozok). Az SZMSZ és a mel-
1ékletét képez6 egyéb szabélyzatok (vezet6i utasitdsok) betartasa kételezd érvényii az
intézmény minden kozalkalmazottjira és az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban
all6kra.

Az SZMSZ a fenntart6 jévahagyasi id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére
szol. Ezzel egyidejtileg hatélyat veszti az intézmény el6z6 miikodési szabalyzata.




21 Az intézmény
Alapitas éve: 1958

OM azonositdja: 035900
Elnevezése: Hunyadi Matyas Magyar - Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Székhelye: 5200 Torokszentmiklos, Hunyadiu. 6. telephelykéd: 001
Telephelyei: 5200 Torokszentmikl6s, Pozderka u. 1. telephelykod: 003

5200 Térokszentmiklés, Kossuth tér 5. telephelykod: 004

5200 Torokszentmiklds, Bacso Béla u. 2/a telephelykod: 005
ElérhetGségei: telefon: 06 56 390-092 06 56 390-255 06 56 394-342

email: titkarsag@hunvadi-tsztm.edu.hu

web: www.hunyadimatyasiskola.hu

2.2 Az intézmény fenntarto6 és miikodtets szerve:
Karcagi Tankeriileti Kozpont
e 5300 Karcag, Tancsics Mihaly krt. 15
o Torzskdnyvi azonosité szam: 835189
e Adészam: 15835183-2-16
e KSH statisztikai szamjel: 15835183-8412-312-16
o Allamhaztartési szakagazati besoroldsa: 841211
2.3 Az intézmeény tevékenységi kore és miikodési teriilete:
A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. CXC. térvényben meghatarozottak alapjan az 4l-
talanos iskolai oktatas.

Az intézmény miikddési teriilete a KIK 4ltal meghatéarozott koznevelési feladat-ellatasi
teriilete.

24 Az intézmény tipusa, jogallasa

Altalanos iskola, magyar - angol két tanitési nyelvii oktatds, SNI tanul6k integralt és
szegregélt nevelése - oktatdsa, IKT tanérai alkalmazasa, a szivacskézilabda sport ba-
zisiskolaja.

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok:

TEAOR
8520 Alapfoku oktatés
8560 Oktatast kiegészitt tevékenység

562913 | Iskolai intézményi étkeztetés
562917 | Munkahelyi étkeztetés
9101 Konyvtari tevékenység




8551 Sport, szabadidés képzés (didksport)
8891 Gyermekek napkdzbeni ellatésa (tanul6szoba, tanéran kiviili oktatas)

Az intézmeény képviseletét teljes hataskorben a fenntart6 altal megbizott intéz-
ményvezet6 latja el.

Az intézmény, vallalkozasi feladatot nem végezhet.

2.5 Az intézmény jogositvanyai, kiadmanyozasi jogai:

Az intézményvezet$ a sziikséges kiadmanyozasi jogot a jogszabalyokban, illetve a
Karcagi Tankertileti Kézpont kiadményozasi és helyettesitési rendjérél sz616 utasitas-
ban foglaltak szerint gyakorolja; a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozési jogét
a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara dtruhazhatja.

2.5.1 Azintézményvezet6 az intézmény nevében kiadméanyozza:
Az intézmény miikodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe tar-
tozo szabélyzatokat és utasitasokat.
A fenntartéval, és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatokat, jelentéseket.
2.5.2 Sajat nevében kiadmanyozza:
A nevel6testiilet, munkakozosségek, sziilok és tanulok részére dsszedllitott tajékoztatd
anyagokat, az éltala készitett jelentéseket, valamint a nevelStestiileti értekezletek jegy-
z8konyvét.
A gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott déntéseket.
Alkalmazési okiratokat, egyéb személyi jellegii iigyekben hozott intézkedéseket.
2.5.3 Aziigyintézék kiadmanyozasi joga:
Az intézmény ligyintéz6i a munkakori lefrdsuk szerint jogosultak kiadmanyozni az
intézmény miikoédtetésével kapcsolatos iigyeket:
o A gazdasagi ligyeket a gazdasagi tigyintéz6
e Aziigyvitellel kapcsolatos tigyeket az iskolatitkar
2.6 Az intézményi bélyegzdk feliratai:
Hosszu bélyegzé:
HUNYADI MATVAS
MAGYAR-ANGOL
KET TANITASI NYELAT)

ALTALANOS ISKOLA
5200 'l'brﬁka:wmmii;lés, Hunyadi u.6

Koérbélyegzo:

Az intézmeny bélyegzsinek hasznalatdra a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosul-
tak:

e intézményvezetd,

* intézményvezetd-helyettesek minden tigyben,




 aziskolatitkdrok a munkakori leirasdban, szereplé iigyekben,

* az osztalyfénok és a feladatokra létrehozott vizsgabizottsag (osztalyozo,
pot, kiilonbozeti, minésits) jegyzoje az év végi érdemjegyek torzs-
konyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesité iratba
val6 beirdsakor.

o Gazdasagi és személyi iigyekkel foglalkoz6 iigyintézé a munkakori leira-
saban, szerepl iigyekben

3.1 Az intézmény vezetdje

3.1.1 A kozoktatasi intézmény vezetdje

A Koznevelési torvény el6irasai szerint - felel§s az intézmény szakszerii és torvé-
nyes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt
egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény
vezetdje felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény belss ellenérzési - 6nértékelési
rendszerének mifkddtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezé-
séért és ellatasaért, a nevelS és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgélatanak megszervezéséért.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezet6je rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elhérithatatlan ok miatt a nevelési-okta-
tasi intézmény miikddtetése nem biztosithat6, vagy az intézkedés elmaradasa jelent6s
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a
fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul érte-
sitenie kell.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kérében helyetteseire, vagy az in-
tézmény mds munkavéllaldjira atruhézhatja.

Jogkore:

Gyakorolja a Karcagi Tankertileti Kézpont altal raruhazott jogkéroket.

Els6 fokon dont azokban a tantigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Szabélyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet bels® rendjét.
Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az tigy-
vitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

Ellenérzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és ko-
zosségeinek miikodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.
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Fizetési kotelezettségek, utalvanyozés esetén gyakorolja a Karcagi Tankeriileti Koz-
pont altal meghatarozott esetekben az aldirasi jogkorét.

Dont - kérelem esetén - a tanuldk egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérsl.
Meghatarozza az ralatogatésok al6l felmentett tanul6k és a magantanulok felkésziilt-
ségének ellentrzési modjat.

Feladatai:

Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gazdaségi ellaté osztaly / miikodtets szervezet
vezet&jével.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikddtetését.

Gondoskodik az el&irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbi-
tasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellen6rzési és min&sitési tervét.
Biztositja az iskola mik6dését, a zavartalan nevelS-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérsl, az egymast segité emberi kap-
csolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagdégiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony ki-
alakitasarol és fenntartdsardl, a sajét, valamint az iskola dolgozéinak tervszert és fo-
lyamatos tovabbképzésérsl.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések elSkészitésérél, végrehajta-
suk szakszer(i megszervezésérol és ellen6rzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megiinnep-
lésérdl.

Iranyitja a tanul6balesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a bels6 vizsgak el6készitését, és ellen6rzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakulasarol és miikodésérsl, a pe-
dagégusok kezdeményezéseinek felkaroldsardl és tdmogatdsardl, a nevel6testiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelsStestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkodzgytilések osszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek bizto-
sitdsarol.

Irdnyitja az ifjasagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennival6it rogzits szabalyzatok végre-
hajtasarol.

Biztositja az iskolaszék, a sziil6i szervezet, a didkdnkorméanyzat mtikodésének fel-
tételeit.

Iranyitja és &sszehangolja az iskola - pedagégus és nem pedagégus beosztast - dol-
gozoéinak tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén felel6sségre vonast alkal-
maz.
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Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testiilet és a tanul6kozosség életét, a didkonkor-
manyzat érdekvédelmi feladatainak megval6sulasat.

Kezdeményezi és timogatja a nevel6-oktaté munka tervszerti fejlesztését, a korszerti-
sitd és 1jito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiilsé szervezetek, valamint az is-
kola és a tanul6k csalddja (gondvisel6i) kozotti kapesolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellen6rzi az iskolatitkdrok munkajat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatéssal kapcsolatos feladatokat.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allandé jelleggel a tanéri munkafegye-
lem, valamint a tanul6k tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztaly-
fonokok, a pedagégusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziil6k tajékoztatasival kapcsolatos férumok (sziil6i értekezlet, sziil6i foga-
donapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellen6rzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és feltjitdsi munkaélatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérél.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviselSivel.

3.1.2 Az intézményvezet§ akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Téavollétében (ebben a sorrendben) az operativ, a pedagégiai intézményvezets - he-
lyettesek. Az intézményvezet6 - helyettesek hataskore az intézményvezets helyettesi-
tésekor - sajat munkakori lefrasukban meghatarozott feladatok mellett - az azonnali
intézkedést igényls dontések meghozataldra, az ilyen jellegti feladatok végrehajtasara
terjed ki. Az intézményvezet6 dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhédz-
hatja az intézményvezet6 - helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tag-
jaira. A dontési jog dtruhdzasa minden esetben frasban torténik, kivéve az intézmény-
vezetd - helyettesek felhatalmazasat.

3.1.3 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szimara biztositott feladat- és hataskorei-
bél atadja az alabbiakat.

* A pedagégiai intézményvezets - helyettes szdmara a tanulok felvételi, at-
vételi tigyeiben valé déntést,

° A pedagégiai intézményvezets - helyettes szdmara a véalasztott tantar-
gyak meghirdetésének jogat, a tantdrgyvalasztdssal kapcsolatos tanulsi
modositdsi kérelmekkel kapcsolatos déntések jogat,

* Az operativ intézményvezet$ - helyettes szdmara az érarend készitésével
kapcsolatos déntések jogat,

° Az operativ intézményvezetS - helyettes szamara az egyhazi személyek-
kel a hit és erkolestan - oktatassal kapcsolatos dontések jogat,

° Az operativ intézményvezet$ - helyettes szdmara az intézményi rendez-
vények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képvisele-
tét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogit,
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* Azoperatlv intézményvezets - helyettes szamara az intézményi fegyelmi
tigyek tanulékat érinté adminisztrativ és tigyviteli feladatait.

3.2 Az intézményvezet6 kizvetlen munkatarsai
Az intézményvezetS feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

* intézményvezet6 - helyettesek

e az iskolatitkarok.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munk4jukat munkakéri leirasuk, valamint
az intézményvezett kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezets kizvetlen
munkatérsai az intézményvezetének tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.
Az intézményvezets - helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtarts-
saval az intézményvezet6 bizza meg. Intézményvezets - helyettesi megbizast az intéz-
mény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizés hatérozott idére
sz6l. Az intézményvezet6 - helyettesi feladat- és hatéskére, valamint egyéni feleléssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg fe-
lelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az intézményvezets - helyet-
tesek tavollétiik vagy egyéb akadélyoztatdsuk esetén teljes hatdskorrel veszik 4t egymés
munkajit, ennek sordn - az intézmény intézményvezetével egyeztetve - barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévs intézményvezetd - helyettes hataskorébe tar-
tozik.
Az iskolatitkarok szakiranyt képesitéssel rendelkezé személyek, hataskoriik és felel6s-
ségiik kiterjed a munkakoriikre és munkakéri lefrasuk szerinti feladatokra.
Egyéb munkatarsak:

o didkénkormanyzat segitsje,

e munkak6zosség-vezetdk,

e gazdasagi iigyintéz6

o személyiigyi ligyintézs,

e rendszergazda,

e munka- és tlizvédelmi képviseld.
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3.3 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon szerepl$ szervezeti diagram
tartalmazza.

