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1. Altalanos rendelkezések



1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kioznevelésrél sz6lo 2011
evi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeli felépitését, tovabbd a mitkédésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelveket jogszabdly nem utal mds hatdskorbe. A szervezeti
€s miikddési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat [étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Torvények:

*e

*

a nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény — NKkt.

a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet

2011. évi CXIIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informécié szabadsagrol
A pedagogusok uj életpalydjardl sz616 2023. évi LIL térvény (Paétv.)

A pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl rendelkezd
401/2023.(VI1I1.30.) Korm. rendelet (Vhr.)

26/1997. (IX. 3.) Népjoléti Minisztérium rendelet iskolai egészségiigyi ellatasrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

a kdznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati fenntartasu intézmények allami
fenntartasba vételérol szol6 2012. évi CLXXXVIIL. térvény

az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény

a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet

az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
A 17/2014.(111.12.) EMMI rendelet a tankdnyvtamogatasrol illetve az iskolai
tankonyvellatas rendjérol
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1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az Iszkaszentgyérgyi Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabélyzatat a fenntarto,
Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont, az igazgatd, valamint a tantestiilet fogadja el. Az iskola
dolgozoi. a sziildi kozosség, a didkonkormanyzat az iskola nyitva tartasanak ideje alatt az igazgatoi
irodaban megtekinthetik, véleményt mondhatnak réla. A dokumentum elérheté az iskola hivatalos
weboldalan is. www.iszkaiskola.hu

1.3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi és id6beli hatalya

A szervezeti €s miikodési szabalyzat €s a mellékletét képez6 szabélyzatok, igazgatdi utasitiasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuldjdra nézve kitelezé érvényii. A szervezeti



és mikddési szabalyzat a fenntarto jovahagyadsdnak idépontjaval lép hatdlyba, és hatarozatlan idére
szol.

2. Az intézmény feladatai

2.1. Az intézmény neve, feladatai

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtak alapjan
az Iszkaszentgyorgyi Altalanos Iskola Szakmai Alapdokumentuma tartalmazza:

A koznevelési intézmény
I. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Iszkaszentgydrgy Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely:

8043 Iszkaszentgyorgy. Kastély utca 8.

3. Alapité és a fenntarto neve és székhelye
3.1. Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
L=}
3.2. Alapitoi joghor gyakorloja: emberi eréforrasok minisziere
3.3. Alapito székhelve: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4, Fenntart¢ neve: Székestehérvari Tankeriileti Kézpont

3.5. Fenntarto székhelye:
8000 Székesfehérvar, Petofi utca 5.

4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosité: 030117

6. Kiznevelési alapfeladatai

6.1. 8043 Iszkaszentgyorgy, Kastély wica 8.
6.1.1.  altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1, nappali rendszert (felveheté maximalis tanuldi létszam: 160 £6)

6.1.1.2. also tagozat, felso tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek. tanulok nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdék, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuloi létszam: 24 f6
6.1.2 egyéb foglalkozasok: napkézi, tanuloszoba
6.1.3 iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi kényvtar

6.1.4. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem egyéb mddon (tornaszoba)

6.1.5. a testnevelésordk keretében megvaldsitott uszasoktatas modja: egyiittmiikddésben, megallapodas alapjan

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznilat joga
7.1. 8043 Iszkaszentgvérgy, Kastély utca 8.



7. 1. L. Helyrajzi szama: 1. hrsz, részlegesen 2.hrsz, 528/2 hrsz

7.12. Hasznos alapteriilete: 1822 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntartd jogkdore: vagyonkezeli jog

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.2. Az intézmény alapdokumentumai

- Szakmai Alapdokumentum

- A tartalmi miikddést meghatarozo pedagogiai program

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Egy tanévre sz6l6 munkaterv, amelyet a tantestiilet a tanévnyito értekezleten hagy jova
- Hézirend

2.3. Az intézmény jogosultsaga:

Altalanos iskola elvégzését igazold bizonyitvany kiallitasa.

2.4. A kozoktatasi intézmény jogallasa és képviselete

Fenntartoja: Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont

Miikodtetdje: Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont

Az intézmény a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont allami kéznevelési alapfeladatnak mindsiilé
feladatot ellaté intézményegysége, az allamhaztartasrdl szold térvény szerint a Székesfehérvari
Tankeriileti Kézpont 6nallé jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egysége. Az iskola
tekintetében a fenntart6i jogokat — az intézmény vezetSjének megbizasa, kinevezése, a megbizis
visszavonasa, a jogviszony megsziintetésének joga kivételével — a Székesfehérvari Tankeriileti
Kézpont igazgatdja gyakorolja. A koznevelési intézmény vezetdje — a jogviszony létesitése,
megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével — gyakorolja
a munkaltatdi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett.

A kozoktatasi intézmény képviseldje: az oktatasért felelds miniszter 4ltal kinevezett igazgatd.

Az intézmény 6nall6 gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik.



