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. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
FELADATA

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabal yza‘*anr,,k atdolgozdsédra, moédositasara
’/"'?3. ¢v szeptember 01.-t6] bekovetkezd intézményi szerkezet valtozas, a 2023. évi

. torvény a pedagdgusok uj életpalydjarol valamint a 401/2023. (VIIL. .,J) Korm.
rf::rdﬁ ete, jogszabalyi véltozasok, intézmeényi miikddési rendbe torténd beépitése
kov f%t:e"*ek en keriilt sor.

2023 .szeptember 01. hatdllval a Nemesbikken miikddd Telephely mikddése megsziint,

a szakmai alapdokumentum mcﬁosui.

Az SZMSZ valtozésai fenntartdi tobbletkoltséggel nem jarnak,

1. Az SZMSZ célja, feladata

Az intézmény a munkdjdat az alapito okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az

ennek végrehajtasara késziilt éves munkatervek, valamint e szabdlyzat alapjan végzi. A
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és a mellékleteit képezé egyéb belsd szabdlyzatok
hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, tanuldjara.
Meghatdarozza az intézmény szervezeti felépitését, mitkodésének belsé rendjét, kiilsd
kapcsolatait, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hatdskorbe. Ezt annak érdekében teszi, hogy a pedagdgiai programban kidolgozott cél
es feladatrendszer megvalosithato legyen.

2. Az SZMSZ alapjaul szolgald torvények, kormanyrendeletek és miniszteri

rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrdl’

o 2011. évi CXII. torvény az informdcios Onrendelkezési jogrol és az
informdcicszabadsagrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérol

e Az emberi er6forrasok minisztere 16/2013.(I1.28.) EMMI rendelete a tankonyvvé
nyilvénitasa, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tank6nyvellatas rend;jérol

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

o 2023. évi LIL torv ;f pedagdgusok 14j égetpfﬁ.“ yajard

® 4;'}‘/? 23. (VIIL 30.) Korm. rendelet a g
LII térvény vegrel mit?sz“::;

o -4 60/20] 1.(VIII.31.) Hejébdbai Kézségi Onkormdnyzat valamint a Nemesbikk

Kézség Onkormdnyzata a 51/2011.(VIIL.25.)szamui képviselS-testiileti hatdrozatdval

Jjovahagyott Alapito Okirat

-Szakmai alapdokumentum
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o - 7992 évi XXII Torvény A Munka Torvénykényve

o -1999 évi XLIl. Torvény A nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek
fogyasztdasdnak, forgalmazasdnak egyes szabdlyairdl (4.$.(7))

o (-326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtdsardl)

I1. SZMSZ ALTALANOS RENDELKEZLESE, AZ SZMSZ. HATALYA
ELFOGADASA, JOVAHAGYASA

A Hejébabai Zrinyi Ilona Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mikodésére
vonatkozo6 szabélyzatot az intézmény vezet6jének elbterjesztése alapjan a nevelbtestiilet

2023. szeptember 1. napjan fogadta el. I
'1‘. 7

Bkl U TE

1ntezmenyvezetQ@\9_%m /

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési, jogot
gyakorolt didkonkormanyzat, és SZMK. s
lu &

didkdnkormanyzat vezetd

SZMK elndk

Jelen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat az intézmény fenntart6janak, a Klebersberg
Kozpont Mezékovesdi Tankeriileti Kozpont, 2023. év........ ho......napjén tortént
jovahagyasaval lépett hatalyba és ezzel az ezt megelézd Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat érvénytelenné valt.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belss
szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezo
érvényii.
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1. Az intézmény fo adatai

Intézmény neve: HEJOBABAI ZRINYI ILONA ALTALANOS ISKOLA
Intézmény tipusa: kbznevelési intézmény

OM azonosito: 029072

Intézmény székhelye: 3593 Hejébdba, F6 utca 15. Tel../fax: 458-824
E-mail cim: hbabaisk@zrinyi-hejobaba.cdi. hu

1.1. Az intézmény alapfeladata, tevékenységei:

Tevékenységek felsoroldsa:
Szakf.sz. | Alaptevékenységhe tartozo szakfeladatok

8520 Alapfoku oktatés

85201 Altalanos iskolai nevelés, oktatds alsé tagozaton

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerd nevelése, oktatdsa (1-4.
évfolyam)

852012 | Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerl nevelése
oktatasa (1-4. évfolyam)

85202 Altalénos iskolai nevelés, oktatas felsé tagozaton
852011 Altaldnos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése
oktatasa (5-8. évfolyam)
855100 Sport, szabadidds képzés (didksport)

855911 Altalénos iskolai napkézi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igény(i tanulok napkézi otthoni nevelése

855914 Altalénos iskolai tanulészobai nevelés

855915 Sajéatos nevelési igényl tanulok altaldnos iskolai tanuldszobai nevelése

890111 Esélyegyenloség elOsegitését célzd éltaldnos, komplex tevékenységek ¢s
programok

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa
931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatdsa
856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

680002 Nem lakdingatlan bérbeadésa, lizemeltetése
890441 Rovid idotartamu kdzfoglalkoztatas

1.2. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Az intézmény 6nalld jogi személy. Sajat Szervezeti és Mikodési
Szabalyzattal rendelkezik. Gazdalkodasi jogkdrrel nem rendelkezik.

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 74.§ (1) bekezdése
alapjan intézménnyel kapcsolatos fenntartéi, mikodtetoi, valamint egyes irdnyitd
jogokat és kotelezettségeket a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont /
Mezokovesdi Tankertileti Kozpont gyakorolja.
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1.3. Az intézményvezetdi megbizas rendje

Az intézményvezetc’it 5 évre a koznevelésért felel8s miniszter bizza meg a
tankerileti igazgatd javaslatara,

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl’

A 2023. évi LI toérvény a "\ﬂdﬂf“é-vusc;c 1) életpalyajardl valamint a 401/2023,
(VIIL 30.) Korm. rendelet a | ’.18065 50 ok 1j éle etp é"y:"’i rol szélo 2&43. évi Lﬁ.
torveny végrehajtasardl rendelkezési szerint torténi

Megbizas visszavonasardl a megbizasi Jogkor gyakorléja dont.

Az igazgatl felett az egyéb munkaltatdi jogokat a fenntartd gyakorolja.

1.4. Az intézmény egyéb jellemzoi

Az intézmény bélyegzojének felirata, lenyomata:

Hosszii bélyegz6: Hejbbéabai Zrinyi llona Altaldnos Iskola
3593 Hejébdba, F& ut 15.
Korbélyegzé:  Hejobabai Zrinyi llona Altaldnos Iskola
3593 Hejobaba

A bélyegz0 nyilvantartasat, hasznalati rendjét kiilén nyilvantartdsban vezetni kell.
Az intézmény kiadmanyozasi rendje:

Az intézmény kiadmanyozasi rendjét a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat
mellékletét képezo Iratkezelési Szabalyzatban kell meghatdrozni. Meghatdrozza

tovabba az illetékes Tankerlileti Kézpont szabalyozasa

1.5. Az intézmény iranvyitasa:

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkodésével
kapcsolatban 6nélldan dont olyan igyekben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Az intézmény iranyitasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.
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III. AZ SZMSZ ES AZ ISKOLA MAS BELSO SZABALYZATAINAK
OSSZEFUGGESEIL KAPCSOLATA

1. A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 25§ (1) bekezdése alapjan
az intézmény muikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezeseket az
SZMSZ hatarozza meg, melyet az intézmény vezetdje készit el.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

KLEBELSBERG INTEZMENYFENNTARTO KOZPONT MEZOKOVESDI TANKERULETI KOZPONT
IGAZGATOJA

v

IGAZGATO

v

IGAZGATO

HELYETTES
| " SZAKTANAROK
ALSOS , OSZTALYFONOKI -

MUNKAKOZOSSEG FELSOS ’
VEZETO MUNKAKOZOSSEG > ISKOLATITKAR
l VEZETO

1 > PEDAGOGIAI
TANITOK ASSZISZTENS
OSZTALYFONOKOK
FELSOS
SZAKTANAROK > TECHIFICAL
DOLGOZOK
FUTO-
KARBANTARTO

1. Az iskola szervezete

1.1. Az iskola vezetésége

- Az iskola vezettségét az igazgato, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az
igazgato kdzvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztasi dolgozdk alkotjak:

- az 1igazgatohelyettes

- szakmai munkak6zosség vezetoi

- Az iskola felelés vezetbje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa
a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon €s idétartamra torténik.
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- Az igazgaté munkajat igazgatdhelyettes/munkakozosség vezetdk segitik.

- Az igazgatohelyettes/munkakozosség vezetOk megbizasat a tantestiilet véleményének
kikérésével az igazgato adja.

- Az igazgatdhelyettesi megbizds az igazgatoi megbizdst idtartalmdval megegyezd
hatdrozott idore szol.

Igazgato helyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet.
- Munkak6z6sség vezeték megbizdsa 2 tanévre szl - neveldi vélemények alapjan.

- Az igazgatohelyettes és a tobbi vezetd beosztdsi dolgozok munkéjukat munkakori
lefrasok, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzik.
Munkakéri leirdsuk az SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhatok.

- Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti.

- Mindkettd tavollétében az igazgatd vagy helyettese altal megbizott vezetd
beosztasu személy latja el a napi ligyek rendezését.

- A vezetOség rendszeresen tart megbeszélést havonta az aktuélis feladatokrdl.
Megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

1.2 Az iskola vezetosége

- Az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkeznek:
e a didkdnkorményzat vezettje

- Az iskolavezetOség tagjai a belsé ellenérzési szabélyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak. A belsé ellendrzési szabélyzatot az SZMSZ 2.sz.
melléklete tartalmazza.