15 0\
Intézményvezetd

-

Operativ

Szill5i szervezetek

Pedagdgiai

Didkonkormdnyzat

Intézményvezetd-he-

Intézményvezetd-he-
YV lyettes

lyettes

Iskolatitkar

Személyiigyi Gazdasagi

iigyintézs

BY

Pedagogiai

Munkakozosség veze-
6k

Munkakozosség-
vezetdk

Rendszergazda

asszisztensek

Pedagbgusok Pedagdgusok

3.4 Az intézmény vezetSsége
Az intézmény vezetSinek munkdjat (irdnyit, tervezd, szervezs, ellenérzé, értékels te-
vékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kitelezett-
ségekkel. A kozépvezetk az intézmény vezetSségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azintézményvezetd

e az intézményvezets - helyettesek

e aszakmai munkakdzosségek vezet6i.
Az intézmeény vezetSsége, mint testiilet konzultativ - véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmiikodik az intézmény maés kozosségeinek
képviselSivel, igy az iskolaszék képviselbivel, a sziil6i munkakozosség véalasztmanya-
val, a diakdnkormanyzat vezetdjével. A didkonkorményzattal valé kapcsolattartas az
intézményvezett feladata. Az intézményvezet6 felelés azért, hogy a didkénkormanyzat
jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a didkénkormanyzat képvi-
sel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a didkénkormanyzat
véleményét be kell szerezni.
Az intézmény &ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetSje egy személyben jogo-
sult.
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Az intézmény cégszer( aldirdsa az intézményvezets aldirdsaval és az intézmény pecsét-
jével érvényes.
3.5 A pedagobgiai munka ellen6rzése
Az intézményben foly6 pedagégiai munka bels6 ellen6rzésének megszervezése, a szak-
mai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezet6 feladata. Az intézmény-
ben az ellenérzés az intézményvezets kotelessége és feleldssége. Az intézményben az
intézményvezets ezt a feladatét megosztja a pedagdgiai intézményvezets - helyettessel.
A hatékony és jogszer(i miikbdéshez azonban rendszeres és j6l szabalyozott ellenérzési
rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mel-
lett az intézmény vezetSinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az intéz-
mény Onértékelési programjanak részeként elkészitett pedagdgus értékelési rendszer
teremti meg.
A munkakori leirasokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakéri lefrasuk ké-
telez6en szabélyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetSk és pedagdgusok pedagogiai és
egyéb természetli ellenérzési kotelezettségeit:
e az operativ intézményvezet6 - helyettes,
e apedagoégiai intézményvezetd - helyettes,
e amunkakdzosség-vezetdk,
e az osztalyfonokok,
e apedagoégusok.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattdrban kell 6rizni. Az intézményvezet6 - helyettesek és a
munkako6zdsség-vezetGk els6sorban munkakoéri leirasuk, tovabba az intézményve-
zetd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendr-
zési feladatokban. Az intézmény vezetéségének tagjai és a munkatervben a pedagégus
teljesitményértekelésben és dnértékelésben valé kozremiikodéssel megbizott pedagé-
gusok sziikség esetén - az intézményvezet6 kiilon megbizaséra - ellenérzési feladato-
kat is ellathatnak. A rajuk bizott ellen6rzési feladatok kizéarélag szakmai jellegtiek le-
hetnek.
A tanév sorén végrehajtand6 ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatarozni, ez az éves munkatervben rogzitésre keriil. Az ellenérzési teriiletek kije-
16lésekor a célszerliség a meghatarozo elem.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:
e tanitasi orak ellen6rzése (intézményvezets, intézményvezets - helyettesek,
munkak6zosség-vezetok),
e tanitasi orak latogatédsa (intézményvezetd, intézményvezets - helyettesek,
osztalyfénokok, pedagégus kollégak),
e azigazolt és igazolatlan tanuléi hidnyzasok ellenérzése (osztélyf6nokok, ope-
rativ - intézményvezets - helyettes),
° az SZMSZ-ben el&irtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari in-
tézkedések folyaman,
e a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése igazgaté intézmény-
vezetd, intézményvezets - helyettesek).
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4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmeény torvényes mitkddését az aldbbi - a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6 - alapdokumentumok hatérozzak meg:

o szakmai alapdokumentum

® aszervezeti és miikodési szabélyzat

e apedagogiai program

e a héazirend

Az intézmény tervezhet$ és elszamoltathaté miikddésének részenként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:

* atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

° egyéb belst szabalyzatok (helyiségek, eszkozik hasznalatdnak rendje).

41.1 A szakmai alapdokumentum

Az szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzsit, ala-
irasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intéz-
mény szakmai alapdokumentumét a fenntart6 késziti el, illetve - sziikség esetén - mo-
dositja.

41.2 A pedagdgiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 nevels-
oktat6 munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagé6giai programjanak megalkotdsahoz az
intézmény szdmara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énal-
16sagot.

Az iskola pedagégiai programja meghatarozza:

* Azintézmény, nevelési- pedagogiai elveit, ennek részeként az iskoldban foly6
nevelés és oktatas céljat, tovabbé a kiznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tani-
tott tantargyakat, a kotelez6, kotelez6en valaszthato és szabadon valaszthaté
tanodrai foglalkozasokat és azok 6raszamait, az elGirt tananyagot és kovetelmé-
nyeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankényvek, tanulmanyi segédletek és taneszko-
z0k kivalasztasanak elveit, figyelembe véve az ingyenes tankényvek biztosi-
tasdnak kotelezettségét.

o Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mingsitésének ko-
vetelményeit, tovabba - jogszabaly keretei kozott - a tanulé teljesitménye, ma-
gatartdsa €s szorgalma értékelésének, mindGsitésének forméjat.

* akozdsségfejlesztéssel, az iskola szerepl6inek egyiittm(ikddésével kapcesolatos
feladatokat,

* apedagbgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyf6noki munka tartalmat,
az osztalyfénok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényl6 tanulékkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység
helyi rendjét,
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e atanuloknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakor-
lasanak rendjét,

 a tanulok fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
A pedagogiai programot az érdekl6d§ sziil6k az iskola honlapjan elektronikus for-
maban, a kényvtarban nyomtatott formaban megtekinthetik. El6zetes informaciot az
iskola programjar6l széban és irasban az ,Iskolanyitogaté program keretében is.”
4.1.3 Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszaba-
lyok figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tar-
talmazza a nevelési célok, feladatok megvalésitasahoz sziikséges tevékenységek, mun-
kafolyamatok id6re beosztott cselekvési tervét a felel6sdk és a hatarid6k megjelolésével.
A munkaterv része az éves ellen6rzési terv, illetve a tanévre létrehozott feladatorientalt
munkacsoportok megnevezése és felelGse is.
Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyité
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogada-
sakor be kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a diakdnkormanyzat vélemé-
nyét. A munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetSen a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és a tanari szoba-
ban is el kell helyezni.
4.1.4 A hazirend
A tanulok iskolai tartézkodésat szabalyozé dokumentum, mely a térvénynek és a helyi
sajatossdgoknak megfeleléen szabalyozza az iskola bels6 életét, valamint rogziti a tanu-
I6k jogait és kotelességeit. A hazirendet a sziilk beiratkozaskor, megkapjak. Az ér-
dekl6dg§ sziil6k az iskola honlapjan elektronikus formaban, a kényvtarban nyomta-
tott formaban megtekinthetik.

4.2 Az elektronikus titon el6allitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4,271 Az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok keze-
lési rendje

Az oktatési dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) ré-
vén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt do-
kumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet el6irasainak
megfelelSen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kiza-
rolag az intézmény vezetSje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e azintézménytodrzsre vonatkozé adatok modositasa,
az alkalmazott pedagbgusokra, éraadé tandrokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuléijogviszonyra vonatkozé bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

e a tanulébalesetek elektronikus titon térténd bejelentése,
Az elektronikus tton el8éllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjé-
vel és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektroniku-
san elballitott dokumentumok papir alapt mésolatat az iskolatitkarok iktatjak, majd
az irattarban helyezik el.
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A papir alapti irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezet6 felel, valamint a hitelesitésrél az in-
tézményvezettnek kell gondoskodnia.

Az elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok hitelesitése az intézményvezet6 joga. Az
elektronikusan el6éllitott dokumentumok tarolasa DVD-n vagy CD-n a titkdrsagon tor-
ténik.

Az elektronikus tton el6éllitott papiralapt nyomtatvanyt - az intézményvezeté utasi-
tasa szerinti gyakorisaggal - papiralapon is hozzéaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni. A papiralapti nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

o elkelllatni az igazgato eredeti alafrasaval és az intézmény bélyegz&jével,

* az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattaro-
zasi szabélyzat alapjén irattdri dokumentumként kell lerakni. A papir alapu
irattdrozasi tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi ko-
vetelmények megtartisaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél
az intézményvezetének kell gondoskodnia.

4.2.2 Az clektronikus tton eléallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az adatok taroldsa a naplé hasznalata soran dtmenetileg az iskola szerverén torténik, a

frissités a biztonsagi el6irdsoknak megfelels gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé

elektronikus tton térolja a tanul6k adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat,

valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, a tana-

rok munkajat segité informéciokat.

A tarolt adatok koziil:

o A tanulo6 félévi osztalyzatairél az iskola koteles papiralapi értesitét kiildeni az
iskola korbélyegzéjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6k igazolt és igazolatlan 6rait, a
tanul6i zdradékokat. Ezt az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes alairja, az intéz-
mény korbélyegzsjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyok-
nak megfelel6en kell tarolni

e A tanév végeén a digitalis naplo altal generélt anyakonyvbél papir alapt torzs-
konyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmét és formajat jogszabély hata-
rozza meg. A megjeldlt személyek alairaséval és az intézmény kor alaku pecsét-
jével ellatva valik hitelessé. A tovébbiakban az iratkezelési szabalyoknak meg-
felel6en kell tarolni.

o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 &ltal elért eredményeket, az iga-
zolt és igazolatlan 6rak szdmat, a zaradékokat tartalmazoé iratot kollégiumvaltas
vagy a tanuléi jogviszony mds megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils§ adathordozoéra kell men-
teni, az adathordozoét az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archi-
valni sziikséges.
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4.3 Intézményi véds, 6vo rendszabalyok, teend6k bombariadé és egyéb
rendkiviili események esetére

4.3.1 Intézményi védg, 6vo rendszabalyok:

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)

EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket léptet-

jiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola dolgozéi, a iskola takarité sze-
mélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili tirgy, bombéra utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Ameny-
nyiben ellen6rzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek sze-
mélyesen vagy telefonon az illetékeseknek és az intézményvezetSnek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alibbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhet6 vezetsjének vagy a gazdasagi iroda dolgo-
zOinak. Az értesitett a bejelentés valésagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elren-
delni a bombariadét.

A bombariad6 elrendelése a tiizriadéhoz hasonléan az iskolai csengé szaggatott jelzés-
ével torténik. LehetSség esetén a bombariadé tényét az iskolaradicban is kozzé kell
tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodo6 tanul6k és munkavallalok az épiiletet a tizriadé terv-
nek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet - ez-
zel ellentétes utasitds hidnyaban - a kézilabdapalya. A feliigyels tanarok a naluk 1évé
dokumentumokat mentve kételesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 16v6 és hianyzé
tanul6kat haladéktalanul megszdmolni, a tanulék kiséretét és feltigyeletét ellatni, a ta-
nulécsoportokkal a gyiilekezé helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendel személy a riad6 elrendelését kovetéen haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiilet-
ben tart6zkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tértént, akkor az iizenetet munkavallalé tore-
kedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé leftjasa szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal kiesett tanitasi idét
az iskola vezet&je pétolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy p6tlslagos tanitasi
nap elrendelésével.
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5.1 Az intézményvezetd munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetSje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tart6z-
kodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rdk, tanuldink szdmara szervezett iskolai
rendszerti déluténi tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezets vagy he-
lyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tél - péntekig 730 és 160 6ra kozott, az intézmény-
ben tart6zkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis felada-
taiknak megfelel$ id6ben és id6tartamban latjak el.