3. Az intézmény szervezeti felépitése

igazgato

igazgatShelyettes

. iskolatitkar

gondnok

munkakozosseg
vezetok

pedagogial
asszisztens

pedagogusok

3.1. Az intézmény vezetdje

3.1.1. Az igazgato feladat- és hataskore

* felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, a miikodtetovel kotott szerzédésben
foglaltak végrehajtasaért,

« dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

« felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

« jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

« képviseli az intézményt.

* Az igazgato felel tovabba:

* apedagogiai munkaért,

¢ anevelOtestiilet vezetéséért,

* belsd ellendrzési rendszerének mikodtetéséért,



A

a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezéseért €s ellendrzéséért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a

a diakdnkormanyzattal, sziil6i kozosséggel valo megtelelé egylittmiikodésért,

a gyermek balesetek megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd és
az igazgatohelyettes minden ligyben, az iskolatitkar a munkakori leirasaban szereplé tigyekben, az
osztalyfondkok az év végi érdemjegyek térzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitobe vald beirasakor.

3.1.2. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Kiadmanyozas szabalyai

I. Az intézményben  barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovéabbkiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2. Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
igazgatohelyettes.

3. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

. az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszadm, telefonszam, e-mail cim)
. az irat iktatdoszama

. az ligyintéz6 neve

. az ligyintézés helye és ideje

4. A kiadvany jobb felsd részében a kivetkezoket kell feltiintetni:
* azirat targya
« azesetleges hivatkozasi szam
* amellékletek szama

5. A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szévegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.



6. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozd
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon
A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval
¢s az intézmény korbélyegzojével hitelesiti.

e Képviselet szabalyai

1. A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult., aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

2. Az intézmény képviseletérdl a fenntartdé — indokolt esetben — meghatarozott ligyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

3. Az igazgatd a képviseleti jogat — alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozataban — az altala kijellt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

4. A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ligy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az igazgato
helyett térténd eljarasra feljogositanak.

5.  Aképviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

5.1. Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
. tanuloi jogviszonnyal

. az intézmény ¢és mas személyek Kkozotti szerzodések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel sszefiiggésben;

5.2. Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan

8.2.1. Hivatalos tigyekben:
. telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran
. allami szervek, hatosagok €s birdsag elott
. az intézményfenntarto és az intézmény mikdodtetdje elott
522 Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcesolattartas soran
. a nevelési-oktatasi intézményben mikodé egyezteto forumokkal, igy a
nevelGtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi kozosséggel, a
didkdnkormanyzattal;



. mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasaban és mikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel;

. az intézmény belso és kiilso partnereivel;
. az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal;
. munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel

5.3. Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl
nyilvanossagra;

5.4. Az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol torténd informaciogytijtés engedélyezésérdl szold nyilatkozat megtétele.

6. Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrol,
annak szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilén szabalyzat rendelkezik.

7. Ha jogszabaly Ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges. azon az intézmény igazgatdja és
igazgatOhelyettesének egyiittes alairasat kell érteni.

Az igazgato kiadmanyozza:

a) a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljardas meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

b) a tankeriileti igazgatoval tortént elozetes egyeztetést kdvetben az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idore térténd jogviszony létesitésére iranyuld munkéltatoi
intézkedést,

c) az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolddo kotelezettségvallalasokat;

d) az intézmény napi mikodéséhez kapcsolddd —dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

e) az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolédd azon déntéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatja nem
tartott fenn;

f) a kozbenso intézkedéseket;

g) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6é tovabbitandd
iratokat, a kézponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Ellenérzi és segiti:

. az oktatomunka teriileteit (1-8. évfolyamon)

» a gyerekek személyiségét érintd nevelési folyamatokat
. a diakonkormanyzatot

. a munkavédelmi- és tlizbiztonsagi el6irasok betartisat
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Tajékoztatja és segiti:

. a szuloi kozdsséget

Szervezi a nevelOk tovabbképzését.

3.1.3. Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Tavollétében az igazgatohelyettes latja el a helyettesitési feladatokat. Az igazgatohelyettes
akadalyoztatasa esetén (ebben a sorrendben) a felsds vagy az alsos munkakézosség vezetd helyettesit.
A helyettes hataskore az igazgato helyettesitésekor — sajat munkakéri leirasukban meghatarozott
feladatok mellett —az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja
helyettesére, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben
irasban torténik, kivéve az igazgatdhelyettes felhatalmazasat.