1.3. Az iskola dolgozéi 1étszama az SZMSZ elfogadasakor, feliilvizsgéalatakor
- Az iskola dolgoz6i a magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntart6 engedélyezése

alapjan a kovetkezok:
Jovahagyott statusz, 1étszam: 22 o

- Pedagogusok:
e szaktanarok: 70
e tanitok: 4 fo
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o fejlesztopedagdgus 1fo
¢ napkézis neveld: 116
e tanuldszoba vezetd 1 {6
- A pedagdgusokat kozvetlentil segitd dolgozok:
e pedagdgiai asszisztens: 316
- Ugyviteli dolgozok:
e iskolatitkar: 1 {6
- Kisegit6 /miiszaki,, technikai / dolgozok:
e karbantarto: 1 6
o takarito: 316

Az iskola dolgozdi munkajukat munkakdri leirasok alapjan végzik. A munkakori
leirdsok az SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhatok.
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2. Az iskola szervezeti egységei

v

Az iskola szervezeti egységei Elén az alabbi vezetd all:
e alsé tagozat als6s munkak&zosség vezetd
e felso tagozat osztalyfénoki munkak6zosség,
felsds munkak6zosség vezetd
e napkdzi napkozi vezetd
e tanuldszoba tanszoba vezetd

V. AZISKOLA KOZOSSEGEL EZEK KAPCSOLATA EGYMASSAL ES A
VEZETESSEL

1. Az iskola kozosség

l. Az iskola kdz6sséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanuldk alkotjék.

1.2. Az iskola k6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat a fejezet 6 pontjaban
felsorolt kozosségek révén és modon érvényesithetik.

2. Az iskolai alkalmazottak /kiznevelési foplalkozatottak / kézossége

2.1. Az iskolai alkalmazottak kozdssége az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, munkaviszonyban 2ll6, az SZMSZ IV/1.3. pontjaban részletezett
dolgozokbdl all.

2.2. Az iskolai kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4110k jogait és kételességeit,
juttatdsait, valamint iskoldn beliili érdekérvényesitési lehetbségeit a magasabb

jogszabalyok valamint az iskolai SZMSZ rogziti.

3. A nevelok kozosségei

3.1. A neveldtestiilet

- A nevelotestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betsltd
alkalmazottja

- A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési, vélerényezési
jogkorokkel rendelkezik.



Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat 2023 Hejébabai Zrinyi Ilona Altaldnos Iskola

- A nevel6testiilet véleményét ki kell kérmi a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.

- A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola milkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezletet tartja:
e tanévnyito értekezlet
e tanévzaro értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet

2 alkalommal nevelési értekezlet

havonta: testiileti munkaértekezlet, aktualitasok

- Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelétestiilet tagjainak
51%-a kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

- A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e a nevelbtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint
50%-a jelen van.
e A nevelbtestiilet dontéseit - ha errdl magasabb jogszabaly ill. az SZMSZ
masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza.

- A nevelbtestiilet a hataskorébe tartozd személyi kérdésekben - a neveldtestiilet
tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet.

- A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
- A tantestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része /toObbnyire az azonos beosztasban

dolgozdk / vesz részt egy-egy €rtekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:
e egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete

3.2. A neveldk szakmai munkakdzosségei
- Az iskol4ban az alabbi szakmai munkakozosségek miikédnek:

1. Alsos-, osztalyfondki /médszertani munkacsoport/ munkakozosségek, tagjai: alsds
tanitok, valamennyi osztalyfonok, szaktanar

- A szakmai munkakoézosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.

10
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- A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

e szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat

e reszt vesznek az iskolai oktatd-neveld munka belsd fejlesztésében /tartalmi és
madszertani korszerisités /

e cgységes kovetelmeényrendszer kialakitdsa: a tanulék ismeretszintjének
folyamatos mérése, értékelése

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitésa

e szervezi a pedagoégusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a nevelék
onképzéséhez

e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eliranyzatok
felhasznalasara

e segitik a palyakezdo pedagogusok munkajat

e javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakozosség vezetd személyére

e scgitséget nyljtanak a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl késziils elemzések, értékelések elkészitéséhez

- Szakmai munkakodzosségek munkdjat a munkakdzosség-vezetd iranyitja.

- A munkakdzdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatdra az igazgaté bizza
meg.

- A munkak6z0sség-vezetok munkéjukat az SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhatd
munkakori leiras alapjan végzik.

-A szakmai munkakézosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkakézosség tagjainak javaslatai alapjan oOsszedllitott egy tanévre szdlo
munkaterv szerint tevékenykednek.

3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

- Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézmény vezetéség dontése
alapjan.

- Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézmény vezetés hozza létre, errdl
tajékoztatni kell a nevelGtestiiletet.

- Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelétestiilet valasztja, vagy az igazgatd
bizza meg.

- Intézményi Onértékelést Tamogatd csoport

Tagokat a nevel6testiilet delegalja, a vezetd bizza meg.
Feladataik részletesen az intézmény ,,Intézményi Onértékelés 5 éves program”-ban.

11
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4. A sziil6k kézosségei

4.1 Az iskoldban a sziiloknek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi munkakdzosség mukodik
SZMSZ-iik alapjan

42 Az osztalyok sziiléi munkakozosségeit az egy osztdlyban jar6é tanulok sziilei
alkotjak.

43. Az osztilyok sziiléi munkak6zosségei a szilok korébdl a kovetkezd
tisztségviseldket valasztjak:

- elnok

- elndkhelyettes

- Az osztalyok sziiléi munkakozosségei kéréseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott SZMK-elnék vagy az osztalyfonok segitségével juttatjdk el az iskola
vezetdségéhez.

4.4. Az iskolai sziiléi munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozo6 szerve az iskolai
SZMK vélasztmanyanak munkéajaban az osztaly sziildi munkakozdsségek elndke,
elndkhelyettesei vehetnek részt.

- Az iskolai SZMK vélasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvélasztja az iskolai
SZMK alabbi tisztségviseldit:

e elnok

e clndkhelyettes

- Az iskolai SZMK elnoke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

- Az iskolai SZMK valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 50%-a jelen van: dontéseit nyilt szavazassal, egyszerll szotobbséggel hozza.

- Az iskolai SZMK valasztmdnyt munkak6zosségét az iskola igazgatdjanak
tanévenként legalabb 2 alkalommal O0ssze kell hivnia, €s itt tajékoztatast kell adnia az
iskola feladatairol, tevékenységérol.

4.5. Az iskolai sziil6i munkakozosséget az alabbi vélemenyezési, egyetértési jogok
illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseloit

- megvalasztja a sziil6k képviseldit

- kialakitja sajat mikodési rendjét

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

- képviseli a sziiloket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében
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- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziildkkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak
- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben

5. A tanulék kozosségei

5.1. Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozdsséget
alkotnak. Az osztalykézosség élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgaté bizza meg. Az osztalyfonoki
tevekenységiiket az SZMSZ 1.sz. mellékletében talalhaté munkakéri leiras alapjan
végzik.

- Az osztalykdz8sség tagjaibol az aldbbi tisztségviseldket valasztja meg:
e osztalytitkar
o képviseld /kiildstt/ az iskolai didkénkormanyzat vezet6sége: egészséges
¢letmod tandcs, tanulmanyi tandcs, kulturélis tanacs, kozéleti tanacs

5.2. A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. Az
iskoldban miik6dé didkkoroket a hazirend tartalmazza.

- A diakkorok tagjaik kozil egy-egy képviselot valasztanak az didkénkormanyzat
vezetdségébe.

5.3. A tanuldk, a tanuldkdzosségek és didkkordk érdekeinek képviseletét az iskolai
diakonkormanyzat latja el.

- Az iskolai didkénkorményzat jogositvanyait az iskolai didkénkorményzat vezetOsége,
illetve annak vélasztott tisztségvisel6i érvényesitik.

5.4. Az iskolai didkénkorméanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
Jogkorékon tul az alabbi jogkordkkel rendelkezik:

- az iskolai didkonkorményzat tevékenységét a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
szerint folytatja.

- Az iskolai didkénkormanyzat munkajit segité nevelst a diakénkormanyzat
vezetoségének javaslata alapjan, a neveltestiilet egyetértésével, az igazgato bizza meg.

5.5. Evente legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakko6zgytlést, melyen a

tanuldkat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl. A
diakkozgylilés 6sszehivasaért a DOK vezetd a felelds.
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6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartisa

6.1. A vezetdség és a neveldtestiilet

- A nevel6testiilet kiilonbdzd kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével a
megbizott pedagdogusvezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg

- A kapcsolattartas férumai:
e az iskolavezetdség lilései
e a kiilonbozo értekezletek
e szakmai, modszertani csoportmegbeszélések
e digitalis kommunikacid, IKT lehet8ségek, kollaboracio

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

- Az iskolavezetdéség az aktualis feladatokrol a neveldi irodaban -elhelyezett
hirdetStablan, valamint {rasbeli tajékoztatdkon, digitalis kommunikacids csatornakon
keresztiil is értesiti a neveldket.

- Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

o az iskolavezetfség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartdzo
pedagdgusokat az {ilés dontéseirdl, hatarozatairdl.

e az iranyitasuk alé tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kézvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetoség felé.

- A neveldk kéréseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik illetve vélasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola

vezetdségével.
6.2. A neveldk és tanulok

- az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az
igazgato
e az iskolai didkonkorményzat vezetOségi iilésén rendszeresen (évente legalabb 1
alkalommal) és a didkkozgytilésen (junius eleje)
e azsibongdban elhelyezett hirdetdtablan keresztiil az osztalyfénokok
e az osztalyfonoki érakon tajékoztatjak a tanulokat.

- A tanuldt és a tanuldk sziileit egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan
szoban és irasban tajékoztatni kell /esetmegbeszélés, fogadd ora, sziiloi értekezlet,
ellen6érzo, e-napld/

- A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban
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Egyénileg, vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan kozolhetik az iskola
vezetdségével, nevelOtestiiletével.
DOK-vezetbségi iilésen havonta, didkkozgyiilésen.