5.2 A pedagbgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagégusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkéjukat. A heti
munkaid6keret elsé napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét
els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 5tnél kevesebb munkana-
pot tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitandé6
ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak frasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legaléabb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagobgusok napi munkaidejiiket - az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval - altalaban maguk hatérozzak meg. Az értekezle-
teket, fogad6o6rakat altaldban keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi 4t-
lagban 8-6rdsnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras munkaidére kell szamitani. A
munkaltaté a munkaidére vonatkozo eléirdsait az érarend, a munkaterv, a havi progra-
mok a helyben szokasos médon illetve kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.

5.2.1 A pedagdégusok munkaidejének kitoltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kdtelez& 6rakbol (22-26), valamint a nevels, illetve
oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelels fog-
lalkozassal 0sszefiiggé feladatok ellatdséhoz sziikséges id6bol 4ll (26-32). A pedagé-
gus-munkakdrben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 draszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.
5.2.2 A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak
e a tanitdsi 6rak megtartédsa,
e napkozis, tanulészobai foglalkozasok megtartésa,
e amunkakdzosség-vezetti feladatok ellatasa,
e osztalyfénoki feladatok ellatasa,
e iskolai sportkori foglalkozasok,
e énekkar, szakkordk vezetése,
o differencidlt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitdk stb.),
e magantanulé felkészitésének segitése,
e koényvtarosi feladatok.
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A pedagogusok kotelezd 6réaban ellatand6 munkaidejébe beleszamit a munkavégzés-
hez kapcsolodé el6készits és befejezs tevékenység idStartama is. El6készité és befe-
jezd tevékenységnek szamit a tanitdsi 6ra el6készitése, adminisztraciés feladatok, az
osztalyzatok beirdsa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. A peda-
gbgusok iskolai szorgalmi idére irdnyad6 munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munka-
terv és a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatod
rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

5.2.3 A munkaid§ tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kévetkezok:
e a tanitasi 6rakra, napkozis foglalkozésokra valo felkésziilés,
* a tanul6k dolgozatainak javitasa,
e atanul6k munkéjanak rendszeres értékelése,
e a megtartott tanitasi orak, foglalkozasok dokumentalasa, az elmaradé és a he-
lyettesitett 6rdk vezetése,
o pot, kiilonbozeti és osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
o kisérletek 0Osszeallitdsa, tornaterem berendezése,
e dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,
e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
e atehetséggondozas, a tanul6k fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
o feliigyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
o iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,
e a gyermek és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
o sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,
o részvétel nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
e részvétel a munkaltatsd dltal elrendelt tovabbképzéseken,
e atanul6k feliigyelete iskolakezdéskor, 6rakodzi sziinetekben és ebédeléskor,
e tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
e iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken val6 részvétel,
o részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
e tanitds nélkiili munkanapon az igazgaté éltal elrendelt szakmai jellegi munka-
végzés,
e részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,
e részvétel iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozre-
mtikodés,
e szertadrrendezés, a szakleltdrak és szaktantermek rendben tartisa,
o osztilytermek rendben tartasa és dekoraci¢janak kialakitasa.
Pétlékkal elismert feladatok: osztilyfénoki, munkakozosség-vezetsi, gyogypeda-
gogiai
5.2.4 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok megha-
tarozasa
A pedagégusok a munkaidé tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében
az aldbbi feladatokat

Az iskolaban kotelesek ellatni:
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a tanitasi 6rdk megtartasa,

napkozis, tanulészobai foglalkozdsok megtartésa,

a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

osztalyfénoki feladatok ellatésa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkordk vezetése,

differencialt képességfejleszts foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitsk stb.),

magéantanul6 felkészitésének segitése,

konyvtarosi feladatok.

pot, kiilénbozeti és osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek 0sszeéllitdsa, tornaterem berendezése,

a tanulményi versenyek lebonyolitasa,

a tehetséggondozas, a tanul6k fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feltigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,

a gyermek és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

sziil6i értekezletek, fogad6érak megtartasa,

részvétel nevelstestiileti értekezleteken, me gbeszéléseken,

a tanulok feliigyelete iskolakezdéskor, 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,
kirandulasok szervezése a pélyazati és egyéb rendelkezésre 4116 forrasok fiigg-
vényében

iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken val6 részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanités nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegti munka-
végzeés,

részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,
osztdlytermek rendben tartasa és dekoraci6janak kialakitasa.

Az intézménven kiviil végezhett feladatok:

a tanitédsi 6rakra, napkozis foglalkozasokra valé felkésziilés,

a tanul6k dolgozatainak javitdsa,

dolgozatok, tanulményi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

részvétel iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6é kodzre-
miikodés,

5.3 Pedago6gusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

A pedag6gusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intéz-
ményvezetd a vagy az intézményvezetd - helyettes édllapitja meg az intézmény éra-
rendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok sszeallitisanal az intéz-
mény feladatelldtasanak, zavartalan miikodésének biztositaséat kell elsédlegesen figye-
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lembe venni. Az intézmény vezetSségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alap-
elv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vé-
telére (rendkiviili tanrend, jarvanyiigyi helyzet, épitkezés, tobb telephely).

A pedagodgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a mun-
kahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjénak kezdete el6tt annak he-
lyén) megjelenni. A pedagégus a munkabdl valé rendkiviili tivolmaradasat, annak
okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésGbb az adott munkanapon 72 éraig koteles je-
lenteni az intézmény vezetSjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetGje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo6 pedagogus kételes varhatéan egy
hetet meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezeté - helyet-
tes, iskolatitkdrhoz eljuttatni, hogy akadélyoztatisa esetén a helyettesits tanar bizto-
sithassa a tanul6k szdmara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tdppénzes papirokat
legkes6bb a tdppénz utolsé napjat kovets 3. munkanapon le kell adni a személyiigyi
ligyintézének.

Rendkiviili esetben a pedagégus az intézmény vezetdjétsl vagy az intézményvezets -
helyettesektSl kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitési 6ra (foglalkozas)
elhagyésara, a tanmenetté] eltéré tartalma tanitéasi 6ra (foglalkozas) megtartdsara. A
tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az operativ - i intézményvezet6 - helyettes
engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehet-
ség szerint - helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesits pedagégust legalabb egy nap-
pal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, agy koteles a tanmenet
szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagbgusok szdmaéra - a kotelez6 6raszamon feliili - a nevel§-oktaté munkaval
Osszefliggb rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az in-
tézmeényvezet$ adja intézményvezets - helyettes és a munkakozosség-vezetSk javas-
latainak meghallgatédsa utan.

A pedagégus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladédsat rendszeresen osz-
talyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerti osztalyzatokon kiviil visszajel-
zéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvég-
zend6 feladatokrol.

5.3.1 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabélyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4ltal elren-
delt neveléssel- oktatéssal lekotott és le nem kotott munkaidejébél, elrendelt egyéb
foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-oktaté munkaval dsszefiiggé tovabbi feladatok-
bol all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkifrésa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6-
tartama az iskolai dokumentumokban régzitett. Az intézményen kiviil végezhets fel-
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adatok id6tartaménak és id6pontjdnak meghatarozasa a nevel6-oktaté munkaval dsz-
szefliggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizédrélag az intézményben elvégezhets
feladatok ellatdsakor a pedag6gus munkaidejének felhasznéldsarél maga dont, igy en-
nek idStartamardl - ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével - munka-
id6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetSje a pedagégusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaid$ nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa
vélhetSen nem biztosithato.

5.4 Az intézmény nem pedag6gus munkavallalé6inak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok be-
tartasédval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg. Munkakdri lefrdsukat az intézményvezet6 késziti el. A tdrvényes munkaidé és pi-
hendidé figyelembevételével az intézmény vezet&i tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalék szabadsédganak ki-
adasara. A nem pedagbgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intéz-
ményvezet6 hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezets, az
oktat6 - nevel6 munkét segité dolgozok esetében szobeli vagy irdsos utasitasaval torté-

nik.

5.5 Munkakori leiras

Iskoldnkban minden munkavallalénak névre sz416, feladataihoz szabott munkakori le-
irdsa van, amelyet az alkalmazast kovets néhany napon beliil megkap, atvételét alaira-
saval igazolja.

Munkakoéri leiras tartalmazza:

e A pedagdégiai munka altalanos céljat

e Az alapvet6 feladatokat

e Az alapvet6 kotelességeket

e A specidlis feladatokat (pl.: osztalyfénoki, munkakozosségi feladat)
e A minGségfejlesztés teriiletén ellatandé feladatokat

e A pedagogus teljesitményértékelésb6l adodo feladatokat

e Egyéb, a munkakozdsségben vallalt feladatokat

5.6 Az intézmény tanul6inak munkarendje
Az intézményi rendszabélyok (hédzirend) tartalmazzak a tanulk jogait és kotelessé-
geit, valamint a tanulék belsé munkarendjének részletes szabélyozasat.

A hézirend betartésa a tanul6k szamdra kotelezs. Erre els6sorban minden tanuld sa-
jat maga, masodsorban a pedagdgusok és az tigyeletre beosztott tanuldk iigyelnek.
Az tigyeleti rend megszervezése az osztalyfénoki munkakozosség-vezets pedagogus
feladata. A hazirendet - az intézményvezets elGterjesztésére - a nevelGtestiilet fogadja
el, a térvényben meghatdrozott személyek egyetértésével.
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A tanév rendje, tanitas nélkiili munkanapok

A tanév rendjét az évente megjelené miniszteri rendelet szabalyozza. Ez tartalmazza
az els6 és utolso tanitési napot évfolyamokhoz rendelve, az elrendelhetd tanitis nél-
kiili munkanapok szdmaét, az $szi, a téli és a tavaszi sziinetek idejét, a félévek valtasa-
nak idejét, a félévi értesitd kiosztasanak idészakat, az iskolaba valo jelentkezés rendjét,
valamint az érettségi vizsgak részletes id6pontjat. A tanév rendjének betartasa kote-
lez6, attdl eltérni csak a fenntarto egyetértésével lehet.

Az iskolai munkat tanévenként tanévnyité iinnepéllyel kezdjiik, melynek ideje az elsé
tanitasi napra esik. Az iskola vezetésége és tantestiilete meghatarozza az tinnepélyek,
megemlékezések rendjét, a hagyomanyok dpolaséval kapcsolatos feladatokat.

A miniszteri rendeletben meghatarozott szdm tanitds nélkiili munkanapokbol kell
biztositani a diakénkorményzat szdmara egy napot didkonkormanyzati nap megtar-
tasanak céljabdl. A tobbi nap felhaszndlasarol a nevel6testiilet dont.

5.7 A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek rendje, idGtartama

Az oktatds és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargy-
felosztassal 6sszhangban levé heti/ ciklusos drarend alapjén torténik a pedagégusok
vezetésével, a kijel6lt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kote-
lez§ tanitasi 6rdk megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok
el6tt szervezhetdk.