3.1.4. Az igazgat6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol az alabbiakat atruhazza
az igazgatohelyettesre

* amunka- és tiizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat és ellendrzését

+ amunkaidd nyilvantartassal kapcsolatos ellendrzéseket

« ataniigyi adminisztracio kezelését a kréta naploban

* anemzeti és iskolai innepek megszervezését, a szervezéssel kapcsolatos targyalasokon az

intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat
* aKIR-be tartozo adatszolgaltatast
* az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

3.2. Az igazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgatd feladatait kézvetlen munkatarsai kzremiikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

+ az igazgatohelyettes,

* az iskolatitkar,

* a gondnok.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa munkéajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeld kozvetlen munkatdrsai az igazgaténak
tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi kitelezettséggel.
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3.2.1. Az igazgatdhelyettes feladatai

a) részt vesz a nevelotestiilet és az igazgatd jogkorébe tartozd dontések elGkészitésében és azok
megvaldsitdasdaban,

b) elkésziti az orarendet és a tantdargyfelosziast,

¢) megszervezi, nyilvantartja a helyettesitéseket,

d) ellendrzi a torzskonyvek, bizonyitvanyok, haladasi, foglalkozdsi és helyettesitési naplok, (enapld),
szakszerii vezetését,

e) iskolai statisztikat készit, kozremlkodik az iskolai leltarozdsok lebonyolitdsdban (a leltarozasi
szabélyzat és litemterv szerint).

f) egylittmlikodik az igazgatoval a nemzeli és az iskolai tinnepek, rendezvények mélto és igényes
megszervezésében,

g) megszervezi és lebonyolitja az oszidlyvozo érickezleteket,

i) ellendrzi a szervezeli és miikodési szabdlyzat, a pedagégiai program és a hazirend eldirdsainak
érvényesiilését,

J) ellendrzi a reggeli és az orakizi iigyeletek, az étkezési rend, valamint a hdzirend megtartdsdt,

k) tanitdasi Ordkat és tandran kiviili foglalkozdsokat ldtogat, ezekrol feljegyzést készit, a
tapasztaltakat megbeszéli az érdekelt pedagégussal, értékeléseir6l havi rendszerességgel
részletesen tajékoztatja az igazgatot, dokumentalja a latogatas pedagogiai-szakmai tapasztalatait,

) elokésziti a pedagogusokat érintd mindsitések, kitiintetések javasiatait,

m) szervezi a pedagogusok szakmai tovdabbképzését,

n) miikodteti az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerét,

o) figyelemmel kiséri az intézmény mikodésével kapcesolatos jogszabdlyi valtozdsokat,

p) nyilvantartja az aktualis tanév programjaii, azok feleldseit,

q) képviseli a munkakozosségek szakmai igényeit. javaslatait,

) elokésziti az intézményi pdlydzatokat, segiti a pedagogusok iskolaval kapcsolatos egyéni
palyazatait,

s) elokésziti és iranyitja az osztdlyozo-, javito- és killonbozeti vizsgdak lebonyolitdsat,

1) elékésziti €s adminisztralja a tanulok felmentési és mentesitési, valamint dtvétellel kapcsolatos
tigyeit.

u) egyiittmlkodik az iskola vezetdségi iiléseinek megszervezésében

sajatos feladatai:

a) A munkakozosség-vezetokkel egyiittmikddve kozvetleniil irdanyitja és ellendrzi az oszidlytanitdi,
a szaktandrok oktato-neveld munkdjat, a napkozis és a tanulészobai foglalkozdst tarté
pedagogusok  mneveldmunkdjat.

b) Koordinalja a fankdtelezettséggel kapcsolatos feladatokat, ezen beliil a sajatos nevelési igényi
tanulok integralt oktatasat [a nevelési-oktatasi intézmények mikédésérdl és a
koznevelési intézmeények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 95. §-nak
(6) bekezdese].

¢) Iranyitja és ellendrzi a fejlesztd pedagogusok, a gyermek és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizort
pedagogus (osztdalyfonoki mkv,) munkdjar. Kapesolatot tart az utazdé ~ gydgypedagogussal.

d) Iranyitia a gyermekvédelmi munkdt, ennek soran egyiittmitkodik a gyermekjoléti szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel,
intézményekkel €s hatésagokkal.

e) A pedagogus tovabbképzéssel kapesolatos nyilvantartast vezeti.
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g)
h)

n)
0)

P)

q)
r)
s)
t)

u)

Képviseli az iskolat a tanulok szocialis iigyeinek intézésében.

Szervezi az elsdsok beiratdsdaval kapcesolatos tdjékoztatokat és az adminisztraciot.

Elkésziti a szabadsdgoldsi tervet.

A KIR alkalmazottakra és tanulokra vonatkozo szamitogépes adatbazisat folyamatosan ellendrzi,
modositja. A koznevelés informacios rendszerében [KIR-rendszerben] nyilvantartja a tanuldi
teljesitménymérések lebonyolitasahoz sziikséges adatokat, a tanulok teljesitményével kapcsolatos
mérési eredményeket. [a nemzeti koznevelésrol szold torvény végrehajtasardl szolo 229/2012.
(VIII. 28.) Korm. r. 1. §-anak (2) bekezdés 16. pontja].

Tamogatja a didkinkormdnyzat munkdjal segité pedagogus kozosségi élet kialakitasaval
osszefliggd munkajat.

Iranyitja és ellendrzi az iskolai konyvtar munkajar, figyelemmel kiséri fejlesztési igényeit,  és
az azokra kapott pénzek felhasznalasat.