6.3. A neveldk és a sziilok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol.

e azigazgatd
- a szlil81 munkako6z6sség valasztmanyi tilésén, és az iskolai sziildi értekezleten
- a zsibongdban elhelyezett hirdetd tablan keresztiil
- az alkalmanként megjelend irdsbeli tdjékoztaton keresztiil

e az osztalyfénokak:
- az osztaly sziiloi értekezleten

- fogado ordkon, egyéni beszélgetéseken tdjékoztatjak a sziildket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi forumok

szolgalnak:
e csaladlatogatasok alkalmanként
e sziiloi értekezletek  évente 3-szor, 8.o0szt.palyavdlasztasi, szitkségszertien
e fogado orak éves munkaterv alapjan sziiléi ért. idépontjait kivéve
nyilt napok marciusban, aprilisban

e irasbeli tajékoztatok (szoveges értékelés) a tajékoztatd fiizetben -
folyamatosan, aktualitasokrol

A sziil6i értekezletek és fogadddrak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg,
vagy valasztott képvisel6ik, tisztségviseldik utjan kézolhetik az iskola vezetésével,
neveldtestiiletével.

SziilSk és mds érdekléddk az iskola pedagdgiai programjdrdl, szervezeti és mitkédési
szabdlyzatardl és hdzirendjérdl az iskola igazgatdjatdl, valamint igazgaté helyettesétdl
az iskolai munkatervben évenként meghatdrozott igazgatdi, fogadddrdkon kérhetnek
tdjékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvinos, minden érdekl6ds szdmdra elérhetd,
megtekinthetd. Pedagdgiai program egy-egy példdinya a kévetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél talalhatoé meg:

e [skola fenntartojandl

® Az iskola konyvtaraban

o Az iskola nevelbi szobdjaban

e Aziskola igazgatojandl
Iskola honlapjdan
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V1. AZ ISKOLAI TANULOK JOGALLASA
JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

1. A tanul6 /egyéni tanrend(i tanuld / az iskolaval tanuloi jogviszonyban all. A tanuléi
jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel és atvétel jelentkezes
alapjan torténik. A felvételrol vagy atvételrdl az igazgatd dont.

2. A tanuldi jogviszony

2.1. Keletkezéskor a Koznevelési torvény 50 és 51. §.-a

2.2. Megsziinésekor a Koznevelési Torvény 33. §.-a

3. A tanulé tanulményi kotelezettségének egyéni munkarendben is eleget tehet. Az
egyéni munkarend(ivé nyilvanitasrol a szilé irasbeli kérelme alapjan az Oktatési

Hivatal dOnt.

4. A tanuldk jogait és kotelezettségeit a magasabb jogszabalyok alapjan készitett, az
tanulodi hazirend tartalmazza.

4.1. A tanul6i hazirend: az igazgatd eldterjesztése alapjan a didkonkormanyzat
egyetértésével a neveldtestiilet fogadja el.
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VIL. A TANULOK ERTEKELESENEK RENDJE, ELJARASI SZABALYOK

1. A tanuldk értékelésének rendje:

A Koznevelési torvény 45.§ rendelkezik a tankGtelezettségrél, annak teljesitésérél,
54.§ pedig a tanulok tudasanak, eldmenetelének, szorgalmanak, magatartasinak
értékelésérdl, az érdemjegyekrdl és az osztalyzatokrol.

A helyi szabélyzatban rogzitjiik:

.I.A szbbeli és irasbeli érdemjegyek szdma a heti | vagy 2 6rds tantargyakbél
felevenként minimum 3-4, a heti 3 vagy annil nagyobb éraszami
tantargyaknal havonta 2 érdemjegy alapjan osztalyozhatd a tanuld.

1.2, Szbbeli és irasbeli érdemjegyek fele-fele aranyban legyenek.

1.3 A magantanuldk esetén az ellendrzés modszerei:
Féelévkor, - év végén osztalyozo vizsga (irasbeli feladatlap, szébeli kérdéssor)

1.4. A magatartas jegyek mindsitése

PP-ben részletesen kifejtve
Példas (5) a tanul6 magatartasa, ha
e a hézirendet betartja,
tanoran €s tanoran kiviil példamutatdan, rendesen viselkedik,
kotelességtudo, feladatait teljesiti,
tisztelettudo,
tarsaival, neveldivel, a felnéttekkel szemben udvariasan, eldzékenyen,
segitokészen viselkedik,
az osztaly €s az iskolai k6z6sség életében aktivan részt vesz,
e (vja és védi az iskola felszerelését, a kdrnyezetet,
nincs irasbeli figyelmeztetése, intdje vagy megrovasa

Jo (4):

a hazirendet betartja,

tanoran vagy tandran kiviili foglalkozasokon rendesen viselkedik,
feladatait a tdle elvarhaté mddon teljesiti,

feladatokat 6nként nem, vagy ritkan véllal, de a rabizottakat teljesiti,
az osztaly vagy az iskolai k6z6sség munkajaban csak felkérésre,
biztatasra vesz részt,

e nincs irdsbeli int6je
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Valtozo (3) :

az iskolai hazirend el6irasait nem minden esetben tartja be,

a tanoran vagy tanoran kiviil tobbszor viselkedik fegyelmezetlentil,
feladatait nem teljesiti minden esetben,

elofordul, hogy tarsaival, a felnéttekkel szemben udvariatlan, durva,
a kozosség, az iskola szabalyaihoz nehezen alkalmazkodik,
igazolatlanul mulasztott

osztalyfondki intdje van.

Rossz (2) :

a hazirend elGirasait sorozatosan megserti,

feladatait egyaltalan nem, vagy csak ritkan teljesiti,

magatartasa fegyelmezetlen, rendetlen,

tarsaival, a feln6ttekkel szemben rendszeresen udvariatlanul, durvan
viselkedik,

viselkedése rombolo hatdsu, az iskolai nevelést, oktatas akadalyozza,
tobb alkalommal igazolatlanul mulaszt, tobb szaktanari figyelmeztetést
kapott, illetve van osztalyfonoki megrovésa vagy ennél magasabb foku
biintetése.

1.5 Tanulok szorgalméanak mindsitése:
PP-ben részletesen megadva
P¢ldéas (5) a tanuld szorgalma, ha

o képességeinek megfeleld, egyenletes tanulmanyi teljesitményt nyujt,

e tanulmanyi feladatait minden tantargybol rendszeresen elvégzi,

e a tandrdkon aktiv, szivesen vallal tobblet feladatokat is, és azokat
elvégzi,

e munkavégzése pontos, megbizhato,

e a tandran kiviili foglalkozasokon, versenyeken dnként részt vesz,

rrrrr

elhozza.

e képességeinek megfeleld, viszonylag egyenletes tanulmanyi
teljesitményt nyujt,

e rendszeresen, megbizhatoan dolgozik,

e atanodrakon tobbnyire aktiv,tobblet feladatot, tanoran kiviili
foglalkozasokon vagy versenyeken valo részvételt onként nem vagy
ritkan vallal, de az ilyen jellegli megbizast teljesiti, a taneszkozei
tisztak, rendezettek.
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Valtozd (3) :

e tanulmanyi teljesitménye elmarad képességeitol,

e tanulmanyi munkaja ingadozd, a tanulasban nem kitartd, feladatait
nem mindig teljesiti,

o felszerelése, hazi feladata gyakran hianyzik,

o ¢rdemjegyeit, osztalyzatait tobb targybol is lerontja,

e 0nallo munkdjaban figyelmetlen, a tanoran tébbnyire csak
figyelmeztetésre, feliigyelettel dolgozik

o képességeihez mérten keveset tesz tanulmanyi fejlédése
érdekében,

e az eldirt kovetelményeknek csak minimalis szinten felel meg,

tanulmanyi munkéjaban megbizhatatlan, figyelmetlen,

feladatait folyamatosan nem végzi el,

felszerelése hidnyos, taneszkozei rendetlenek,

a tanulashoz nyujtott neveldi vagy tanuloi segitséget nem fogadja

el, annak ellenszegiil,

félévi vagy év végi osztalyzata valamely tantargybdl elégtelen.

felévi vagy év végi osztalyzata valamely tantargybdl elégtelen

2. Az osztalyozd, a javito és az egyéb vizsgak lebonvolitisanak helyi szabilyais:

2.1. A kotelez6 tandrai foglalkozdsokon valé részvétel aldl felmentett tanuldk az
igazgat6 altal meghatarozott idében a nevelbtestiilet altal meghatérozott médon ad
szamot a tudésarol.

- A mindennapos iskolaba jéras al6l felmentett /egyéni munkarend®y/ tanuld osztalyozé
vizsgat januar utolso és jinius elsé hetében tehet.

2.2. Az iskola igazgat6janak engedélye sziikséges ahhoz, hogy az iskola két vagy t6bb
éviolyamadra megallapitott tanulmanyi kovetelményeket a tanuld az eléirtnal révidebb

id6 alatt is teljesitheti.

- Ha a tanul6 egy tanév alatt két tanév tantervi anyagat teljesiti, az osztalyozd vizsgat
junius 1. - junius 16. kdzott teheti le.

2.3. A tanuld mindsitésérol, magasabb évfolyamba Iépésérél, 250 6ranal tdbbet
mulasztd €s hisz igazolatlan Orat meghaladéan mulaszté tanuld szadmara az

osztalyozo vizsga engedélyezésérdl a neveldtestiilet dont.

2.4. Ha javitovizsgéra kételezett a tanuld, akkor rogziteni kell a vizsgak szabalyait.
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- Ha a tanul6 a tantervi kovetelményeket legfeljebb harom targybdl szorgalmi idében
nem teljesiti, csak akkor 1éphet magasabb évfolyamba, ha a javitovizsgan megfelel. A
javitovizsga idépontja augusztus utolsoé hete.

2.5. Ha a tanuldo mulasztasa a tanévben a 250 Orat elérte, vagy a tantargyi 0sszes
oraszam 30 % - at tanév végén nem osztalyozhato, kivéve, ha igazolatlan mulasztasa
nem volt vagy nem érte el a 20 igazolatlan orat €s a nevelOtestlilet engedélyezi, hogy
osztalyozd vizsgat tegyen.

Az osztalyozo és javitd vizsgak bizottsag elott folynak. A vizsgabizottsagot az iskola
igazgatoja bizza meg./részletesen a PP.-ben/

Elnok: igazgatohelyettes vagy
munkakozosség-vezetd
Tagjai: elégtelen érdemjegyet ado szakos neveld

vele azonos szakos nevelo

Ha a tanul6 a kijel6lt idopontban a vizsgan igazoltan nem tud megjelenni, a vizsgat a
targyév szeptember 0l.-szeptember 05. kozott leteheti.