A tanitdsi 6rak id6tartama 45 perc (ezt indokolt esetben, az els6 évfolyamon 35 percben
hatdrozhatja meg a tanit, az els6 félévben. Az els6 tanitdsi 6ra a hazirend altal meg-
hatarozott id6ben kezd6dik, a 8% 6ra el6tti kezdést a sziilék irdsos hozzajarulasaval
lehet megtenni legfeljebb 715 6rai kezdettel. A kotelezd tanitasi 6rak délelstt vannak,
azokat legkés6bb altalaban 14% - 1445-6raig be kell fejezni. A tanul6k napi terhelését
figyelembe véve - abban az esetben ha 6. - 7. - 8. 6r4ja van a didknak - az 6rarendbe
étkezési sziinet tervezhetd (ebben az esetben 6. 6ra utan ebédsziinet van és a 14% éra-
kor kezdédik a 7. éra).

A tanitési 6rdk engedély nélkiili ldtogatdsara csak az intézmény vezetsi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatésra az intézményvezets adhat enge-
délyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
intézmeényvezets tehet. A kitelezd orvosi és fogorvosi, védénéi vizsgalatok az opera-
tiv intézményvezet6 - helyettes altal el6re engedélyezett id6pontban és médon tortén-
hetnek, lehet6ség szerint gy, hogy a tanitdst minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
6rak (engedéllyel) sziinet kbzbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras ese-
tén, rendkiviili esetben.

5.8 Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartézkodas rendje
Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7% 6ratél a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legaldbb 17% éréig van nyitva. Az intézmény, tanitasi sziinetekben iigyeleti rend

25




szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon - ren-
dezvények hidnydban - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé elté-
résre - eseti kérelmek alapjan - az intézményvezets ad engedélyt.

A kozoktatdsi intézménnyel munkavallal6i és tanuldi jogviszonyban nem allok (ki-
véve az iskoldba jaré tanuldk sziileit és a fenntarto, miikddtets képvisel6it) - vagyon-
biztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak
az épiiletben.

5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtéblaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar Koz-
tarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogét, az Eurépai
Uni6 zaszlajat.

e Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felel&s:

e a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartdsaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, dllapotdnak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdbrzéséeért,

e az energiafelhasznaldssal valo takarékoskodésért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért.
A tanul6k az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasz-
nalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastech-
nikai felszereléseit, stb. a didkok elssorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi orakon
hasznélhatjak. A foglalkozasokat kdvetéen - a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tart6 pedagégus feliigyelete mellett - lehet6ség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, kényvtar, tornaterem, hasznalatanak rendjét a hazi-
rendhez kapcsol6dé belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuléink és
a pedagégusok szamara kotelez6.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az intézményvezett engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az atvételi el-
ismervényt a gazdasagi ligyintézg iktatja.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
A tantermek, szertarak bezaradsa az 6rat tart6é pedagogusok, illetve - a tanitasi 6rakat
kovetben - a technikai dolgozok feladata.

A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az operativ intéz-
ményvezets - helyettessel valé egyeztetés utdn - szabadon hasznalhatja.

5.10 Az osztilyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények
A félévi és év végi tanulményi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztalyozé
vizsgat kell tennie, ha:

e az intézményvezetd felmentette a tandrai foglalkozésokon valé részvétel aldl,
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® azintézményvezets engedélyezte, hogy €8y vagy tobb tantargy tanulmanyi ko-
vetelményének egy tanévben, illetve az el6irtnal révidebb id6 alatt tegyen ele-
get,

® egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevel6testiilet nem tagadta meg
az osztélyozo6 vizsga letételének lehetdségeét,

* haa tanul hianyzésa egy adott tantargyb6l az évi tanitési 6rak 30%-at megha-
ladta és a nevel6testiilet nem tagadta meg az 0sztélyozé vizsga letételének Je-
hetéségét,

* atanuld dtvételnél] az intézményvezets el6irja,

* atanul6 fiiggetlen vizsgabizottsag eltt tesz vizsgat.

Az operativ intézményvezets - helyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a
vizsgabizottsagot, meghatdrozza a vizsga idejét és helyét.

5.11 A dohanyzissal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarit, a f6bejarat el6tti 5 méter sugari te-
riiletrészt és az iskola parkoldjat is - a tanul6k, a munkavallalok és az intézménybe
litogatok nem dohinyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivii] tartott iskolai
rendezvényeken tanul6ink szamara a dohanyzas és az egeszségre kéros élvezeti cik-
kek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanulét, aki - az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesits személy
megitélése szerint - egeszségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4l],
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztisnak szamit, a tavollétet igazolatlannak te-

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkods vendégek szimira a do-
hanyzas tilos. A nemdohanyzék védelmérsl szl torveény 4.§ (8) szakaszaban meg-

hatérozott, az intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelss személy az
intézmény munkavédelmi felelése.

Balesetvédelmi, munkavédelm; oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantsr-
gyak tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikaj jellegti balesetveszély lehetésége 4ll
fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biol6gia, szamitastechnika, testnevelés, életvitel és
gyakorlati oktatas. Az oktatas megtorténtét az osztélynapléban, elektronikus napléban
dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi el6irdsokat
belsé utasitasok és szabélyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé6 tanulok Szadmara
potlolag kell ismertetni az el6irdsokat. Az iskola szamitogépeit, egyéb elektromos ke-
sziilékeit, szertorna felszereléseit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.
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Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara min-
den olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek vala-
mely tevékenységet (pl. osztdlykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast, a fog-
lalkozast vezet6 pedagbgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanul6ink és a pedagogusok szémara kotelez6. Az a pe-
dagogus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
nyilvantartasat és a korményhivatalnak tértén6 megkiildését az intézményvezets altal
megbizott munkavédelmi felel6s végzi digitdlis rendszer alkalmazésaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavé-
delmi felel6s megbizédsa a Karcagi Tankeriileti Kézpont hatéskére. A tajékoztaté tényét
és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatdson val6 részvételt az munkavallalok alaira-
sukkal igazoljak.

A pedag6gusok a tanitasi 6rdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszko-
z6ket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitssa
az intézményvezetS hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott vélemény-
hez kotheti az eszkodz 6rai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai
jellegti pedagégiai eszk6zok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.13 A rendszeres egészségiigyi ellatas rendje

A tankoteles tanul6k évenként egy alkalommal kiilén beosztas szerint fogaszati, sze-
mészeti és dltalanos sziirévizsgalaton vesznek részt. Ennek id6pontjardl a tanulokat és
a sziil6ket az osztélyf6nok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hiany-
z6k egyénileg kotelesek a potlasrél gondoskodni.

5.14 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 5 testnevelési 6rat tartalmaz, amely-
b6l heti 5 érat az érarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés
o6rat didkjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

e Azangol két tannyelvii osztilyokban heti 2 6ra néptanc oktatison vesz részt az
6rarendbe épitve.

e Az emelt angol és IKT - és osztilyokban tanul6k szdmaéra a tanérai keretekben
szivacskézilabda oktatassal heti 2-2 6ras kotelezé tanérai foglalkozéason vald
részvétellel.

o A kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszertien sportol6 tanulék szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal - a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval.

o A kotelez6 testnevelési 6rdkon feliil szervezett heti 2-3 6rds gydgytestnevelési
foglalkozéason torténé részvétellel azon tanuléink szamara, akik - az iskolaor-
vos szakvéleménye szerint - a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.

5.15 Az iskolai sportkér és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas

Az iskolai sportkor 6néll6 szabalyzat alapjan miikédik.
Az iskolai sportkor, valamint az iskolai vezetSk kozotti kapcsolattartas formaéja, sze-
mélyes kapcsolatokon alapul6 - szakmailag a pedagégiai intézményvezetShelyettes
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feladatkore, a miikodéshez sziikséges feltételeit (helyiségek, berendezések haszna-
lata) az intézményvezetd biztositja.
Az iskolai sportkor tehetséggondozo, valamint témegsport csoportjait énélléan szer-

vezl.

Az iskola tanul6i és csoportjai rendszeresen bekapcsolédnak a helyi, varosi, megyei,
orszagos tomegsport és didkolimpiai versenyekbe.

A sportkor vezetSje a félévi nevelési értekezleteken beszdmol a végzett munkarol.

5.16 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola - a tanérai foglalkozédsok mellett a tanul6k érdeklédése, igényei, sziikségle-
tei, valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili egyéb
foglalkozéasokat szervez. A foglalkozésok helyét és id6tartamat az intézményvezets
és helyettesei rogzitik a tandéran kiviili 6rarendben, terembeosztéssal egyiitt. A foglal-
kozasokroél naplét kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgal6é csoportokat a magasabb szintti képzés
igényével a munkakodzosség-vezettk és az intézményvezets egyeztetése utan
lehet meghirdetni. Ezek vezetit az intézményvezet6 bizza meg. A foglalkoza-
sok id6pontjardl és a latogatottsagrol naplét kell vezetni.

A tanulék éntevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mikodtetését a didkok végzik. A didkkérok munkaja nagy-
mértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk cselekvési kedvére, 6nfejleszté tevé-
kenységre. A didkkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslé
felkésziiltsegli pedagégusok vagy kiils6 szakemberek végzik az intézményve-
zetd engedélyével.

Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felel6s pedagdgus megnevezésével. Az {in-
nepségeken az iskola tanul6i a hazirend, az SZMSZ és a szébeli utasitdsoknak
megfelel$ 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesz-
tését célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésti
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirde-
tett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktar-
gyi munkakodzosségek és az intézményvezetd - helyettesek a felelések.

A felzarkéztatasok, korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tan-
tervi kovetelményekhez val6 felzarkéztatas. A korrepetélast az intézményve-
zetd altal megbizott pedagoégus tartja.

Az iskola énekkara és zenekara sajatos diakkorként mtikodik, vezetsje az intéz-
ményvezetd altal megbizott kérusvezets tanar. Elsésorban az egyén kozos
éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai kulturalis rendezvények
szinesitését is szolgélja. A kérusprébak, zenekari prébiak meghatérozott idében
- a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthaték. Ez idében
egyéb foglalkozasok csak az intézményvezets vagy helyettesének kiilén enge-
délyével szervezhetdk.

A Hunyadi Galéridban kiilonb6z6 jellegti kidllitdasok megrendezésére keriil sor
hivatésos és amat6r miivészek, az iskola didkjainak vagy dolgozéinak alkotasa-
ibol. Tevékenységének iranyitdsa az intézményvezets altal megbizott pedagé-
gus feladata.
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* A zenei kultdra fejlesztése érdekében minden tanul6 szdmara évi harom alka-
lommal a tanitdsi id6ben egy oras idétartamt hangverseny-latogatast szerve-
ziink. Az énekkarosokat egy-egy szaktanar, illetve az osztalyfénok elkisér a
hangversenyre. (a hangverseny latogatés finanszirozasa pélyazati, alapitvanyi,
illetve magén er&bdl biztosithato, igy a tanul6k részvétele dnkéntes)

o Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulék jobban elmélyiilhetnek a tanult
idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢él6 embereket. Ezek so-
ran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eur6pai Uni6 orszagairél okta-
tési intézményekrol. Kiilfoldi utazasok az intézményvezets és a tankeriileti
igazgatd engedélyével és pedagbgus vezetésével, a sziil6k hozzajarulasaval
szervezhetok.

e A kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szer-
ves, pétolhatatlan része. A kirandulasok fakultativ jelleggel szervezendék, a
részvétel dnkéntes, a felmeriil6 koltségeket palyazatok és egyéb forrasok fel-
hasznéalasaval biztosithatok.