Felelos az intézményi munka- s fizvédelem  megszervezéséérl  és  miikodésééri,  a
munkavédelemmel kapcesolatos eldirasok megtartasaert.

Figyelemmel kiséri a neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeit, a
tanulobalesetek megeldzését, a gyermekek rendszeres iskola-egészségiigvi vizsgalatanak
megszervezéseél.

Megszervezi a tanulok pdlyaorientdciojaval, palyavdlasztdsdval kapesolatos tennivalokat.
Ellatja a tdjékoztato rendszer és a kdoznevelési intézmények kozzétételi listdja szerinti feladatokat
[a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIIL 28.) Korm. r. 23.
§-anak (1) és (3) bekezdése, 24. §-anak (1) bekezdése].

Utmutatast ad a tanitdsi idékeret elszamolasahoz, ellendrzi annak helyességét, ellendrzi a
pedagogusok és a pedagogus munkdjat kozvetleniil segitck (iskolatitkar, pedagdgiai asszisziens)
munkaidd nyilvdantartdsdt.

Elkésziti az alkalmazasi iratokat az e-tanker rendszerben

Felelds az e-naplo feltoltéséért, helyes hasznalataért.

Felelds az e-naplo minden honap 5. napjdn 1orténd lezarasaért

Felelos az iskola magdntanuloinak — nyilvantartasaért  valamint  az  osztdalyozovizsgak
megszervezéséért és lebonyolitdasaért.

Felelos a javitovizsgak megszervezéséért és lebonyolitdsaért.

3.2.2. A pedagdgiai munkat kozvetleniil segité dolgozok

a)
b)
c)
d)

Az intézmény alapfeladatdnak ellatasara létesitett munkakdrben foglalkoztatott
kozalkalmazottak feladatait, munkaidd-beosztasukat munkakéri leirasuk részletezi, a kiemelt
feladatok munkakdronként a kévetkezok:

3.2.2.1, Az iskolatitkar

Iskolatitkar feladatai:

részt vesz a tankoteles tanulok nyilvantartasanak kezelésében;

tanuloi diakigazolvanyok igénylése, kiadasa, nyilvantartasa;

a szamitogépes tanuldi adatbazis folyamatos karbantartasa és kezelése;

a tanligy-igazgatasi dokumentumok: bizonyitvanyok nyilvantartasa, szigori szamadasu
nyilvantartas vezetése;

az intézmény teljes koru iratkezelése (iktatas, irattari selejtezés);
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f) aziskola dolgozdinak alkalmazasi okiratainak nyilvantartasa;

g) adolgozdk személyi anyaganak vezetése;

h) részt vesz az iskolai selejtezés és leltarozds feladataiban az igazgatohelyettes iranyitasaval;

i) az ingyenes tankonyvigénylés nyilatkozatainak 6sszegylijtése, nyilvantartasa;

J) egyéb adatszolgaltatasok, kimutatasok, Gsszesitések elkészitése.

k) Kapcsolatot tart az igazgatéval, tovabbitja a dolgozoi kéréseket (szabadsag,
jovedelemigazolds...) és a dolgozok altal jelzett, az érintettek személyi anyagiban is
dokumentaland6, bekdvetkezett valtozasokat, illetve a munkaltatéi rendelkezéseket,
dontéseket az érintett dolgozok részére.

D

3.2.2.2. Pedagdgiai asszisztens

Feladatai:

Elvégzi a munkakozosség-vezetok altal kijelolt, a munkakéréhez tartozo feladatokat:

*  Koézremukdodik a tandrai, a tanoran €s intézményen
kiviili foglakozasok elokészitésében és szervezésében.

« Segiti az SNI és BTMN-el kiizdé gyermekek tandrai illetve tandran kiviili tevékenységét,
sziikség esetén napi kapcsolatot tart a gyermekek sziileivel. és a Csalad és Gyermekjoléti
Szolgalat munkatarsaival.

* A raszoruld, mozgaskorlatozott gyermekek feliigyeletét ellatja, iskolai és iskolan kiviili
kozlekedését, mozgasat segiti.

* Reészt vesz az egészséges életmodu szokasrendszer kialakitasaban, gondozési feladatokat 14t
el.

* Tanitasi eszkozoket készit és elokészit (pl. kisérleti eszk6zok) a tanitd, szaktandr altal
meghatarozott modon.

* Segiti a tandrok, tanitok és napkozis neveldk technikai munkajat, feliigyeli és gondozza a
rabizott gyermekcsoportot.

« Segit a palyazatirassal kapcsolatos dokumentacios feladatokban.

* Részt vesz az intézmény kulturdlis-, sport-, és szabadidos tevékenységeinek szervezésében,
lebonyolitasaban, segiti a munkakdzdsségek munkajat.

* Részt vesz elére tervezett beosztas szerint, vagy alkalomszeriien a tanulok feliigyeleti
ellatasaban, az iskola tigyeleti rendszerében.