A tanuloét és sziileit az osztalyozo és javitovizsgardl 10 nappal eldtte értesiteni kell. Az
osztalyozé és javitovizsga jegyzokonyvet iktatottan irattarban kell tarolni.

3._ A mulasztas igazolasara vonatkozo helyi rendelkezések

A torvény a tanuld kotelességeit részletezi a tankotelezettség teljesitésérol.
Ha a tanuld az iskolai koételezé foglalkozasokrdl tdvol marad, mulasztasat igazolni
kell.
3.1. Mulasztasat igazoltnak kell tekinteni
- Ha a tanulo eldzetes engedélyt kapott tavolmaradasara
- 1-1 tanitasi 6rarol / szaktanar /
- -3 tanitési naprol /osztalytonok évi 1 alk./

- Ennél tobb naproél /iidilés esetén / ...... /az igazgato adhat engedélyt/

3.2. A tavolmaradasrdl az eldzetes engedélyt a sziilonek kell kérni a tajékoztatofiizeten
keresztiil. Mas formaban nem fogadhat¢ el.

3.3. A tanuld elézetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol az
iskolai foglalkozasokrdl /betegség, hivatalos idézés, kozlekedési nehézségek,
¢losdivel valo fertozottség, stb./
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A tanul6 sziiléje ilyen esetben is kételes bejelenteni a mulasztds okat az
osztalyféndknek, a napkozi otthon vezetdjének lehetéleg még a hidnyzas els6 napjan.

A bejelentés elmaradésa esetén az osztalyfénoknek intézkednie kell a mulasztas okanak
felderitésére, élésdivel valé fertdzottség megsziintetése utan csak védondi igazolas
felmutatdsa esetén johet a tanuld az iskolaba.

Ha a tanulo betegség miatt hidnyzik, orvosi bizonyitvannyal igazolja mulasztasat.
Betegség utdn a tanuld csak orvosi engedéllyel jarhat djra iskoléba. Az igazolast
koteles a tanulé az iskoldba jévetelének elsd napjan bemutatni, amelyet a tajékoztatd
flzetbe is be kell jegyezni.

A tanulo 6rai igazolatlannak minésiilnek, ha az eldirt hataridé alatt nem 1gazolja

tavolmaradasat.

3.4, Eljarasok az igazolatlan mulasztés esetén:

Ha a tavolmaradést nem igazoljék, a mulasztas igazolatlan. Az iskola kételes a sziilét
értesiteni a tankd&teles tanuld elsé igazolatlan mulasztésanal. Az értesitésben fel kell
hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztis kovetkezményeire.

Ha a tankiteles tanuld egy tanitdsi évben 10 érdndl igazolatlanul tsbbet mulaszt, az
iskola igazgatdja értesiti a gyermek lakdhelye szerinti illetékes jardsi kormanyhivatalt
és a gyermekjoléti szolgdlatot, gydmhivatalt

Ha a tankételes tanulo igazolatlan mulasztisa egy tanitdsi évben eléri a harmine
tunitdsi ordt és egyéb foglalkozdst, az iskola a mulasztésrdl tajékoztatia az dltaldnos
szabdlysértési  hatdsagot — a gyermekvédelmi szakelldtésban nevelkeds  tanuls
kivételével —, valamint ismételten tdjékoztatia a gyermekjoléti szolgadlatot, amely
kozremiikodik a  tanuld sziilojének az értesitésében, tovdbbd gyermelkvedelmi
szakelldtdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszol gdlatot.

Ha a tankoteles tanuld igazolatian mulasztdsa egy tonitdsi évben eléri az Stven tanitési
orat és egyéb foglalkozdst, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld
tényleges tartozkoddsi helye szerint illetékes gydmhatdsigot, a csaldd- és gyermekjoleti
kozpontot, csalddbdl kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgdlatot.

4. A tanul6k jutalmazisanak elvei és formai valamint fegyelmi és
kartéritési felelosségiik:

4.1. Jutalmazas elvei:
- kiemelked6 tanulméanyi munka
- peldamutato magatartas
- k0z0sségi tevékenység
- tarsadalmi és kézhaszni munka
- versenyen elért eredmény
- egymas segitése
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4.2. Jutalmazas formai:
- egyéni
- csoportos

Egyéni: erkolcsi: dicséret /osztalyfonoki, szaktanari, igazgatodi, testiileti, stb./
Csoportos: egyénivel azonos

4.3. A jutalmazast javasolhatjdk:
e osztalyfonokok

szaktanar

tanito

napkozis neveld

igazgatd

4.4. A jutalom atadasanak helye, idopontja:

e tanulokozosség aktudlis tajékoztatasa, jeles innepi megemlékezések
e tanévzaro Unnepélyen jutalom atadasa

4.5. A dicséretet irdsba kell foglalni és azt a sziil6 tudomdsdra kell hozni, illetve az
KRETA e-naplo megjegyzés rovataba be kell jegyezni.

5. Fegyelmi intézkedések:

A torvény 58. §.-a foglalkozik a tanulok fegyelmi-kartéritési felelosségével. A
felelosségre vonas modjara €s formajara nézve a torvény rendelkezései az iranyadok.

5.1. Elmarasztalés jar az aldbbiakért:
- hazirend megszegése
- sziineti, iskolan kiviili fegyelemsértés
- tarsadalmi tulajdon elleni vétség
- véllalt feladatok hanyag végzése
- igazolatlan mulasztés

5.2. Az a tanuld, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kitelességeit szandékosan
vagy gondatlanul megszegi

- fegyelmez6 intézkedésben

- fegyelmi buintetésben részestl.

5.3. Fegyelmi intézkedés kezdeményezheto:
- osztalyfonoknél
- igazgatonal

5.4. Kezdeményezheti:
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- aneveld
- szilo
- tanulok6z0sség
- intézményen kiviilall szerv
5.5. Fegyelmi bizottsdgot az igazgatd hivja Gssze, melynek harom napon beliil dssze
kell tiln1 majd meghozni a hatarozatot.

Tagjai: igazgato - fegyelmi bizottsag elndk
igazgatohelyettes tag
DOK vezeto tag

5.6. Fegyelmi biintetés lehet:
- megrovas
- $Z1goru megrovas
- meghatarozott kedvezmények juttatasok csokkentése, megvonasa
- athelyezés masik csoportba vagy osztalyba, vagy iskolaba
- kizaras az iskolabol

5.7.A4z iskola biintetések kiszabdsandl a fokozatossdg elve érvényesiil, amelytsl indokolt
esetben a vétség sulydtdl fiiggden el lehet térni.

A biintetést irdsba kell foglalni (révid indokldssal) és azt a sziilé tudomdsdra kell hozni,
valamint az osztalynaplo megjegyzés rovatiba be kell jegyezni.

A tanulo  silyos kitelesség szegése esetén a tanuldval szemben a magasabb
Jogszabalyokban elbirtak szerint fegyelmi eljards indithatd. A fegyelmi eljdrds
meginditdsardl az iskola igazgatdja és neveldtestiilet dont.

A fegyelmi eljardas meginditdsdrdl, a fegyelmi tdrgyalds idépontjarol a tanuldt és a
kiskori tanuld térvényes képviseldjét irdsban értesiteni kell. A fegyelmi eljdrds
lebonyolitdsakor a 20/2012. (VII[.31.) EMMI r. 53§ - 61§ - ban foglaltaknak
megfelelden kell eljdrni.

A tanulo gondatlan, vagy szdndékos kdrokozdsa esetén a tanuld sziildje a magasabb
Jjogszabdlyokban eldirt médon és mértékben kdartéritésre kotelezhetd. A kdrtérités
pontos mertékeét igazgato hatdrozza meg.

20/2012. (VIIL31.) EMMI r. 53. § (2) A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a
tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodds létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

6. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyai
A 2022012, (VIII.31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjin a
tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljdaras részletes szabadlyai:
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LA fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo6lé informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

(OA fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot irasban kell
tajékoztatni az elkOvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

[00A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelOtestiilet bizza meg, a
nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

OOA fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje
(sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

O0A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni &s el kell juttatni
az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
€rintett tanuldnak és sziildjenek.

OUA fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet, a fegyelmi hatdrozat targyalésat
napirendre tlizé nevelGtestiileti értekezletet megelozden ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A fegyelmi bizottsdg tagjai az észrevételeket €s
javaslatokat — mérlegelés utdn — a hatarozati javaslatba beépitik.

UUA fegyelmi targyaldst kovetden az elséfoktl hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kit{izni.

OOA fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos
iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szdmmal kell
iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat, ezen beliili
sorszamat.

7. A fegyelmi eljdrdst megelézs egyeztetd eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a kéznevelési térvény 53. §-aban szereplo felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése alapjan a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett
tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljdrds szabdlyai.:

[O0a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilot
a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyezteto eljarasban torténd megéllapodas hataridejét

[J[Jaz egyeztetd eljaras idépontjat az intézmény igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd
eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket

[JDaz intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban
az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti,. A feladat ellatasat a megbizando szemeély
csak személyes €rintettségre hivatkozva utasithatja vissza
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OUaz egyeztetd személy az egyeztetd eljards el6tt legalabb egy-egy alkalommal
kételes a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztizasa és a felek allaspontjanak kozelitése

OUha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de
legfoljebb harom honapra felfliggeszti

Ulaz egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetbjének arra kell torekednie, hogy
az egyezteto eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal
lezaruljon

LUlaz egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas
kesziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

UUaz egyeztetd eljards idoszakdban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet
okozd tanulé osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

Llaz egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétSl el lehet tekinteni, ha a
Jegyz0kdnyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Ula sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megéallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatérozott kérben nyilvanossagra lehet hozni
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VIII. A TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Az iskolai tankonyvellatds megszervezéseéért az iskola igazgatdja felelOs,
operativ feladatok megvalositasaért az igazgatdhelyettes felelds.