6.1 Az intézmény nevelGtestiilete
Nevelttestiilet fogalmanak meghatarozasa az Nkt. 4.§ 20. pont szerint:

a neveldtestiilet a nemzeti koznevelésrdl szol 2011. évi CXC.torvény (Nkt.) 4.§ 20. pon tja
értelmében a nevelési-oktatdsi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, egy-
hazi szolgdlati viszony keretében pedagogus- munkakdrben, valamint a felséfokii végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kozos-
sége”

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési - oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben a nemzeti kdzneve-
lési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben déntési, egyéb-
ként pedig véleményez6 és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kézremiikodésével kdlesdnzés forma-
jaban - a konyvtari dllomany kereteib&l - megkaphatjak a munkajukhoz sziikséges tan-
konyveket és egyéb kiadvanyokat.

Az informatikai eszkdzoket, interaktiv tablat, szavazo6 rendszert hasznalé pedagogu-
sok munkajuk tdimogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténé haszna-
latra. Nem sziikséges engedély a tandri laptopok iskolan kiviili, a pedagégiai prog-
ramban szerepl6 rendezvényen, eseményen, kulturalis m{isorban torténd hasznélata-
kor. Ezeket a méas informatikai eszkdzoket (robotok, kamerdk, drénok) az iskolaban
kell tartani és hasznalni, egyedi esetben - irasos munkaltat6i engedéllyel - a pedagé-
gusok otthonukban is hasznélhatjak a tanérai illetve tanéran kiviili - tehetséggondozo
foglalkozasok megtartasa céljabol, felkésziilésre.
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6.2 A nevelGtestiilet értekezletei
6.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi adlland6 értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
e féléviés év végi osztilyozo konferencia,
o tdjékoztato és munkaértekezletek (dltalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény lényeges probléma-
inak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai éle-
tet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neve-
16testiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetSje sziikséges-
nek latja. A nevel&testiilet dontést igénylé értekezletein jegyz6konyv késziil az elhang-
zottakrol, amelyet az értekezletet vezet6 személy, a jegyzékonyv-vezets, valamint egy
az értekezleten végig jelen 16v6 személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szint-
jének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztélykszosségek problémai-
nak megoldasat osztilyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az
adott osztélykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelez6 jelleggel. Osztaly-
értekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthato az
osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
- nyilt szavazassal és egyszerti sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghata-
rozott szemeélyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéssal dont. A szavazatok egyen-
16sége esetén az intézményvezets szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intéz-
mény iktatott iratanyagéba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az intézményvezeté altal kijelslt
napon tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezet vagy he-
lyettese vezeti. Félévkor és tanév végén - az iskolavezetés éltal kijelslt idépontban -
osztalyoz6 értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valam-
ennyi dolgoz6jat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell
Osszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre - tandcskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezb kozdsség képviselbit is. A nevelbtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl - indokolt esetben - az intézmény-
vezet6 adhat felmentést.

6.2.2 A neveldtestiilet altal atruhazott feladatkorok

A nevelGtestiilet félévkor és év végén az 1-4.évfolyamos tanul6k értékelését az alsé
tagozatos, a fels6s tanulok értékelését a felss tagozatos, a kiilén nevelt SNI-s tanulok
értékelését SNI-is pedagdgus neveldi értekezletre atruhdzza.
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6.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A nemzeti kdznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézmény pedagégusai szak-
mai munkakodzosségeket hozhatnak létre. A munkakozosség segitséget ad szakmai és
modszertani kérdésekben a nevel6 és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellen-
Orzéséhez.

A szakmai munkako6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak iranyita-
saban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakodzosségek segitséget adnak az is-
kola pedagé6gusainak szakmai, médszertani kérdésekben. A munkakozdsség alap-
feladata a pélyakezd6é pedagégusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetStandrdnak megbizdsdra. A munkakozosség - az intézményvezets
megbizdséra - részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelé-
sében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakdzosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatdrozott id6tartamra az igazgaté jogkore. Az intéz-
ményben tiz munkakézosség miikodik: a human - miivészeti, természettudomanyi,
az alsos 1-2, az als6s 3-4, a felsGs - osztalyfénoki, a testnevelés - sport, az angol -
idegennyelvi, az intézményi 6nértékelési, az sni-s didkokat nevelgk, és a »napko-
zis” munkakozosség.

A munkako6zosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, ira-
nyitdsa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciéaramlas biztositisa a ve-
zetés és a pedagogusok kozott. A munkakodzosség-vezets legalabb félévi gyakorisag-
gal beszamol az intézmény vezet6jének a munkak6zdsség tevékenységérsl, dsszeal-
litia a munkakozdsség munkatervét, irdsos beszamol6t készit a tanév végi értékels ér-
tekezlet el6tt a munkakozosség munkajarol.

6.3.1 A szakmai munkakozgsségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel dsszhangban - a szakmai munkakézosségek feladatai az alab-
biak:

e Javitjak, koordinéljak az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mingségét.

e Egyiittm{ikddnek egyméssal az iskolai nevel-oktaté munka szinvonalanak ja-
vitdsa, a gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében tgy, hogy a mun-
kakozosség-vezetSk rendszeresen konzultidlnak egymassal és az intézmény ve-
zetSjével. Az intézmény vezetSje a munkakozosség-vezetSket legalabb évi gya-
korisaggal beszdmoltatja.

e A munkakdzosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézmény-
ben foly6 szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rend-
szerének miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.
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6.32

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat;
alkoté6 moédon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintti osztélyok
tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kifrésat, propagal-
jak a megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanul6ink
tudéasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésére.

Véleményezik a pedagogus 4llashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyoz6 vizsgdk, a vizsgak tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi ko-
z0sseget; javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlé tanitast végzé féiskolai és
egyetemi hallgatok szakiranyitdsanak ellatasara.

Az intézménybe Gjonnan keriil6 pedagégusok szdmara azonos vagy hasonlé
szakos pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 6j kolléga
munkajat, tapasztalatairél évente referal az intézmény vezet&inek.
Figyelemmel kisérik az intézményvezet kijelolése alapjan a gyakornokok
munkdjat tdimogaté szakmai vezetSk munkéjat, segitik a gyakornokok beillesz-
kedését.

A szakmai munkakzosség-vezets jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagégiai programija és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakoézosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és peda-
gogiai munkaéjat.

Az intézményvezet altal kijelolt idSpontban munkakézdsség-vezets, térsai je-
lenlétében beszdmol a munkakozosségben folyé munka eredményeirél, gond-
jairdl és tapasztalatairdl.

Médszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom haszna-
latat.

Téjékoz6dik a munkakozosségi tagok szakmai munkajérél, munkafegyelemé-
r6l, intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagja-
nél 6rat latogat.

Tamogatja a munkakozosség tagjait a szaktanacsadoi, tanfeliigyeleti latogata-
sok soran.

Az intézményvezet6 megbizadsira a pedagégus n és teljesitményértékelés
rendszerében szakmai ellen6rz6 munkat, tovdbba éralatogatdsokat végez, ta-
pasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetésége elstt
és az iskolan kiviil.

C)sszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoloét készit a munkakozosség teve-
kenységérdl a nevel6testiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szaméra a munkakézosségen
beliili egyeztetésre, mert a kozosség alldsspontjat a tobbségi vélemény alapjan
kell képviselnie.
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* Ha a munkako6zosség véleményét kéri az intézményvezets, akkor a munkako-
z0sség-vezetd koteles tdjékozodni a munkakodzosség tagjainak véleményérsl, ha
a munkakozosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kote-
lezd.

6.4 A kiemelt munkavégzésért jar6 elismerés szempontjai

Iskolankban a pedagogus és oktaté nevelé munkat segité dolgoz6k munkajanak elis-
meréseként “Az év Pedagbgusa cim” dfj adhat6, melynek szempontjait kiilén szabaly-
zat részeként hatdroz meg a tantestiilet.

6.41 Az év Pedagdgusa cim
Az odaitélés szempontjai:

e atanuldk korében végzett kiemelkedd tandrai és tanéran kiviili foglalkozasok,
e kiemelked6 szakmai munka,
e innovativ tevékenységek,
e példas munkafegyelem,
o aziskola céljaival, programjaval azonosulds, megvaldsitasaban aktiv részvétel,
e elmalt évben didkjai kiemelkedd teljesitményt értek el,
e emberi magatartdsa, a kozosségben elfoglalt helye, megnyilvanulasai példamu-
tatdak,
e ¢lvezia tanuld, sziil6 és alkalmazotti k6zbsség bizalmat, megbecsiilését,
o gyermekszeretetével, személyes példaadasdval formaélja tanitvanyait,
o Onzetlen munkéjéval nemcsak a mindennapokban, hanem a nyéri sziinetben is
gondoskodik a rabizottakrol,
o fontosnak tartja a nevelést, kovetkezetes szigora emberséggel tarsul,
e kiilon programokon is megtaldlja a hangot didkjaihoz,
Tébb éves (minimum 10 év) kiemelked6 munkéjaért a “Hunyadi Matyas Iskolaért”
kitiintetés adhato.

6.4.2 Hunyadi Matyas Iskolaért kitiintetés adomanyozasa
Az odaitélés szempontjai:

Allomanyban 1évé dolgozo esetén
e Tobb éves (legalabb 10 év) iskolankban eltsltott munkaviszony
e Aziskola hirnevét, szakmai megbecsiilését erésité tevékenység ( pedagoégusok
esetén)
e Tehetséggondozas, felzarkéztatés terén végzett eredményes munka
o Kozosségformalas, személyiségfejlesztés terén elért sikerek
o Kozéleti, kulturalis tevékenység
o Gyermekeink neveltségéért, ,iskolai kozérzetének” javitasaért végzett munka
(technikai dolgozok esetében is)
Nyugdijasok esetén
e A fentebb leirt szempontok figyelembe vétele mellett, fontosnak tartjuk, hogy
kiemelked6 tevékenységét korabban nem ismerték el ilyen formaban. ..
Diak
e Iskolankban nyolc éven keresztiil tanult
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e Tanulményai sordn végig, minden tantargybol jeles mindsitést kapott
e Sikereivel, eredményeivel hozzajarult intézményiink hirnevének 6regbitésé-

hez.

 (orszdgos, tanulmanyi, miivészeti és sport eredmények, a kozdsségért végzett
munka)

Tamogato

e Segitsége révén iskolank pedagdgiai programjanak megvalésitdsa eredménye-
sen, mind teljesebben megvaldsulhatott.
* A tanitds szakmai, miiszaki - feltételei javultak timogatoi tevékenysége 4ltal.

7.1 Az iskolai kozosség
Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaléknak az 6sszessége.

7.2 Az alkalmazotti k6zosség
Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6
technikai és adminisztrativ dolgozokbél 4ll

7.3 Intézményvezetés

Az intézményvezetés az intézményvezet6bol és a két intézményvezets-helyettesbsl
allo testiilet, mely dont az intézményt érint6 valamennyi kérdésben. Rendszeres mun-
kakapcsolatot tart fenn megbeszélések, e-mail és telefonkapcsolat révén.

A kib6vitett vezetés a fent emlitetteken til a munkakozdsségvezetdkbsl, didkonkor-
ményzati képvisel6bdl all. Konzulticios joggal - egyedi kérdésekben - a gazdasagi
ligyintézs és az iskolai sportkor vezetdje is részt vesz az értekezleteken.

Az intézményvezet6 - a megbizott vezetSk és a vilasztott képviselSk segitségével
az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,
sziil6i munkakdzosség,
didkonkormanyzat,
osztalykozosségek.

7.4 A sziil6i munkakozosség

A sziil6i szervezettel a kapcsolatot a intézményvezets tartja. A sziil6k a koznevelési
torvény értelmében jogaik, kitelességeik érvényesitéséhez kdzdsséget hozhatnak létre.
A sziil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési jogkorrel rendelkezik.

e A sziil6i munkakozosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérsl, képvise-
letérdl (sziil6i valasztmany).
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* Az osztélyok sziil6i munkakozosségeinek tevékenységét az osztalyféndkok se-
gitik. A sziil6i munkakozosségek véleményiiket, allasfoglaldsukat, javaslataikat
a vélasztott SZMK-elntk vagy az osztalyfénok kozvetitésével juttatjak el az is-
kola vezet&ségéhez.