* Részt vesz a tanulok Uszasoktatassal kapcsolatos feliigyeletében (tanuldcsoport kisérése,
uszodai feliigyelete)

3.2.3 Technikai dolgozdk
3.2.3.1. Gondnok

Feladatai:
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a) Napi rendszerességgel ellendrzi az ingatlan allapotat, valamint a székhelyen 1év6 eszkdzoket,
ennek soran észleli az esetleges hibakat, hianyossagokat. Ezeket és a munkatarsai, vagy masok
(pedagogusok) altal észlelt, jelzett hibakat, hianyossagokat jelzi az igazgatonak illetve a
hataskorébe tartozd esetekben intézkedik ezek kikiiszobolésére.

b) Gondoskodik az intézmény miikodéséhez sziikséges anyagok és eszkozok idOben torténd
igénylésérol, a sziikséges megrendeldket elokésziti €s tovabbitja az igazgatonak.

¢) [Iranyitja és ellendrzi a székhely, a kiiltéri teriiletek rendben tartasat, a sikossag mentesitést, a
novényzet évszaknak megfelelé gondozasat, a beltéri takaritas elvégzését. Kifogasit az
igazgatonak jelzi.

d) Biztositja, hogy az intézményt érintd ,,gazdasagi események”™ megfeleléen dokumentalasra
keriiljenek és az eloirt nyilvantartasokat szabalyszertien, folyamatosan ¢és naprakészen vezeti.

e) Feladata az ingatlan bérbeadasaval kapcsolatos teljes korli adminisztracio végzése, a
megkotott szerzodések természetbeni és pénziigyi teljesitésének figyelése.

f) Kotelessége a beszerzések (aru, szolgaltatas, javitas) tételeinek nyomon kovetése, ezekrol
folyamatos tajékoztatast ad az igazgatonak.

g) Biztositja az intézményben a tulajdon- és a vagyonvédelmi, illetve tlizvédelmi és egyéb
biztonsag-technikai el6irasok végrehajtasat, ezen beliil gondoskodik az épililet nyitasi, zarasi
rendjének megszervezésérol, a vagyonvédelemmel kapcsolatos szolgaltatas mikddésérol.

h) Rendszeresen ellenérzi a nagy é€s kis értékii eszkdzok nyilvantartasat.

i) Hataskorében kozremkadik és feligyeli az intézményben megrendezésre keriilé oktatashoz,
neveléshez kapesolodd nagy rendezvények (ballagas, évnyitd, évzard, sportnap, sziiléi nap,
tinnepség...) lebonyolitasat, az egyéb rendezvények esetében biztositja, ha sziikséges a dolgozoi
(portaszolgalat...) feliigyeletét. Biztositja, hogy a rendezvény lebonyolitasahoz sziikséges
technikai dolgozdk rendelkezésre alljanak.

j) Intézkedik a szabélytalansagok kezelésének eljaras rendjében eldirtak szerint a hataskorbe
tartozo esetekre vonatkozoéan, az ezt megoldhaté tigyeknél teljesiti jelzési, jelentési kotelezettségét

rr

az igazgatonak. Az elbirasoknak megfeleléen sziikség esetén értesiti az illetékes hatdésagokat
(rendorség, tizoltosag, mentdk).

k) Felelésen kozremiikodik az intézmény tiiz és munkavédelmi, illetve vagyonvédelmi eldirdsok
végrehajtasaban.
) Szabalytalansag, miikodési zavar, veszély észlelése esetén a szilkséges intézkedéseket
megteszi.
m) Feladata a karbantarto és a takaritok napi munkarendjének megszervezése, napi munkdjanak
operativ iranyitasa, ellendrzésére. Személyesen gondoskodik a telephelyen dolgozo6 takaritd
személyzet napi munkavégzése ellendrzésérél, kiilondsen arrol, hogy

« aszemélyi higiéniai termékek folyamatosan rendelkezésre allnak- e

+ a takaritas megfelel6- e, amelyet naponta legalabb egyszer ellendriz, és észrevételeit
feljegyzi és egyezteti az adott teriilet takaritodjaval.
n) Kozremikodik az iizemeltetéshez, mikodtetéshez szilkséges anyagok, eszkozdk
igénylésében, szikség szerinti beszerzésében a gazdasagi titkar, vagy az igazgato
rendelkezéseinek megfelelden.
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o) Biztositja a telephelyre érkezett eszk6z6k, anyagok szabalyszer( atvételét, elkésziti az atvett
eszkozok, anyagok bevételezési és az atadott eszkozok, anyagok kiadési bizonylatait, elkésziti az
Osszes, ezzel kapcsolatos dokumentaciot és atadja a leltarozasért felelos igazgatohelyettesnek.

p) Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartasokat, a bevételezéssel, adatnyilvantartassal,
adatszolgéltatassal, év végi leltarozassal, atvezetésekkel kapcsolatos feladatokat. Az elvégzendd
illetve elvégzett feladatokkal kapcsolatosan egyeztet a leltarozasért felel6s igazgatohelyettessel,
annak utasitasai szerint.