2. Az iskola, éves munkatervében rogziteni kell a felelds dolgozd nevét, aki az
adott tanévben
- elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
- részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

3. A tankonyvrendelésben illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevd
munkatarsakkal az iskola igazgatoja megallapodast kot.

A megallapodasnak tartalmaznia kell
- a felelds dolgozok feladatait,
- a sziikséges hataridoket,
- a tankOnyvterjesztés modjat,
- a felelds dolgozok dijazasanak modjat és mértékeét.

4, A tankdnyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a sziildi
munkakozdsség véleményének figyelembevételével a szakmai
munkako6zosségek /ahol nincs munkakozdsség: a szaktanar / valasztjdk ki a
megrendelésre keriild tankOnyveket.

5. Az iskolai tankényvellatas  megszervezése, rendje: A  tanuloi
tankényvtamogatds ées iskolai tankényvellatds rendje szerint torténik.”

1. Taneszkoz valasztas - fejlesztés

A Pedagdgiai Program Helyi Tanterv megvalositasahoz sziikséges eszkozigények,
az elhasznaldodottak potlasa, illetve a NAT, a Kerettanterv kdvetelményeinek
megvalositdsa a meghatarozo.

A beszerzendd iskolai, fejlesztd eszkozok tételes jegyzékét 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendeletben meghatdrozott , Kotelezo eszkdz- és felszerelési jegyzek”
tartalmazza a nevelési oktatdsi intézmények koételez6 minimalis eszkozeirol és

felszereléseirdl .

A gyermekek, tanuldk szamara egy-nyolc évfolyamon sziikséges taneszkéz lista az
SZMSZ melléklete.
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2. Tankényvek, taneszkozok kivalasztasanak elvei

Tankonyveink tartalmazzék a NAT és kerettanterv kovetelményeit.

Konyvtari  dllomanyba vett tankonyvek szdmdnak bévitésével, illetve azok
tanuloszobdn, napkéziben valo elhelyezésével szintén a tankonyvekhez vald
szélesebb korii hozzdférési lehetdséget kivanjuk béviteni.

Oktatasunkhoz specidlis, tanulokat érintd taneszkdz beszerzési igényiink nincs. Az
alapvetd, nélkiilozhetetlen  segédletek, tankényvek és  taneszkozok
megvasarlasat kérjuk.

3. Konyvtarfejlesztés, informatikai fejlesztés:

NAT és kerettanterv megfeleld dokumentumok, szak, ismeretterjeszté irodalom,
szépirodalom, sziikséges. Meglevd szamitogépeink korszertisitése, jogtiszta
szoftver, virusvédelem, elhaszndlddads esetén 0j IKT eszk6ézok vésarldsa valhat
sziikségessé, folyamatosan alkalmazkodva a DOS elvarasaihoz.
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IX. AZ ISKOLA MUKODESENEK ES GAZDALKODASANAK RENDJE

1. Miikddés rendje, gvermekek, tanuldk, alkalmazottak, vezetok
intézményben valé benntartézkodas rendje

1.1. Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétfoté] péntekig reggel 6 6ratdl délutan 18
- Oraig tart nyitva. Az iskola igazgatdjaval, tankeriileti igazgatoval tortént
elozetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton
és vasarnap 1s nyitva tarthat.

1.2. Szorgalmi idében hétf6tol péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel fél 8 és
délutan 4 o6ra kozott az iskola igazgatojanak vagy helyettesének a
munkak6zosség - vezetdjének az iskoldban kell tartézkodnia. A vezetdk
benntartézkodasanak rendjét (az €ves munkatervben vagy havonta vagy egy
hétre elore kell irasban meghatarozni) egymas k6zott osztjak meg.

A reggeli nyitvatartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld,
pedagdgiai asszisztens a délutan tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast
tartd pedagdgus felelos az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult
¢és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettese - vezetd koziil rendkivili és
halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges
szitkséges intézkedések megtételére a neveldtestillet egyik vezetd beosztdsi
tagjat meg kell bizni. A megbizast a dolgozdk tudomésara kell hozni.

1.3. Az iskoldban a tanitdsi drékat a helyi tanterv alapjan lehetdség szerint 8 Ora és
13.30 ora kozott kell megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi
sziinetek hossza 10 perc, nagysziinet 20 perc.

A napkézis csoport munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a
csoportba jaro tanulok orarendjéhez igazodva kezdodik és 15.00 / 16.00-ig tart.
Legkorabban 11.40-kor kezdddik.

//’!f\

Tanuloszoba munkarendje: 14.00— 15.00/ 16.00

Tanulok a tanuloszobai foglalkozasba a délutani foglalkozdsokon valo
részvételtol  fiigeben  kiilonbozo  idépontokban  kapcsolodhatnak be. A
sziinetekben a tanuloszobai foglalkozdsi orat tartd neveld feliigyel.

1.4. Az iskolaban reggel 7.00 oratol ¢és az Orakdzi sziinetek idején tanari /
pedagogial asszisztens! ligyelet mukodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott
epuletreszben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének,
tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
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1.5. A szekhely iskoldban egyidejlileg 3 6 ligyeletes neveld keriil beosztasra, az
cgyes tigyeletes neveldk felel8sségi teriilete az aldbbi épiiletrészekre terjed ki:
- zsibongd, folyosok,
- osztalytermek, tornaterem,
- udvar,
- bejaro tanulok feliigyelete — buszmegalld

1.6. A tanuld a tanitasi Orék idején sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére, csak az
osztalyfdnoke /tdvolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes /, illetve a
részére Orat tart6 szaktandr engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

1.7. A tanoran kiviili foglalkozasokat 14 6rat6l 18.00 6raig, vagyis a délutani
nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ettdl eltéri csak az igazgatd
beleegyezésével lehet.

1.8. Szorgalmi idoben a neveldi és a tanuldi hivatalos tligyek intézésére kiilon
ugyeleti rend szerint tart nyitva. Az tgyeleti rendet az iskola igazgatdja
hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilék, a tanuldk és a neveldk
tudomdsara kell hoznia. A nyari sziinetben az irodai tigyeletet havonta kell
megszervezni.

1.9. Az iskola éplileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell
hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelések:

- az 1skola tulajdondnak megdvasaért, védelméért

- az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

- a tliz- €s balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartisaért

- az iskolai SZMSZ-ben és tanul6i hazirendben megfogalmazott eléirasok

betartasaért.

1.10. A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyelettel
hasznalhatjak. Az aldl az iskola igazgat6ja sem adhat felmentést.
Az orakozi sziinetekkel a tanuldk maguk rendelkeznek. A sziinetet az iskola
udvaran, vagy a folyosokon téltik el az id6jarastd] fiiggden, melyek a pihenést,
szelldzést szolgaljdk. Az ora kezdete el6tt az osztdlyoknak az tigyeletes neveld
utasitasa szerint az osztalytermekbe kell vonulniuk.

1.11. Az intézmény épiiletébe érkezé sziilék illetve idegenek belépését az iskolasr
/megbizott intézményi dolgozd ellenérzi.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
ligyet intézok tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjdtdl
engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet esetén)
Jelenlétiikkel a nevelS-oktaté munkdt nem zavarhatjak.

1. 12. Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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1. 13. Belépés, benntartézkodas rendje: akik nem allnak jogviszonyban
intézménylinkkel hivatalos ligyeinek intézése érdekében,
e a fogaddodrakon,
e sziiloi értekezleteken
e clbozetes egyeztetés szerint
e értesités alapjan tartdozkodhat az intézmeényben

1. 14 Az intézmény helyiségeit- elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idén tul és a
tanitdsi sziinetekben- kiilsé igényloknek kiilon megdllapodds alapjan dat lehet
engedni, ha ez az iskolai foglalkozdsokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola
helyiségeit haszndlo kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak
megdllapodds szerinti idében és helyiségben tartézkodhatnak. (p.l tornaterem
haszndlata). A haszndlatra az engedélyt a tankeriileti igazgato adja.

1. 16 Az iskola épiiletében, bejaratatol 5 méterre dohdnyozni tilos.

X. TERITESI DiJ BEFIZETESE, VISSZAFIZETESE

A tanulOk szamara az étkezést a helyi Onkormanyzat altal mikddtetett kozségi
konyha biztositja.

1. Az étkezési téritési dijakat havonta el6re, minden ho 15. napjdig személyesen az
élelmezésvezetonél kell befizetni.

2. A kozségi konyha élelmezésvezetdje az igénybe nem vett étkezésekre elore
befizetett dijat:
- tulfizetésként a kévetkezd honapra elszdmolja, vagy ha ez nem lehetséges
- a sziilé részére visszajuttatja, ha az étkezést a sziilo | nappal eldre az
élelmezésvezetonél /pl: napkdzis csoportvezetdnél, stb./ lemondja.
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XI. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

I. A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola
fenntartoja megallapodast kot a /valamelyik egészségiigyi intézmény,
rendeldintézet / vezetdjével.

2. A megallapodasnak biztositania kell:
- az iskolaorvos eldzetes egyeztetés alapjan sziikség szerint latja el gyermekeinket

- a tanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
@ a tanulok fizikai allapotanak mérését évente
e aktualisan sportorvosi, a tanuldk alloképességének vizsgalata
e fogdszat, évente,
e szemészet, évente | alkalommal
e atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt 4116 tanuldk altalanos orvosi
vizsgalatat,

- a tanuldknak a korzeti védond altal végzett higiéniai — tisztasagi
sziirdvizsgalatat szlikségszeriien, de legalabb évente 5 alkalommal.

A sziirovizsgalatok idejére az iskola pedagdgusai (legsziikségesebb esetben),
pedagogiai asszisztense feliigyeletet biztositanak.
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XIL. A NAPKOZIS ES TANULOSZOBAI FOGLALKOZASOKRA VALO
FELVETEL ELVEI

1. A napkdzi otthonba tanévenként elére minden év majusdban, illetve 1. osztalyba
a beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziild tanév kozben is
kérheti gyermeke napkozi otthoni elhelyezését. (nyilatkozat)

2. A tanuldszobai foglalkozasra a tanév elején lehet jelentkezni. Indokolt esetben a
tanuld tanuldszobai felvétele tanév kdzben is lehetséges. (nyilatkozat)

3. A napkdozi otthonba, illetve a tanuloszobara minden jelentkez6 tanulét fel kell
venni, amig a tanulok oOsszlétszama el nem éri a kdznevelési torvényben
meghatarozott tanuldlétszam felsé hatarat. Hdtrdnyos helyzetii tanulokat
elényben kell részesiteni, felvételiik magasabb jogszabdlyoknak megfelelden
nem tagadhato meg.