° Az intézmény sziiléi valasztményat az intézményvezets tanévenként legalabb
két alkalommal hivja 6ssze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol és
feladatair6l. Az iskolai sziil6i valasztmény elnoke kdzvetleniil az intézményve-
zet6vel tart kapcesolatot.

e Az intézmény nevel6testiileti értekezleteire meg kell hivni a témaban érintett
kozosségek képviselsit. Ugyanitt véleményt nyilvanithatnak a nevelési-oktatasi
intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, javaslattevé jog-
koriik van az intézmény iranyitasat, miikodése egészét vagy a tanuldk nagyobb
csoportjat érinté kérdésekben.

o A sziil6i kozosség képviselSjének akkor kell meghivast kiildeni, ha vezet6i ér-
tekezleten az iskola a tanul6inak nagyobb csoportjat érint6 kérdéseket targyal-
nak, illetéleg az iskola a sziil6k segitségét kivanja igénybe venni. A sziil6i szer-
vezet meghivasarodl a nevelGtestiilet kiilon dont.

e Az iskolai sziil6i munkakozosséggel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

o Az osztalyfénokok rendszeres kapcsolatot tartanak az osztalyban miik6dé szii-
161 munkakozdsség tagjaival.

7.5 Sziil6i szervezet, Iskolaszék, Intézményi Tanacs
Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Iskolaszék miikddik.

Az iskolaszékbe a sziil6k, pedagégusok és az iskolai didkdnkormanyzat azonos szamu
képvisel6t valasztanak. Az iskolaszék pedagogus tagjait a nevel6testiilet valasztja meg
titkos szavazassal. Az iskolaszék dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

o sajat miikodési rendjének és munkaprogramjénak megallapitasa,
e tisztségvisel6inek megvalasztasa,
o aziskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgato, a nevel&tes-
tillet vagy a fenntarté dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.
Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezs kérdésekben:

* aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor vagy médositasakor, a jog-
szabalyban meghatarozott kérdésekben,
e ahazirend elfogadasakor,
Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikodését érinté dsszes kér-
désben. Az iskolaszék miikddési rendjét annak szervezeti és miikodési szabaly zata rog-
ziti. Az iskolaszékkel val6 kapcsolattartas az intézményvezets kitelessége.

7.6 A diakonkormanyzat

A didkdnkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesits szervezete.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intéz-
mény miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkor-
manyzat sajat szervezeti és mtikédési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatélyos
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jogszabilyok, joggyakorlasanak médjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mii-
kodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetsje biztositja a szervezet szdmara.

A diakénkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intéz-
mény miikddésével és a tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti
el és a nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai didkénkormanyzat élén, annak szervezeti
és miikddési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didk-6nkormanyzati-
vezetd all.

A diakonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal - a didkkozosség javaslatara - az intézményvezets biz meg
hatérozott, legfoljebb 6téves id6tartamra. A didkénkormanyzat minden tanévben - az
iskolai munkarendben meghatérozott idében - diakkézgyfilést tart, melynek dsszehi-
vésat a diakonkormdnyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyilés napirendi pontjait
a kozgytlés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabélyzatat az intézmény belsé miikodé-
sének szabilyai kdzott kell 6rizni. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit - az operativ - igazgatShelyettessel valé egyeztetés utan - jelen szabalyzat
szerint - szabadon hasznalhatja.

A didkoénkormanyzat véleményét - a hatalyos jogszabalyok szerint - be kell szerezni

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatérozott rendelkezéseinek elfogadéasa
el6tt,
e ahézirend elfogadasa el6tt
A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatéja felel6s.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatéroz
meg olyan tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelez6 kikérni a didkonkormanyzat
véleményét.

7.7 Az osztailykozosség

Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanulécsoportot alkoto tanul6k egy osztalykdzos-
séget alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) tilnyomé t&bb-
ségét az orarend szerint kdzosen latogatjak.

Dontési jogkorébe tartoznak:

e azosztily didkbizottsagdnak és képvisel6jének megvalasztasa,
o Kkiilddttek delegaldsa az iskolai didkdnkorményzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.
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7.7.1 Az osztilykozosségek vezetdje: az osztalyf6nok

Az osztalyfénokot - az osztalyfénoki munkakozosség vezetsjével konzultalva - az in-
tézményvezet6 bizza meg minden tanév janiusiban, elsésorban a felmend rendszer el-
vét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagégiai programjinak szellemében neveli osztalyanak tanuléit,
munkaja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

o Egyittmiikddik az osztdly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialaku-
lasat.

o Segiti és koordindlja az osztalyban tanit6 pedagégusok munkéajat. Kapcsolatot
tart az osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanul-
ményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelG&tes-
tiillet elé terjeszti.

o Sziil6i értekezletet tart.

o Ellatja az osztdlydval kapcsolatos tigyviteli teendSket: napl6/elektronikus
naplé vezetése, ellenérzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatésa,
bizonyitvanyok megirdsa, tovdbbtanulassal kapcsolatos adminisztraci6 elvég-
zése, hidnyzasok igazolésa.

o Segiti és nyomon kéveti osztélya kotelez6 orvosi vizsgélatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztilyban végzend? ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola szocidlis és csaladsegit6 felel6sével.

o Fokozottan figyelemmel kiséri a lemorzsolodassal veszélyeztetett didkok isko-
lai elémenetelét.

e Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4116 feladatokr6l, azok megol-
dédsara mozgosit, kozremtikédik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

o Kozremfikddik a tanuléi tankdnyvellatas zokkenémentes lebonyolitdsaban.

e Javaslatot tesz a tanul6k jutalmazaséra, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz
az osztalyfénoki munkak6zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megol-
dasat.

e Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

o Kozremiikodik a tanuldk tovdbbtanuldsat dokumentalé iratok elkészitésében.

e Nevel6 munkajdhoz tanmenetet készit.

7.8 Napkozis kozosség

Iskolankban a sziil6i igények alapjan napkozis csoportokat szerveziink. A jelentkezés
egész tanévre szol. A napkozis csoportok élén a napkozis nevelé all, akit az intézmény-
vezet6 biz meg a feladat elvégzésére. A napkozis csoportok kialakitasanal a homogén
csoportok kialakitdsara toreksziink, de ha ez nem lehetséges, akkor heterogén csopor-
tokat szerveziink.

7.9 A bels6 kapcsolattartas altalanos formai és rendje
Az intézmeény, kiilénbdz8 kdzdsségeinek tevékenységét - a megbizott pedagégusveze-
tok, a vélasztott kozosségi képviselk segitségével - az intézményvezets fogja dssze. A
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kapcsolattartds rendszeres formai a kiilénboz6 értekezletek, férumok, bizottsagi tilések
illetve a kzdsségi halén létrehozott zart csoportok, elektronikus levelezés..

7.10 A sziil6k tajékoztatasanak formai
7.10.1 SziilGi értekezletek

7.10.2 Fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagoégusa tanévenként - az intézményvezets altal kijelslt ids-
pontban - hdrom alkalommal (tanévkezds, félévi, év veégi) tart fogad6orat. Ha a peda-
gogusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadésra idétar-
tama az intézményvezets dontése alapjan meghosszabbithats.

gyermeke tanaraval, akkor erre - a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténs idSpont-egyeztetés utén keriilhet sor.

7.10.3 A sziil6k irasbelj tajékoztatasa

Az intézmeény vezetéi, a szaktanarok és az osztalyfénokosk a napls/ elektronikus naplé
vezetésével tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valé kapcsolat-
felvétel telefonon vagy a tajékoztaté fiizet/ elektronikus naplo révén kiildott levéllel ter-

ténhet.
7.10.4 A diakok tijékoztatisa

A tanul6 egy frasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivéte-
lével) csak egyetlen osztalyzat adhato, Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli sz4-
monkeérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kel
osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintets és jutalmazé intézkedések-
rél. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érints kérdésekrs], déntésekré] ta-

39




jékoztatast kapjon osztilyfénokétsl, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A didkko-
zOsséget érint6 dontéseket iskolagyftilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban
kell a diaksag tudomasara hozni.

Az intézményvezet§ és a nevel6testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyftilésen
tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

7.11 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvet$ dokumentumai az alabbiak:

e intézményi szakmai alapdokumentum
e pedagoégiai program,
e Onértékelési - mindségiranyitasi terv
e szervezeti és miikodési szabélyzat,
e haézirend.
e éves munkaterv
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezeté iroddban szabadon

megtekinthetdk, illetve megtaldlhatok az iskola honlapjan.

A hatalyos intézményi alapdokumentum a www kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti
dokumentumok tartalmérél - munkaidében - az intézményvezet6 vagy a helyettesek
adnak tdjékoztatast.

A hézirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmaéra a beiratkozaskor illetve a hazi-
rend lényeges valtozasakor atadjuk.

7.12 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatdsa, valamint a tovébbtanulds és a palyavalasztas érdekében és egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezet6k, valamint az oktato-nevel munka, kiilonbdzé szakteriileteinek képviseldi,
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasa alkal-
mazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modja:

A kapcsolattartas a hivatali tigyintézés szabalyai szerint zajlik levelezés, telefon és sze-
mélyes talalkozasok alkalmaval:

o koz0s értekezletek tartasa

e szakmai el6addsokon és megbeszéléseken valo részvétel
e modszertani bemutaték és gyakorlatok tartasa

o kozos tinnepségek rendezése

e intézményirendezvények latogatasa

e hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

40




Intézményiink a feladatok eredményes ellatisa érdekében rendszeres munkakapcsola-
tot tart szdmos szervezettel.

Az intézmény a kovetkez6 szervezetekkel all kapcsolatban:

e a fenntart6 és miikodtetd tankeriilettel,

e a tankeriilet tobbi kbznevelési intézményével,

e a gyermekek egészségiigyi ellatasrél gondoskodo tarsintézményekkel,
e agyermek- és ifjusagvédelmi hatéségokkal,

e nevelési tandcsado szolgalattal,

e a Gyermekjoléti Szolgalattal,

e a torténelmi egyhdzak szervezeteivel,

e az intézményt tdimogaté alapitvannyal,

e egyhazi és mas fenntartasu oktat6 - neveld intézményekkel,

e sportegyesiiletekkel,

o kulturalis intézményekkel: Mtivelédési Kozpont, Varosi Kényvtar stb.

A kapcsolattartas megosztasinak rendje:
Az iskola és az oktatasiranyitas:

o Karcagi Tankertileti Kézpont

e A helyi 6nkorményzatok képvisel6testiilete

e Polgarmesteri Hivatal

e Egyéb oktatasi szerv (KK, EMMI, Oktatési Hivatal, Pedag6giai Intézet, POK)
A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitdsaért az intézményvezetd a felelés.

Az iskola és a nevelési-oktatasi intézmények:

o Ovodak

e Iskolak (helyi dltalanos iskoldk, kozépiskolak, stb.)

e Jasz- Nagykun-Szolnok megyei Pedagodgiai Intézet

o Nevelési Tandcsad6

o Tanulasi Képességeket Vizsgalo Bizottsdg

e Kadas Gyorgy EGYMI
A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért, feliigyeletéért az intézményve-
zetd és az intézményvezetd - helyettesek a felelések.

Az iskola és a kozmiivel6dési intézmények:
e Alapfoku Miivészeti Iskoldk
e Miivel6dési Haz
e Konyvtar
e Egyéb intézmények, kozosségek
e Muzeumok
e Szinhazak

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért, feliigyeletéért az intézményvezets-
helyettesek a felelések.
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Az iskola és a jaras gazdasagi szervezetei:

e Vallalkozéasok
A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért a szervezési intézményvezets-he-
lyettes a felel&s.