q) Kozremiikodik a leltarozasi feladatok elOkészitésében és lebonyolitasaban, tovabba
gondoskodik a felesleges vagyontargyak értékesitésre és a nem hasznalhaté (értékesithet)
vagyontargyak selejtezésre torténd elokészitésrol, valamint a selejtezett készletek jogszabalyi
eléirasoknak megfelel6 hasznositasarol, megsemmisitésérdl.

r) A targyi eszkdzok meglétét és a nagyértéki eszkozok leltari szamokkal torténd ellatottsagat
szuroprobaszeriien, illetve évente rendszeresen ellendrizni.

s) Vezeti a nyilvantartasi érték nélkiili eszkézok Excel alapu nyilvantartasat és adott esetben
gondoskodik eszkdznyilvantartassal kapcesolatos analitikakrol.

t) Az iratkezelési rendnek megfeleléen kezeli a hataskorébe utalt dokumentumokat agy, hogy
azok barmikor ellenérizheté allapotban legyenek (tervrajzok, miiszaki dokumentaciok,
szabalyzatok...) Munkavégzése soran folyamatosan kapcsolatot tart a az intézményben dolgozo
munkatarsainkkal, biztositja a megfelelé kommunikaciot a gazdasagi titkar és a tobbi dolgozo
vonatkozasaban.

u) Munkdja sordn gondoskodik az energia és egyéb koziizemi koltségekkel kapcsolatos
telephelyi feladatok, adatszolgéltatisok (mér6ora leolvasas, adatkozlés) végrehajtasardl, a
pedellus vizmérok, homennyiségmérok, gdzmérdk, darammérok ho végi leolvasisa és jelentése
alapjan.

v) Kozvetleniil felelds az intézmény tliz- és munkavédelmi illetve a vagyonvédelmi eléirasainak
betartasaért, sziikség esetén kozremikodik és adott esetben feliigyeli a szervezett nagy
rendezvények lebonyolitasat.

w) Intézkedik a szabalytalansagok kezelése eljarasrendjében elbirtak szerint a hataskorbe tartozéd
esetekre vonatkozoan, az ezt meghalado tigyeknél teljesiti jelzési, jelentési kitelezettségét a
kozvetlen felettesének, ezzel egyidejlileg értesiti az illetékes hatdsagot (rendérség, tlizoltosag,
mentdk).

x) Gondoskodik a miikddtetéssel kapesolatos iratok, killdemények atadas- atvételérdl, cimzett
ill. a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont részére torténd tovabbitasardl.

y) Atmeneti jelleggel gondoskodik a napkozben megiiresedd portaszolgalati feladatok
ellatasarol.

z) Riasztas esetén, amennyiben értesitendé személynek ki van jelélve, a vagyonvédelmi
eldirasoknak megfelelden eljar.

aa) Ellatja a szemétszallitassal kapcsolatos tigyintézést.

bb) beszerzési igények felmérése, megrendelés elokészitése;

cc) koordindlja az iskolatej és iskolagyiiméles programot.

Kotelessége tovabba az igazgato altal megjeldlt feladatok ellatasa.
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3.2.3.2. karbantarto

Feladatai:

a ) Koteles a székhelyen napi rendszerességgel kiviil - beliil ellendrizni az ingatlanokat,
épiileteket kiilonds tekintettel az épiilet villamos €s épliletgépészeti halozatok berendezéseire
(havonta: tliz és fiistszolgalé ajtok, biztonsagi vilagitas) aram védokapcsoldk, fiitdberendezések,
hasznélati meleg viz eldallité berendezések), valamint a nyilaszardk allapotara, az épiilet
szerkezeti elemeire, az esetleges balesetveszélyes problémakra és amennyiben barmilyen
rendellenességet tapasztal, azt szakmai felkesziiltségének megfelelen kikiiszoboli. Amennyiben
a felkésziiltsége, szakmai ismeretei ezt nem teszik lehetdvé, haladéktalanul értesiti a gondnokot.
Ezekben az esetekben a kijelolt, megfelelé szakértelemmel rendelkezé munkatarsa mellett a
feladat végrehajtasaban segitoként kozremikdadik a szakértelemmel rendelkezd munkatars
utasitasa szerint. Kdzvetlen baleset-, vagy életveszély esetén biztositja a terllet elzarasat. A napi
ellendrzésen tapasztaltakat és a sziikséges beavatkozasokat az arra tett intézkedés tényével egyiitt
a gazdasagi irodaban koteles jelenteni.

b)

c)
d)

e)

f)

g)

Koteles a kozvetlen munkahelyéiil szolgald székhely udvarat, az épiilet el6tti fiives és soderes
teriiletet napi rendszerességgel takaritani, gondozni, karbantartani.

Koteles elvégezni az évszakvaltashoz kapcsolodo tizemeltetési, mikddtetési feladatokat.