4, Ha a jelentkezd tanuldk szama meghaladja a torvényileg meghatarozott 1étszam
fels6 hatarat, a felvételi kérelem elbirdlasara az iskola igazgatoja bizottsagot hoz
létre.

A bizottsag tagjai:

- az iskola igazgatdja, tagiskola vezetoje
- a gyermekvédelmi felelés neveld,

- az érintett tanul6/k/ osztalyfonoke/i/

- napkozis neveld

- tanuldszoba vezetoje

5. A felvételi kérelmek elbirdlasanal elonyt élveznek azok a tanulok,

- halmozottan hatranyos helyzetiiek, hatranyos helyzetiiek

- sajatos nevelési igénylek, beilleszkedési, tanulasi nehézséggel kiizdenek
- akiknek napkdézben otthoni feliigyelete nem megoldott,

- akinek mindkét sziil6je dolgozik,

- akik &llami gondozottak,

- akik rosszabb szocialis koriilmények kozott élnek.
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XIII. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

I. Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a koznevelési torvényben
meghatarozottak szerint tanérai testnevelés 6ran és a szabadon valaszthatd
dé€lutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Az Osszefiiggd napi 3 ordt meghalado napkézis foglalkozdsok kézéte biztositani kell
a tanulo  életkordhoz, fejlettségéhez igazodd jdtékos egészségfejlesztd
testmozgdst. Lehetdség szerint szabadban a jdtékos testmozgds ideje legaldbb
napi 45 perc.

2. A delutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkdr és a tomegsport keretében
kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuléja jogosult részt venni.

3. Az iskolai sportkdr munkéjat az iskola igazgatdja 4ltal megbizott testneveld
tanar segiti.

4. Az iskolai sportkdr foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkaterven
meghatarozott napokon €s idében, a szintén ott meghatdrozott sportagakban
felnott vezetd irdnyitasa alatt kell megszervezni.

5. A délutani tdmegsport - foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja,

hogy
- Oszi €s tavasz id6szakban: a sportudvar, a tornaterem, a sportpalya téli
idszakban, a tornaterem, a testneveld tanar feliigyelete mellett a hét 4
napjan 14 6ra és 17 6ra kozott a tanulok szamaéra nyitva legyen.
A tomegsport - foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai
munkatervben kell meghatarozni.

6. Gyogytestnevelés: helyben, pedagdgiai szakszolgilat altal miikodtetetten, -
lehetdség sziikség esetén,

7. Uszésoktatés a helyi tantervben meghatarozott évfolyamokon (3; 5. évfolyam)
fenntart6 finanszirozassal mikddtetett.
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XIV. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

. Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola
igazgatosaganak allandd munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezo
intézményekkel:

- a fenntartdval:
Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont; Mezokovesdi Tankeriileti Kozpont
3400 Mezokovesd, Matyas kiraly Ut 223 .sz.

- a megyei, pedagogial intézettel

Borsod-Abatij-Zemplén Megyei Pedagogiai Intézet
3527 Miskolc, Selyemrét ut 1. sz.

- a teriileti nevelési tanacsaddval

B.A.Z. Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat Tiszaujvarosi Tagintézménye

3580 Tiszaujvaros, Rozsa ut 12/A4.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel0s.

2. Az eredményes oktaté és neveld munka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkodokkal:

2.1. Az iskolat tamogaté alapitvany kuratériumaval

Az alapitvany neve: HETOBABA GYERMEKEIERT ALAPITVANY

A folyamatos kapcsolattartds megszervezéséért felelds: igazgato, a kuratdrium
elndke

2.2. Az intézmény beiskolazasi korzetébe tartozo dvodakkal
Hejébabai Mesevar Ovoda valamint Nemesbikki Nefelejcs Ovoda
A kapcsolattartasért felelos: igazgatd

igazgatdhelyettes

munkakozosség - vezetok

2.3. A tanul6 egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetése az iskolaorvos
kapcsolatot tart fenn a Tiszadjvarosi Rendeldintézettel.
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2.4. A koznevelési torvény alapjan az iskolaban part vagy parthoz kotédo
tarsadalmi szervezet nem miikédhet.

XIV./A. Egyiittmiikodés a syermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola
egészségiigyi szolgalattal,

2.5. Gyermekjdléti szolgélat, humanszoleiltatd

A gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, és megsziintetése
erdekében kell egyiittmiikddni a gyermekjoléti szolgélattal, huménszolgaltatod
szocialis segitoivel illetve a gyermekvédelemmel. A gyermekek, tanulék
veszélyeztetettségét elsOsorban pedagdgiai eszkézokkel kell megsziintetni.
Amennyiben az okokat igy nem lehet megsziintetni, ugy segitséget kell kémni a
gyermekjoléti szolgalattol.

2.5.1. A helyi csalddsegité feladatokkal megbizott, huménszolgéltaté szocidlis
segitd munkatdrsa segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi
munkajat.

a.) az osztalyokat, osztalyfénokoket felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl,
hogy milyen problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza,
tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézményt kereshetnek fel.

b.) a pedagogusok, a sziildk vagy tanuldk jelzése, a veliik folytatott beszélgetés
alapjan megismert veszélyeztetett tanuldknal — a veszélyeztetd okok feltarasa
erdekében — csalddlatogatdson megismerik a tanulé csaladi kornyezetét,

c.) gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezé megléte esetén az osztalyfénok értesiti az
igazgatot, gyermekjoléti szolgalatot,

d)a pedagogus, gyermekjoléti szolgalattal koézdsen részt vesz az
esetmegbeszéléseken,

e.) a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatds megallapitdsat kezdeményezi a tanuld lako-,
illetve ennek hidnydban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormdnyzat polgarmesteri hivatalanal, vagy az Oonkormanyzat
rendeletében meghatérozott szervnél sziikség esetén Javaslatot tesz a
tamogatas természetbeni ellatds formajaban t6rténé nyujtésara,

f.) az iskolaban a tanuldk és a sziilok altal jol 1athaté helyen kozzé kell tenni a
gyermekvedelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl.: gyermekjoléti
szolgalat, nevelési tandcsadd, drogambulancia, ifjisagi lelkisegély, telefon,
gyermekek atmeneti otthona) cimét, illetve telefonszamat,
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A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato a felelds.

XI1V./B. Intézményi védo ovo eloirasok

3.1. Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a
tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megldrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

3.2.Az iskola dolgozébinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megeldzésével
kapcsolatosan:

a.) Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi

szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasités és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

b.)A NAT és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében
oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megodvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabélyokat és viselkedési formakat.

c.) A nevelék a tandrai és a tanoran kivilli foglalkozasokon, valamint az
tigyeleti beosztdsukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott
tanulok tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset megelézési szabalyokat a tanuldkkal
betartatni.

Az osztalyfénskoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egylitt jaro veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozdsokon tilos és elvarhaté magatartdsformdkat.
Elsbsegélynyijtdsi  ismereteket oktatunk a pedagdgiai programban
meghatdrozott modon.
Feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a
kovetkezo esetekben:

e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyféndki oran, melynek soran
ismertetni kell:
- a hazirend balesetvédelmi eldirasait
- arendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti
katasztrofa) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat, a menekiilés rendjét
- atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban
- az iskola kérnyékére vonatkozo kézlekedési szabalyokat
e tanulmanyi kirandulasok, tarak elott,
e kozhaszni munkavégzés megkezdése elott, (Takaritdsi Vilagnap,
hulladékgyiijtés stb.)
e rendkiviili események utén,
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® a tanév végen a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk
figyelmét

d.) A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai
jellegli feladat, illetve tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelez§ viselkedés szabalyaira, esetleges rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor kdvetendé magatartasra.

e.) A tanuldk szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés
- id8pontjat az e-naploban be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel
- meg kell gy8zédnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk a sziikséges
ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes orakat (testnevelés, fizika,
kémia, technika) tartd neveldk baleset-megel6zési  feladatait a
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

f.) Az iskola igazgatéja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellenbrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellen6rzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id8pontjat, a szemlék
rendjét, és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

g.) Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd) esetén az
épiilet

h.) kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tiizriadé terv eldirdsa
szerint kell elvégezni.

A tlzriadd tervben meg kell hatdrozni:

e a rendkiviili esemény jelzésének médjait,

® a dolgozok, tanuldk riasztasdnak rendjét,

® a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloi (kitirités,
mentes, rendfenntartas, biztonsagi szervek — rendorség, tlizoltosig —
értesitése, fogadasuk el6készitése, biztonsagi berendezések kezelése),

® az iskola helyszinrajzat,

® az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a
vizszerzési helyekkel, a helyiségeket és a veszelyességi ovezeteket a
tlizveszélyességi osztaly feltiintetésével, kozmiivezetékek kdzponti
elzaroival).

3.3. Az iskola dolgozo6inak feladatai a tanulGbalesetek esetén
a) A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset,

serilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:
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%+ a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia,
a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetéen meg kell
szuntetnie, minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal
jeleznie kell az iskola igazgatdjanak. E feladatok ellatasaban a
tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek, iskolai dolgozonak
is részt kell vennie.

b) A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyljtasban részesitd dolgozd a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, €s a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

¢) Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak
ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat
és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgilat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

d) A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok alapjan:

% A tanulobalesetet a KIR orszdagos elektronikus nyilvantarto
rendszerben — Baleseti jegyzokonyv formdjdban - nyilvan kell tartani

% A 3 napon tal gyogyuldé sériilést okozd tanulobaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrél az el6irt
nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanuldnak (kiskoru tanuld esetén a sziildnek). A jegyzOkonyv
egy példanyat az iskola Orzi meg.