Egyéb kiils6 kapcsolatok:

e Renddrség

e Tiizoltdsag

o Voroskereszt

e Iskolaorvos

e Sportegyesiiletek

e Polgari Védelem
A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért, feliigyeletéért az iskolavezetés a fe-
lel6sek.

A tanuldk egészségi dllapotanak magévasaért az iskola vezetdsége kapcsolatot tart:

e Iskolaorvossal

e Védoénével

e Jarvanyiigyi hatésaggal.

Az iskolaorvos feladatai:

e Aziskolaorvos feladatait a koznevelési torvény, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI ren-
delet, valamint az iskola-egészségiigyi ellatdsrol sz6l6 26/1998. (IX.3.) NM-ren-
delet szerint végzi.

e Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjén az iskola
tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a kdznevelési tor-
vény 25.§ (5) alapjén). Munkéjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgélat tiszti f6orvosa irdnyitja és ellen6rzi. Az iskolaorvost fel-
adatainak ellatdsdban segiti az intézmény vezetdje.

e Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti
az intézmény vezetSjével. A didkok sziir6vizsgalatdnak tervezetét oktéber 15-
ig kifliggeszti a tanari szobaban.

Az iskolai védénd feladatai

e A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. El6se-
giti az iskolaorvos munkéjét, a sziikséges sztir6vizsgélatok iitemezését. Figye-
lemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasét, az el6irt vizsgalato-
kon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sztir6vizsgalatokat meg-
el6z6 ellenérz6 méréseket (vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgélat stb.).

e A védodnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezets-
helyettesével.

o Végziadidksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevel munkat, osz-
talyfénoki ordkat, eléadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmikddve.

e Munkaidejét munkaltatéja hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagégiai Szakszolgélat, Drogam-
bulancia, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanul6k veszélyeztetettségének megelszésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.
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Az ifjisagvédelem az intézmény sszes dolgozéjanak alapvets feladata. A nevelési-ok-
tatasi intézmény vezetSjének gj felel6sségi kompetenciaja a gyermekvédelmi jelzérend-
szer koznevelési intézményhez kapcsol6ds feladatainak koordinalésa Nkt. 69. § (2.) be-
kezdés f. pontja alapjan.

e Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélattal
° Gyamhatosiggal

® Nevelési Tanicsadéval

* Atmeneti gondozékkal

tiink az alabbiakban.

A tanul6 kételes a tanitasj orakrél és az iskola 4lta] Szervezett rendezvényekrdl valg
tavolmaradasit a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végeéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

° aszilé el6zetes irasbel; kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak sze-
rint engedélyt kapott a tdvolmaradésra,
® Orvosiigazolassal igazolja tavolmarad4sst,
® atanul6 hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

° bejaré tanulé érkezik késsbb méltanyolhat6 kézlekedési probléma miatt,
* rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibéjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. bal-
eset, rendkiviili idéjaras stb.).
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A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazol-
hatja. A tanulé szdmaéra el6zetes tdvolmaradési engedélyt a sziil6 irasban kérhet. Az
engedély megaddsarol tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen til az igazgatod
dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztidsainak mennyiségét és
azok okait.

8.2 Kedvezmények nyelvvizsgara

Nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanulé - a vizsganapokon kiviil
- keét tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipusd nyelvvizsgara egyarant két-két nap
felkésziilési id6t biztositunk. Feltétele: a tanulénak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli
vizsga id6pontjat tartalmazé hivatalos levelet az osztalyféndknek. A tanulé hidnyzasa-
nak okat be kell jegyezni a naplé megfelel rovataba, és a havi dsszesitésnél figyelembe
kell venni a mulasztott 6rdk szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehet6 ked-
vezmény szempontjabdl mely egyéb vizsga szamithato be, az operativ intézményveze-
tének van déntési jogkore.

8.3 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények
Megyei versenyek* dontdje el6tt - a verseny napjain kiviil - két, orszdgos versenyek*
el6tt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az operativ intéz-
ményvezetd - helyettes ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar
hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az osztalyfénokot a felkészitésre forditott na-
pok szamarol és datumarol, valamint a verseny id6tartamarol

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanulé két éraval (120 perc), megyei verse-
nyen résztvev tanul6 a szaktanara altal meghatédrozott idépontban mehet el a tanitasi
orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat
a versenyzOk nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérél.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanar javaslatdnak meg-
hallgatdsa utdn - az operativ intézményvezet6 - helyettes dént. A doéntést kévetben a
szaktandr és az osztalyfénok az el6zéekben leirt modon jar el.

A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfsljebb 3 intéz-
ményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni - az osztalyf6nok
javaslata s a pedagdégiai igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt
rogziteni kell a napléban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az &sszesitésnél.

Iskolai énekkarunk - didk - tagjai, - a karvezet javaslata alapjan - a fellépés napjan
mentesiilnek a tanitasi 6rakon valé részvétel aldl.

e A megyei és orszagos verseny ebben az esetben a POK 4ltal szervezett, illetve a minisztérium éltal
tamogatott verseny.

8.4 A tanul6i késések kezelési rendje
A naplé/elektronikus naplé és a késdk listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az
iskolabdl rendszeresen kés6 tanuld sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétl6dés esetén
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behivja az iskoldba. A magatartési jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe
kell venni.

A tanul6 tanitasi 6rarol valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanulé
hianyzéasat a pedagégus a napléba/elektronikus napléba bejegyzi. A mulasztott 6rak
igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében
az osztalyfénok az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabélysértési eljarast.

8.5 Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése
A szil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdé-
sének el6irdsai szerint torténik.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mu-
lasztas kovetkezményeire.

8.6 A tanul¢ altal készitett dolgokért jaro dijazas

A nemzeti kdznevelési térvény el6irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a
tanul6 kozotti eltéré megallapodas hidnyéban a tanul6 jogutédjaként a nevelési-okta-
tasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogéat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak,
amelyet a tanulo éllitott el a tanul6i jogviszonyabol ered6 kitelezettségének teljesité-
sével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonéaba keriilt dolog értékesité-
sével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelels
dfjazésban a tanul6 - tizennegyedik életévét be nem tSltott tanulo esetén sziiléje egyet-
értésével - és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja
minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasz-
nositasat kovetSen az intézmény vezetSje tajékoztatni koteles a tanul6t az értékesités
tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd frasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megéllapodasnak tartalmaznia
kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mind-
két fél (a kiskort tanul6 esetében a sziil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a megélla-
podast illetSen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotéra.

8.7 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/ q szakaszéban foglaltak alapjén a tanulé-
val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hataroz-
zuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kistelességszegést kovets 30 na-
pon belil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
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nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informécié meg-
szerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasdnak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanul6t és sziil6t személyes megbeszé-
lés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérsl, valamint a fe-
gyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsdgot a nevel&testiilet bizza meg, a nevelStes-
tiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult
a bizottsag elndkének megvélasztasara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz&konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napi-
rendre t(iz6 nevelStestiileti értekezletet megel6z&en legaldbb két nappal széban is-
mertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyz&konyv ismerte-
tését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai va-
laszolnak, az észrevételeket és javaslatokat - mérlegelésiik utdn a sziikséges mérték-
ben - a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilsje (sziilei)
gondvisel&je, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékonyv vezetdje, tovabba a bizonyi-
tési céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghi-
vott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig tartézkodhatnak
a targyalés céljara szolgéld teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyz6konyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érin-
tett tanulonak és sziil6jének.

A fegyelmi térgyalds jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csa-
tolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetSen az els6foku hatdrozat meghozatalat célzé nevel6tes-
tiileti értekezlet idépontjat minél korabbi id6pontra kell kittizni.

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositaséra az ira-
tokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utén (tortvonal beiktatdsaval) meg
kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

8.8 A fegyelmi eljarast megel6zé egyeztet6 eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepl$ felhatalmazas alapjan
egyeztet( eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezets esemé-

nyek feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kitelességszegéssel gyantsitott és a sé-
relmet elszenvedd kozotti megallapodds létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztet$ eljaras célja a kotelességét megszegs tanulo és a sértett tanuld kozott
megéllapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztet( eljarés részletes szabalyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg;

e azintézmény vezetGje - illetve az altala megbizott pedagdgus - a fegyelmi elja-
ras meginditdsdt megel6z8en személyes taldlkozé révén ad informaciot a fe-
gyelmi eljaras varhat6 menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyez-
tetd eljaras lehet6ségérdl,
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a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziil6t
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets eljaras lehetségérol, a tdjékoztatasban
meg kell jeldlni az egyeztet eljarasban torténé megallapodas hataridejét,

az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezets kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fe-
gyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
err6l a tanul6t és a sztil6t nem kell értesitenti,

az egyeztetd eljaras id6pontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény
igazgatoja tiizi ki, az egyeztetS eljaras id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztets
eljaréas vezetésével megbizott pedagogus személyérél irasban értesiti az érintett
feleket,

az egyeztet eljards lefolytatasara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithaték a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetlje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara frasos megbizasban
az intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztets eljaras vezetSjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyet-
értése sziikséges,

a feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivat-
kozva utasithatja vissza,

az egyeztet6 személy az egyeztets eljaras elttt legaladbb egy-egy alkalommal k-
teles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az alldspontok tisztdzésa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél az-
zal egyetért, az intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de leg-
foljebb harom hénapra felfiiggeszti.

az egyeztetést vezet6nek és az intézmény vezetSjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztet( eljaras - lehet&ség szerint - 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon,

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas ké-
sziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet pedagégus irnak ala,
az egyeztet6 eljaras idészakdban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet
okozé tanulé osztilykozosségében kizarélag tajékoztatdsi céllal és az ennek
megfelel mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhets legyen a két fél
kozotti nézetkiilonbség fokozédasa,

az egyeztetd eljaras sordn jegyzkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegy-
z6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelesség-
szeg0 tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megal-
lapodédsban meghatarozott korben nyilvanosségra lehet hozni

9.1 Tanuléi balesetvédelem
Az iskola intézményvezetSje és az dltala megbizott vezeté munkatarsa gondoskodik
az oktatds egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésérsl, a didkbalesetek
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megel6zése érdekében az azokat el6idézé okok feltdrasardl és megsziintetésérdl, to-
vabb4 a munkavédelemmel és balesetvédelemmel kapcsolatos kévetelmények érveé-
nyesitésérol.

9.1.1 Diakok informalasa, oktatisa

A didkoknak az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eléirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartas-
format életkoruknak megfelel§en oktatni kell.

A didkokat minden év elején az els6 osztalyf6noki oran altaldnos munkavédelmi, tiiz-
és balesetvédelmi oktatdsban kell részesiteni, melynek megtartasaért az intézményve-
zet® utasitasa szerint az osztalyfénok a felel6s.

Az oktatas elvégzését a haladési naploban kell dokumentalni. (tanul6ink oktatdsarél
kiilon alafrasi ivet vesziink fel - az els6sok kivételével - melyet a tanév elsé hetében a
titkdrsagon Osszegyfijtve az iskola megérzi). Az els6 tanitasi napon hidnyzo tanuléval,
a hianyzast kdvetd els6 tanitasi nap koteles az osztalyfénok az oktatast pétolni). Az
el6irt elméleti oktatason kiviil a didkok részére a szaktantermi, laboratériumi - prog-
ram megkezdése el6tt a szaktandrnak elméleti és gyakorlati oktatast kell tartania,
melyrél irdsban nyilatkozatot tesz. (testnevelés, szamitastechnika, kémia, fizika)

Hatartalanul - kirandulas, Erzsébet - tibor szervezésénél ismertetni kell a szabélyo-
kat.