Koteles fagyveszélyes idoszakban csuszas mentesiteni az iskola é€s a tornaterem bejaratanak
kornyékét, az udvar gyalogos forgalomra szolgalo részét (soprés, holapatolas, szoras).
A tetordl (farol) lezuhand ho (jég, cserép, faag, stb.) altal veszélyeztetett teriiletet a
hasznalattol(gyalogos kozlekedés, parkolas stb.) figyelmeztetd tizenettel és elkeritéssel elzarni..
Koteles az iskola udvaran és az ingatlan koriil 2 hetente, illetve sziikség szerinti gyakorisaggal
fiivet nyirni, folyamatosan gondozni az udvaron és a kdzvetleniil az iskolaépiilet mellett 1évé
névényeket (bokrok nyesése, nyirdsa. sovényvagas. fak gallyazasa. stb.).
Kételes elvégezni az udvari eszkozdk (padok, asztalok, sporteszkdzok) napi karbantartasi és
ellendrzési feladatait, az itéscsillapito talaj (homok, kavics) fellazitasat, a homok vagy kavics
titéscsillapitd fellilet anyagéanak sziikségszerinti potlasa érdekében kdteles jelzéssel lenni a
gondnoknak. Ellendrzi az udvari eszkoz rogzitések, alkatrészek allapotat, a szerkezeti
egységek, kotoelemek anyagmindségének megfelelé apolasat, feliiletkezelést elvégzi az
allagmegovas érdekében. Az udvari eszkozokkel kapcsolatban végzett barminemi
beavatkozast, a napi karbantartast ¢és az ellendérzés tényét is a helyszinen fellelheto
tzemeltetési, karbantartasi naploba kételes rogziteni.
Flitési szezonban kételes a tanitas ¢s a foglalkozasok megkezdése elott 10 perccel
folyamatosan biztositani a kazan fltését. Felelos a tlizrendészeti eldirasok betartasaért,
biztositja a kazanhazban és az intézményben elhelyezett tizoltd késziilékek hozzaférhetoségét,
ismeri annak szakszerii kezelését. A kazanhazban csak a karbantartd €s a javitast végzé
szakemberek tartézkodhatnak, ott a flités, gépek, szerelvények javitdsan, karbantartdsan kiviil
mas munkafolyamatot végezni TILOS! A kazan hasznalatat megismeri, hibas miikodés esetén
azonnal értesiti felettesét.
Feladata az épiiletegyiittes berendezéseinek javitasa, felujitasa (pl.: székek, padok,
ajtok, butorok). Elvégzi a kisebb kdmiives, lakatos és vizszerelési munkakat. Elvégzi az
asztalos munkakat, zércseréket. Rendszeres ellendrzi az intézmény teriiletén 1évo helységek
elektromos berendezéseit (lampatestek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok).
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J)

k)

Koteles részt venni az igazgato utasitasa szerint az iskolaban megrendezésre keriil6 oktatashoz,
neveltetéshez kapcsolodo és egyéb nagy rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban és
az azt koveto ,,helyreallitasi” munkalatokban.

Koteles elvégezni a munkavégzéséhez sziikséges, az altala hasznalt szerszamok,
munkaeszkozok, gépek. rendszeres karbantartasat, sziikség szerinti apolasat.

Leltari felel6sséggel tartozik az altala atvett és hasznalt eszkdzokért, szerszamokért, és a
rendelkezésére bocsatott szerelési és segédanyagokért, a lebontott anyagokért, valamint a védé
€s munkaruhazatért.

Koteles munkdja soran torekednie arra, hogy az iskola a lehet§ legnagyobb foku energia
hatékonysaggal ¢és koltséghatékonysaggal tizemeljen, ezért az esetleges erre vonatkozo
javaslatait, észrevételeit a gondnoknak és az iskolavezetésnek jelezni.

m) Koteles kdzvetlen élet-€s balesetveszély esetén minden téle telheté beavatkozast — akkor is, ha

t)

ez nem esik a munkaidejébe — annak elharitasara érdekében megtenni. illetve a vészhelyzetet
lokalizalni, valamint a negativ kovetkezmények minimalizalasa érdekében a karenyhitést
megkezdeni és errdl az intézmény vezetdségét, a gondnokot és adott esetben az illetékes
hatésagot haladéktalanul értesiteni.

Feladata a székhelyen a gondnok utasitasa alapjan a vizmér6(k), hémennyiségmérd(k),
gazmérd(k) és aramméro(k) ho végi leolvasasa és jelentése a gondnoknak.

Tudomasul veszi, hogy a szdmara meghatarozott székhelyen— a gondnok tavolléte idején — az
igazgato felligyelete alatt all.

Munkakezdése 6.30., a munka befejezése 14.30., az iskola munkakozi elhagyasat elore koteles
jelezni a gondnoknak, a gondnok tavolléte esetén a vezetoségnek. Az intézmény nyitdsat az
igazgato utasitasa szerint végzi.

Munkavégzése soran betartja és betartatja a tiz- és balesetvédelmi, a vagvonvédelmi
szabalyzatban és az egyéb kapcsolddo rendelkezésekben foglaltakat (kiilonds tekintettel a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjére).