% A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A
sulyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfoku munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

% Az iskola igénye esetén biztositja az iskolaszék (ha nem mukdodik,

akkor a sziiléi szervezet) ¢és az iskolai didkdnkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
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3.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elbre
nem lathato eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét
akaddlyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és
egeszségeét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- lermészeti katasztréfa (foldrengés, drviz, belviz, villimesapds...)

- atiz

- arobbantdssal torténd fenyegetés
Amennyiben az intézmény bdrmely tanuléjinak, vagy dolgozdjanak az iskola
épiiletét, vagy a benne tartézkodd személyek biztonsdgit Sfenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomdsdra, kételes azt azonnal kézélni az iskola
igazgatdjdval, vagy valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdjével.

A rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
Igazgato
Igazgato helyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

® az intézmény fenntartéjat (49-795-211)

® iz esetén tiizoltésdagot (105, 112)

° robbantdssal torténd fenyegetés esetén renddrséget (112)

o szemelyi sériilés esetén a mentSket (112)

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel rendvédelmi, illetve
katasztrdfaelhdrito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek
tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgato, vagy az intézkedésre jogosult
Jelelds vezetd utasitdsdra az épiiletben tartézkods személyeket értesiteni (riasztani
kell), valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tiizriads terv és
a bombariado terv mellékleteiben taldlhaté , Kiiiritési terv” alapjan  kell
elhagyniuk.

A tanulé csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbSl vals kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezéséért, valamint a vdrakozds alatti feliigyeletért a
tanulck részére tandrdt, vagy mds foglalkozdst tarté pedagogus a felelés.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kivetkezSkre:
o Az épiiletbél minden tanulonak tavoznia kell.
® a kiiirités sordn a mozgdsban korldtozott személyeket segiteni kell
° atanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozdst tarté nevels
utoljara hagyhatja el, hogy meg tudjon gybzédni arrdl, nem maradt e
esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben.
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e A tanuldkat a tanterem elhagydsa elétt és a kijelolt varakozdsi helyre
tortend megerkezéskor a nevelonek meg kell szdmolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell
az aldabbi feladatokrdl:

o Kijaratok kinyitdsdrol
Kozmiivezetékek (gaz, aram) elzardsarol
Vizszerzési helyek szabadda tételérol
Elscsegélynyvjtas megszervezésérol
Rendvédelmi, katasztrofa elhdrito szervek (rendorség, tiizoltosag,
tiizszerészek) fogaddsdrol

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrdfa védelmi elhdrito szerv vezetdjét az
iskola igazgatojanak, vagy az altala kijelolt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az
alabbiakrol.

e A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol.
e A veszélyeztetett épiilet jellemzdjérdl, helyszinrajzardl.

Az épiiletben taldalhato veszélyes anyagokrol.

o Kozmiivezetékek helyérdl.

Epiiletben tartézkods személyek 1étszamadrdl, életkorarol.

Az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofavédelmi elhdrito szervek helyszinre érkezését
kévetden illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovdbbi biztonsdagi
intézkedésekkel kapcsolatban, utasitasait az intézmény minden dolgozoja és
tanuldja kiteles betartani.

Tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozdsat a ,, Tiizriado terv”
tartalmazza.

Bombariado

Ha oz intézmény dolgozdja bomba elhelyezését bejelents telefoniizenetet fogad, azt
azonnal jelentenie kell az intézményvezetének vagy a legkonnyebben elérhetd
vezelbnek. Az értesiteit vezeld a bejelentés valdsdgtartalmdnak vizsgdluto nélkiil
kételes elrendelni a bombariadot.

Bombariadé alkalmdval az épiilet kitiritése a tizriads terv szerint torténilk. Az
épiilet kiiritésérdl, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdsdg
informdcicit figyelembe véve az igazgato vagy az intézkedéssel megbizott személy
azonnal dont. A bombariaddrdl, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd
ertesiti a fenntartot.
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Az épiiletek kiiiritését a Tiizriadd- tervben szerepld kiiiritési tery alapjdn évente két

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a
felelds.
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XV. A TANITASI IDO, TANORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK
SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE

1. A tanitasi, képzési 1d0
A tanitasi év szorgalmi idejének kezdd €s zard napjat a mindenkori tanév
rendje hatarozza meg

2. A tandran kivili, egyéb foglalkozdsok szervezeti formaja é€s rendje.
Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak
lehetnek: - napkozis foglalkozasok,
- szakkorok
- Onképzokorok
- énekkar
- sportkor
- gydgytestnevelés
- tanul6szoba
- korrepetalas
- logopédiai fejlesztés
fejleszté pedagogiai foglalkozas
iskola pszichologia foglalkozas
- tanulmanyi €s sportversenyek
- kulturélis rendezvények
- konyvtarlatogatas
- etnikai kisebbségi oktatds
- hitoktatas
A fenti foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatohelyettes, rogziti a
tanoran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt.
A tanuldk szamdra helyben szokdsos médon (falivjsag / KRETA) kézzéteszi.

2.1. A napkdzis foglalkozas a tanorakra valo felkésziilés, a pihenés, a jaték, a
szabadid6 hasznos elt6ltésének szintere. Mikodésének rendjét a hazirendben
rogzitett.

A napkézis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilo t4jékoztatd fiizetébe beirt
kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

2.2. Szakkoroket a tanulok érdeklodésétdl fliggben az iskolai tantargyfelosztas
lehetOségei, a tanuldi igények figyelembevételével a munkakozosség- vezetdk
javaslata alapjan inditunk. A szakkorbe vald jelentkezéshez sziil6i hozzajarulas
sziikséges, melyet a sziild €s tanuloi nyilatkozatok réogzitenek. A jelentkezés
egész tanévre szol. A szakkoéri aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom és
szaktargyi osztalyzataban.

- A szakkorok vezetOit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre
meghatarozott tematika alapjan torténnek, err6l, valamint a
latogatottsagrol e.naplot kell vezetni.
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- A szakkorok téritésmentesek.

2.3. Az OnképzOkorok a miivészetek, a termeészettudomanyok €s a technika,
informatika teriiletén teszik lehetévé a kiemelkedd képességekkel rendelkezd
fiatalok szaktanari iranyitds melletti tehetséggondozasat. Az Onképzokor
munkdja sordn nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitisira és
Onfejlesztd tevékenységére. Az 6nképzbkoroket az intézmény a tanuldk
érdeklédésétol fiiggden inditja.

2.4. Az énekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben miikdik
/személyi feltétel rendelkezésre allas esetén/.
Az énekkarba valé belépés dnkéntes, a korusvezetd javaslatra torténnek.

2.5. A didksportkdr a gyermekek mozgisigényének kielégitésére, a mozgés, a
sport megszerettet€sére alakul meg. A ISK, mint szervezeti forma az iskola
tanuloinak nyujt lehetdséget sportkéri foglalkozasokon, versenyeken.

2.6. A tanul6szobai foglalkozdsokat a felsd tagozat tanuldi szamara szerveziink.

A tanuldszobara nyilatkozattal jelentkezett tanuld hianyzasat csak orvos vagy
a tanszoba vezeté igazolhatja. /Igazoltan sziilsi igazoldssal 3*2 6ra
id6tartalomban/

2.7. A korrepetilasok / felzarkdztatd, fejlesztd foglalkozésok célja az
alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez valé felzarkoztatas.

Az alsé tagozat korrepetalédsi érarendbe illesztett idépontban az osztalyfénsk
javaslatdra kételezd jelleggel torténnek.

2.8. A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fuggvényeben lehetséges. Tanulok az intézmény, a telepiilés terlileti, megyei és
az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve.

2.9. A hit- és erkélcstan / etika, foglalkozasokon val részvétel a tanuld szamara
onkeéntes valasztason alapul. Az intézmény egyiittmiiksdik a teriiletileg illetékes
egyhazakkal. Megfelel6 létszami foglalkozashoz tantermet, IKT eszkozoket
biztosit az intézmény tanitisi rendjéhez igazodva. A fiatalok hit- és erkdlcstan
oktatasat az egyhazi jogi személy 4ltal kijel6lt hitoktato, egyhazi személy végzi.
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2.10. Intézményiink telephelye a kovetkezé miivészeti iskoldknak:

o Karakter Alapfokii Miivészetoktatasi Intézmény (ténc)

o Sajoszogedi Kolcsey Ferenc Korzeti Altaldnos Iskola és Alapfoki

Miivészeti Iskola (zeneoktatds)

A foglalkozdsokon valo részvétel feltételeit, a foglalkozdsok idépontjait
intézményiinkkel valo egyeztetést kbvetoen a miivészeti iskoldak hatdrozzdk meg. A
megfelelé  egyiittmiikddés — kommunikdcios  kapcsolat — miikddtetéséért  az
intézmeényvezetd a felelos.

3. Az iskolai konyvtar miitkodési rendje székhelyen

3.1. Az iskoldban a nevel6-oktat6 munka és a tanulék 0nallo
ismeretszerzésének elésegitése érdekében konyvtar mikodik.

3.2. A konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, gondozasa,
e dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsénzése, tanorai
és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa, valamint k6zmiivel6dési feladatok
ellatasa.

3.3. A konyvtar tartés tankOnyveket és a tanulok altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a raszorul6 tanuldk szamara egy-egy
tanévre kikdlcsonoz.

34. A konyvtar vezetdje (kOnyvtaros tanar, vagy —tanitd, kozépfoku
kényvtdrkezel6i OKJ vizsgdval rendelkezd alkalmazott) rendszeres kapcsolatot tart
fenn az alabbi konyvtarakkal.

- Hamvas Béla Varosi Konyvtar Tiszatjvaros
- II. Rékoczi Ferenc Megyei Konyvtar Miskolc
- Megyei Pedagogiai Intézet Konyvtara Miskole
3.5. A konyvtar mikodéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros a felel6s.

3.6. A konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi,
tanuldi €s azok csoportjai.

A kémyvtar gyiijteményének gyarapitdsa Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
mellékletében taldlhaté Gylijtdkori szabalyzat alapjan torténik. (8.sz. melléklet).