A didkok feliigyeletével megbizott tandrnak, edzének a sporttal kapcsolatos munka-
védelmi oktatdsnal a testnevelés oktatasra, edzésekre, tomegsport foglalkozasokra (be-
leértve a tdborozasokat is) vonatkozé szabélyok szerint kell eljarni.

9.1.2 Tanulébaleset

Tanul6baleset minden olyan baleset, amely a tanul6t az id6 alatt, illetSleg tevékenység
soran éri, amikor az intézmény feliigyelete alatt 4ll. Feltigyelet az intézményben: a ta-
nulé testi épségének megovasatdl és erkolesi védelmérdl torténé gondoskodds, az in-
tézménybe tOrténé belépéstdl az intézmény jogszerti elhagyasaig terjed6 id6ben, to-
vabbé a pedagodgiai program részeként tartott kotelezd, az intézményen kiviili foglal-
kozasok, programok ideje alatt. (Az intézménybe jovet és az intézményb6l hazafelé
menet a kozteriileten tortént baleset nem tanulébaleset.)

9.1.3 A balesctek bejelentése

A sériilt, illetGleg a balesetet észlel6 személy koteles a feliigyeletet ellaté pedago-
gusnak a balesetet haladéktalanul jelenteni. Stlyos baleset esetén az intézményve-
zet6t vagy az intézményben tart6zkodo, felelGs helyettest és munkavédelmi megbi-
zottat is értesiteni sziikséges.

9.1.4 Tanul6baleset esetén a feliigyeletet ellité pedagogus feladata:

o gondoskodni a sériilt (ek) részére els6segély nyujtasarol, és késedelem nélkiil a
sziikséges orvosi ellatasrol intézkedni. (iskolaorvos, vagy tigyeletes orvos értesitése)
(telefonon a titkarsagrol, a Kossuth tér 5. illetve a Pozderka u. 1 sz. Bacsé Béla u. 2/a
alatti telephelyen a tanari szobab6l, vagy mobiltelefonrél), (a Hunyadi 4,a tdncterem -
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mobiltelefonrél); (kdzolni a bejelentd nevét, a sériilt nevét, a bejelentés helyét, a sériilés
természetét, a sériilt pillanatnyi dllapotat)

o az ligyintézés alatt a tanulécsoport feliigyeletérsl az intézményben tartézkodé
mtézmeényvezetd vagy a helyettesitési rend szerinti vezet$ gondoskodik.

° a sziil6 vagy gondvisel6 értesitése és tajékoztatasa a tett intézkedésekrdl; (tele-
fonon a titkérsagrol), (az osztalynapl6ban feltiintetett adatok alapjan)

o az erre rendszeresitett ,Nyilvantartas tanul6 - és gyermekbalesetekrél”- ben a
sziikséges adatokat rogziteni a balesetvédelmi felelSs segitségével;

e gondoskodni a baleseti helyszin - lehet6ség szerint - valtozatlanul maradéasérol
a kivizsgalasig.

o A baleset idején feliigyeletet ellat6 pedagogus tdjékoztatja az iskola intézmény-

vezet6jét a koriilményekroél, a megtett intézkedésekrol.

YV (

10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése és b6vitése, valamint az iskola hir-
nevének megoérzése, dregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktuélis feladatokat, idépontokat, valamint fe-
lelSstket a nevel6testiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

10.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

o A legjelent6sebb torténelmi eseményekrél valé megemlékezés (oktdber 23.,
marcius 15.) minden esztendében megtdrténik. Ezekre az évforduldkra a tanulékozos-
ségek miisort készitenek szaktanédraik segitségével. Lehetség van arra is, hogy az
igazgato6 altal megbizott pedagogus készitse el a miisort az altala kivalasztott szerep-
16k kézremiikddésével.

° Az iskolarddion keresztiil, vagy a tornateremben, az iskola udvaran eléadott
miisor keretében kell megemlékezni az aradi vértanik martirhalalanak évfordul6jarol.
A tanitési 6rak keretében minden évben megemlékeziink a Zenei vilagnaprél, A ma-
gyar kultdra napjarél, A koltészet napjarol.

° Az iskolakdzosség megemlékezik az iskola alapitdsanak 10-20-50. stb. éves év-
forduldjarol.
° Az angol kéttannyelvii osztalyok miisora szinfolt az iskola életében. Kialakult

hagyomanyos szinvonalat és szerkezetét meg kell érizni, az - legrégibb hagyomaénya-
ink egyikeként - az iskolai hagyoményok szerves részét képezi.

o A Hunyadi Gala rendezvényével lehet6séget kell teremteni arra, hogy tehetsé-
ges didkjaink bemutatkozhassanak a tanul6ifjuség, a tantestiilet, a sziil6k el6tt.
° Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarét, valamint vég-

z8s didkjaink bticstztatasat, a ballagast.

10.3 Iskolai szintd versenyek és szérakoztaté rendezvények
° Téli tinnepeink: Mikulas nap, Karacsony

. Farsang, karneval

o Hunyadi napok

° Anyék Napja
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° Gyermeknap
10.4 A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai

10.4.1 Az intézmény jelvénye:

Az intézmény zaszloja: 2009. junius. 15-én a ballagisi iinnepség keretében lett atadva.

Fehér alapon , meggyvoros cimerpajzson, sarga osztés, fekete holl6, arany gyftirtivel cs6-
rében, mely egy nyitott konyvon 4ll. A zaszlé masik oldaldn kér alakban felirva: Hu-
nyadi Matyas Iskola, kozepén 50-es szam az évforduléra emlékeztetve.

10.4.2 A hagyomanydapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomaényok dpolédsaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felelsoket
a munkatervben hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre ({inne-
pélyekre, tanulményi és sportrendezvényekre stb.) valé megfelel szinvonalu felkészi-
tés és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szamara - a képességeket és a ratermett-
séget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintfi iinnepélyeken
és rendezvényeken a pedagégusok és tanulok részvétele kotelezs az alkalomhoz illé
oltozékben.

10.4.3 Az iskola tanul6inak kotelezd iinnepi viselete, sportdltiozete
Unnepi viselet:

° Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrég, fehérbluz,

o Fitknak: sotét nadrag, fehér ing,

Az iskola hagyoményos sportfelszerelése lanyok és fitik szaméra: tornacipé, fehér polo,
melegitd. Ajanlott az iskola cimerével diszitett p6lo.

10.4.4 Egész évben feladatként is megjelend tevékenységek

° Az ISK részvétele varosi, tertileti bajnoksagokon, kupdkban.

° Hazi bajnokségaink.

o Bels6 tanulmanyi versenyek.

e Képz&miivészeti kiallitas, palydzatokon valo részvétel.

° Kérnyezetvédelmi, csecsem&gondozasi vetélkedd.

o Kirandulasok: osztaly, DOK palyazati és egyéb forras igénybevételével.
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10.4.5 A hagyomanyapolas tovabbi formai

° Az iskolatjsag alkalomszertien jelenik meg, anyaganak 6sszeallitdsdban intéz-
ményiink tanuléi és pedagogusai egyarant részt vesznek.
° Intézményiink iskolaradiot is mitikddtet, melynek misorat a tanuldk kdzremdi-

kodésével és igényeik figyelembevételével llitja 6ssze az iskolaradiért felel6s peda-

gogus.

24 2

Intézményiinkben az aldbbi elektronikusan elGallitott dokumentumokat hasznal-
juk.
11.1 Az intézményben elektronikus aton el6allitott papiralapt nyomtatva-

nyok:
° a tanuldbalesetek elektronikus tton torténé bejelentése,
o a KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok,
° az elektronikus napl,

11.2 Elektronikus tton el§allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

A KIR rendszerb6l kinyomtatand6 dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiil6 dokumentumok hite-

lesitési rendje:

o El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesit6 aldirasat és az intézmény hivatalos kor-
bélyegz6 lenyomatat, és , elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszettizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé
lapjan vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell
tiintetni azt is, hogy a dokumentum hény lapbd], illetve oldalbél all. Ez esetben a hite-
lesités szovege:

Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara val6 utalést: ,elektro-
nikus nyomtatvany”, az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum £."... folyamatosan sorszdmozott oldalb6l/lapbol 4ll.

.................................................

.........................................

hitelesit6

Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje:
Az adatok taroldsa a napl6 hasznélata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik,
a frissités a biztonsagi el6irasoknak megfelel$ gyakorisdggal torténik. A digitélis
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napl6 elektronikus titon tarolja a tanul6k adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hi-
anyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és
egyéb, a tanarok munkéjat segitd informacidkat. A térolt adatok koziil:

° A tanul6 félévi osztélyzatairél az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az
iskola korbélyegzsjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.
o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6k igazolt és igazolatlan 6rait, a

tanul6i zaradékokat. Ezt az intézményvezets vagy az intézményvezets-helyettes ala-
irja, az intézmény korbélyegz&jével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szaba-
lyoknak megfelel6en kell tarolni.

° A tanév végén a digitélis naplé altal generalt anyakonyvbdl papiralapt torzs-
konyvet kell kidllitani, amelynek adattartalmat és forméjét jogszabaly hatdrozza meg.
A megjeldlt személyek alairdsaval és az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

° Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az iga-
zolt és igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmazoé iratot vagy a tanuléi jogvi-
szony megsz(inésének eseteiben.

o Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kiils6 adathordozoéra kell menteni,
az adathordozét az iratkezelési szabédlyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

12.1 Az SZMSZ hatalybalépése

A Hunyadi Matyas Magyar - Angol Két Tanitasi Nyelvti Altaldnos Iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata a nevelGtestiilet altali 2021.02.23-i elfogadasaval 2021. marcius 1.
napjan 1ép hatélyba és visszavonasig érvényes. Egyuttal a kordbbi SZMSZ hatélyét
veszti.

12.2 Az SZMSZ feliilvizsgalata

SZMSZ feliilvizsgélatéra sor keriil jogszabalyi eljaras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a didkénkor-
ményzat, a sziil6i szervezetek. A kezdeményezését a javasolt médositasokat az intéz-
ményvezetShoz kell eljuttatni, beterjeszteni. AZ SZMSZ modositasi eljardsa megegye-
zik a megalkotéas szabdlyaival.

Kelt.: Torokszentmiklds, 2021.02.23.
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Az intézményben miikodé egyeztets forumok nyilatkozati

Az SZMSZ médositasat az intézmény vezetSjének elSterjesztése utan a nevel6testiilet
2021. februar 23-4n elfogadta. Az elfogadas tényét a nevel6testiilet képvisel6i az alabbi-
akban hitelesit6 alairdsukkal tanuasitjak.

Az SZMSZ médositasat az intézményvezetd elSterjesztése utdn az iskolaszék 2021. feb-
ruar 23-an elfogadta. Alairasommal tandsitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyako-
rolta.

dr. Vargéné Hegedtis Maria

elndk

Az SZMSZ modositésat az intézményvezetd elSterjesztése utdn a didkdnkorményzat
2021. februdr 24-én elfogadta. Aldirdssommal tantsitom, hogy a didkénkormanyzat vé-
leményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgéalata sordn a jogszabélyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta.

Donkéné Harangozé Ramoéna

elnok
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Az SZMSZ moédositasat az intézményvezets elSterjesztése utdn a sziil6i szervezet 2021.
februér 25-én elfogadta. Alafrdsommal tantsitom, hogy a sziil6i munkakézosség véle-
ményezési jogat jelen SZMSZ feltilvizsgélata sordn az adatkezelési szabalyzattal kap-
csolatosan gyakorolta.

Tirmerné Bencsik Katalin

elnok
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