3.7. A koOnyvtar szolgaltatasai:

- Tajékoztatas a kdnyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl.
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3.8.

3.8,

3.10.

3.12.

A tandrai és a tandran kiviili foglalkozasok tartdsa.

A kényvtari dokumentumok helyben t6rténé hasznalatanak biztositasa.
Konyvtari dokumentumok kélesénzése.

Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositisa (pl. szamitdgép-
hasznélat, Internet elérése)

Tajékoztatds  nyujtdsa  mas konyvtarak  szolgaltatdsairdl  és
dokumentumairél, valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok
elérésének segitése.

A konyvtar szolgéltatdsait az iskolai dolgozéi és tanuld, illetve felnétt
olvasoi vehetik igénybe, akik a kényvtéarba beiratkoztak.

A beiratkozas minden tanév elején egyenileg torténik, és egy tanévre sz,
A beiratkozaskor kozolt adatokban tértént valtozasokat az érintett
dolgozonak, vagy tanulénak haladéktalanul a konyvtaros tudomasara kell
hoznia.

A nevel6knek a kényvtarban, illetve a konyvtaros kozremiikodésével
tervezett tanorai €s tanéran kiviili foglalkozasok vérhaté idépontjat,
témajat, igényelt szolgéltatdasok korét a tanéy elején tanmenetiikben,
munkaterviikben tervezniiik, majd a kényvtéarossal egyeztetniiik kell.

A konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanuldk 4ltal
hasznalt segédkonyvek kivételével) 3 hét idStartamra lehet kikolcsdndzni.
A kolesonzési id6 1 alkalommal meghosszabbithaté.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsonozhetdk:
kézikonyvek

szamitogépes szoftverek, CD-k

muzedlis értékii dokumentumok

folydiratok

audiovizualis dokumentumok

A konyvtarhasznalo (kiskort tanulé esetén a tanuld sziiléje) a kdnyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén,
illetve ha a kikélcsénzott dokumentumot az eléirt hatariddre nem hozza
vissza, a magasabb jogszabalyokban elsirt médon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. A Kkartérités pontos mértékét a konyvtdros
Javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.
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XVI. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK ES A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Az iskola zaszlaja, cimere:
Zaszlaja:
Alapszine: Mindkét oldalan piros-fehér-zold selyem, aranyszinii rojttal
szegélyezve.

Megkiilonboztetd jelzése: Egyik oldalan piros-fehér savban, félkorivben
ZRINYI ILONA ALTALANOS ISKOLA
z061d savban vizszintesen
HEJOBABA
aranyszind felirattal.

Fehér savban kozépen: a Magyar Koztarsasag cimere.
Z4aszlovivd tanuldk egy 8. osztalyos fio 2 lany - ballagaskor atadasa 7.
osztalyosoknak.

2. Az iskolai egvenruha :
kételezd viseletének alkalmai, / az egyenruha leirasa, Pedagogial Programban/

3. Aziskola névaddja emlékének apolasa:

Megemlékezés, rendezvénysorozat évente a tanév utolso hetében
Unnepségek, megemlékezések, rendezvények /allami innepek, évfordulés
megemlékezések rendje, iskolai rendezvények, kotelezo viselet az
tinnepségeken, miisorok, kiallitasok szervezése éves munkaterv alapjan/.
Jutalmazasok, kitiintetések a sziilok, dolgozok és tanuldk korében
Tanévzaro6 unnepély - ballagés alkalmaval. _

Iskolaujsag szerkesztése; megjelenés évente kétszer (DOK) - lehetdség,
Iskolatorténeti emlékek gytlijtése

Iskolai iinnepélyek, megemlékezések, tételes felsorolasa az intézmény
Pedagodgiai Programjaban.

b

oA P R i

XVII. ALAIRASI ES PECSETHASZNALATI JOGKOR
Alairasi joga az igazgatonak, tavolléte esetén a helyettesének, van. Sajat
teriiletiikon aléirdsi joga van az igazgatOhelyettesnek (pl. didkigazolvany,
iskolalatogatési igazolds ...) pecsétet az igazgatd és helyettese, az iskolatitkar €s
esetenként megbizott személyek hasznélhatnak.

» Bizonyitvanyok, napldk, anyakonyvek, ellenérzok hitelesitése esetén az
osztalyfonok,
» Vasarlasok, iigyintézés esetén a megbizott személy.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.
Hasznalaton kiviil a pecsétet el kell zarni.
Az intézmény bélyegzdjének lenyomata (fentiekben):
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XVIII. A PEDAGOGIAI (NEVELO- ES OKTATO MUNKA) BELSG
ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai (neveld- és oktaté munka) belsé ellendrzésének feladatai.:
® Biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjénak Jogszerii (jogszabalyok, NAT,
kerettanterv, az iskola pedagégiai programja szerint elGirt) miikodését
* Segitse el6 az intézményben folyé nevels- oktaté munka eredményességét,
hatékonysdgdt.
® Az intézményvezetés szdmdra informdciot szolgdltasson a pedagdgusok
munkaveégzésérdl.
° Szolgdltasson megfeleld adatot és tényt az intézmény neveld- és oktaté
munkdjdaval kapesolatos belsd és kiilsS értékelések elkészitéséhez,
A nevelb- és oktato munka belsd ellenbrzésére Jjogosult dolgozok
o J[gazgato
e [gazgato helyettes
® Munkakézosség vezetd
Az igazgato — sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagigusai kéziil
barkit meghatdrozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijelini,

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellenorzése sordin
® Pedagogusok munkafegyelme
A tanordn, a tandrdn kiviili foglalkozdsok pontos megtartasa
A neveld-oktaté munkdhoz kapcsoléds adminisztrdcié pontossdga
A tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekordcioja
Tandr-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartisa
A neveld- és oktaté munka szinvonala a tanitdsi érdkon
Az ordra térténd elbzetes felkésziilés tervezés
A tanitdsi ora felépitése és szervezése
o A tanitdsi érdan alkalmazott médszerek valtozatossaga
° A tanuldk munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége
magatartasa a tanitdsi érdan
® Az dra eredményessége, a helyi tantery kévetelményeinek teljesitése
° A tandrdn kiviili nevelSmunka az osztélyfénéki munka eredményei, kézdsség
Sformalas
A tanitdsi 6rdk elemzésének iskolai szempontjait az iskola vezetdje és vezetdsége
hatarozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezéséet, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozdk kijelolését az iskola munkatery
részét képezé Belsd Ellendrzési terv hatdrozza meg. A Belsé Ellendrzési terv
elkészitéséért az igazgatd a felelds.
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XIX. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE, TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE
Az elektronikus uton ellatoft papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

e Az elektronikus tton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapl nyomtatvany kinyomtatasit kovetéen el kell latni a
hataskdrben eljard vezeto eredeti aldirdsaval és az intézményi bélyegzdjével.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvany esetében is biztositani kell a
nemzeti kdznevelési tdrvényben meghatdrozott elvarasokat (szamozott
oldal, 6sszeflizétt dokumentum).

o Az Gsszeflizott dokumentumok esetében a dokumentum kiilsd lapjan kell
elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szdvege: Hitelesitési
zaradék. Az iraton €s dokumentumon fel kell tiintetni a dokumentum eredeti
adathordozdjéra vald utalast, vagyis
»elektronikus nyomtatvany”.

e A vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattdrazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumokat meg kell meg&rizni.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése: Az 4gazat
iranyirasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8éllitott, hitelesitett é&s térolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet
elbirasainak megfeleléen.

e Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni €s az irattarban
kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papiralaptd masolatit: az
intézménytbrzsre vonatkozo adatok médositasa,

e az oktdber elsejei statisztika.

Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus aldirdssal, igy a
papir alapon elkiild6tt (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség
kritériumainak.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok
hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot,
amely tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesités iddpontjat, a
hitelesité aldirasat és az intézmény hivatalos kdrbélyegzd lenyomatat, és
»elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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o

Az elektronikus viton elgsllitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési
rendje

* A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikusan alairast kizérolag
az intézmény vezetbje alkalmazhat.

* A KIR eléréséhez felhasznaléi nevek, szitkséges jelszavak megadasa, a
telephely szintli jogok bedllitdsai az intézményvezetdi mesterjelszé
kezeld rendszerben torténik.

* A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel
es ehhez tartozo, kizérdlag a felhasznald altal ismert jelszéval torténik.
Tébb felhasznédléra azonos felhasznaldnév nem engedélyezhetd. A
belepéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald)
hozzaférés esetén az okozott karért-az intézményvezetd 4ltal
kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjin — a kart okozé személyesen
felel.
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XX. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az intézmény eredményes és hatékony mikodésehez sziikséges rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok tartalmazzak, igazgatoi utasitasok egészitik ki.
Ezen szabalyzatok, utasitdsok az SZMSZ mellékletel.
A mellékletek, utasitasok az SZMSZ, valtoztatasa nélkiil is modosithatok.

2. Az SZMSZ mellékletei:

1. sz. melléklet: Munkakdri leirasok
/igazgatd, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetd, osztalyfonok,
szaktanar konyvtaros, iskolatitkar, ped.aszisztens, fitd, karbantarto,
technikai dolgozo).

2. sz. melléklet: Az intézmény belso szabalyzatai: Belsd ellenorzési terv

Iratkezelési szabalyzat
3. sz. melléklet: Didkdnkorményzat SZMSZ
4. sz. melléklet: A Zrinyi Ilona Altalanos Iskola Kulcskezelési Szabalyzata

5. sz. melléklet: 1-8. évfolyam taneszkoz lista, tankdnyvjegyzek.

6. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

7. sz. melléklet: A Hejébabai Zrinyi Ilona Altaldnos Iskoldban miikddtetett
elektronikus térfigyeld rendszer (kamerarendszer) adatkezelési szabalyzata

8. sz. melléklet: Iskolai konyvtar - SZMSZ

9. sz.melléklet: Honvédelmi Intézkedési Terv

10. sz. melléklet: Energiatakarékosséagi Intézkedési Terv

Hej6baba, 2023. szeptember 01.
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