Koteles munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és a
részére rendelkezésre bocsatott véddeszkozoket és munkaruhat viselni.

Kételes kozremlkddni az lizemeltetéshez, miikodtetéshez sziikséges anyagok, eszkozok
felméréseében, igénylésében, szilkség szerinti beszerzésben a gondnok rendelkezéseinek
megfelelden.

A karbantartoi fiizetbe bekertiilt — masok altal jelzett — hibakat kételes 3 napon
beliil orvosolni, a hibakat mielébb megsziintetni.

Kotelessége tovabba az igazgato altal megjelslt egyéb feladatok ellatasa.

3.2.3.3. kisegité dolgozo - takarité

Feladatai:

Napi takaritasi feladatok:

L]

munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel,
munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztitasa,
a szemetes edények kitiritése,

18



labtorlok, szonyegek takaritasa.

Idészakonként jelentkezd takaritasi feladatok:

L]

az ablakok szennyezettségétol fliggd tisztantartasa,

az ajtok tisztitdszeres vizzel térténd lemosasa,

villanykapcsolok, dugaljak takaritasa,

fliggonyok, teritdk, egyéb textiliak szennyezettségétol fliiggd mosasa, vasalasa,
futotestek tisztitasa,

karbantartasi. felajitasi munkdak utani takaritas.

szényegek porszivozasa (tanterem, egyéb terem)

Egoves helviségekhez kapesolodd feladatok:

a mellékhelviségek napi takaritasa kiemelt feladat,

gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasardl, a WC papir, kéztorld, szappan
potlasarol,

a helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is,

a mosdokat naponta folyamatosan vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkez6 takaritasi feladatok:

az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvény sordn érintett munkaterilet
soron kiviili takaritasat,

a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Eevéb feladatok:

koteles elore jelezni a takaritasi feladataihoz szlikséges eszkdzok. vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségleteit,

felel a szamara kiadott vegyszerek gazdasagos felhasznalaséért,

felelés a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

koteles értesiteni a gondnokot és az igazgatét, ha munkateriiletén karbantartast igénylo
allapotot észlel,

tigyel az intézményi vagyon biztonsagaért, betartja a vagyonvédelmi eldirasokat, gondoskodik
a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért.

Tovabba koteles az igazgatd altal megjelolt egyéb feladatokat elvégezni.

3.3. Az intézmény vezetosége

Az iskola élén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Az iskolavezetdség allando tagjai:

az igazgatd
az igazgatohelyettes
munkakdzosségvezetok
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3.3.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az iskola vezetdségét kéthetente egyszer dssze kell hivni.
Az igazgato €s helyettese heti egy alkalommal megbeszélést tartanak.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik.
Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi
kozosség elndkével, a didkonkormanyzat vezetdjével. Az igazgatd felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat
képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldédoan a diakdonkormanyzat
veéleményét be kell szerezni.

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

Az intézmény cégszerli alairdsa az igazgatd és egy arra jogosult személy aldirasaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

3.4. A pedagoégiai munka belsé ellendrzési rendje

A nevel6-oktatdé munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az
igazgato a felelds. A pedagdgiai munka belsé ellendrzését az intézmény éves munkatervében
meghatarozott ellendrzési terv szerint az igazgatéo ¢és helyettese végzi, a szakmai

munkakdzdsségek vezetdi segitik.

* Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenérizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat, ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

* Az igazgatohelyettes ellenorzési tevékenységét a munkakori leirasa alapjan, az igazgato
Utmutatasa szerint végzi.

* A munkakozosség-vezetdk az ellenérzési feladatokat a munkakozosségek tagjainal a
szaktargyukkal Osszefiiggd miiveltségteriileten latjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan
tajekoztatjak az igazgatdt €s az igazgatohelyettest.

* A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének az intézményben alkalmazott modszereit a
pedagdgiai program hatdrozza meg.

* Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni. Az egyes szakterlileteken végzett belsd ellendrzés tapasztalatait,
eredményeit a szakmai munkakozosségek értekelik ki, vitatjdk meg, s ennek
eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét  kezdeményezik az
iskola vezet6jénél. Az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyideji
meghatarozasaval — a tantestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

* A pedagogiai munkat kozvetleniil segitd dolgozok belsd ellendrzését az intézmény éves
munkatervében meghatarozott ellentrzési terv szerint, a munkakori leirasokat alapul véve az
igazgato és helyettese végzi.

* A technikai alkalmazottak belsé ellendrzését a munkakori leirdsokat alapul véve az igazgatd
¢s helyettese végzik.
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* A belsé ellendrzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésére az igazgaté haladéktalanul
megteszi a szilkséges intézkedéseket.

* Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

4. A neveloétestiilet, a szakmai munkakozosségek, a pedagégusok, az osztalyfonokok, a
pedagogiai munkat kézvetleniil segitok és a technikai alkalmazottak

4.1. A nevelotestiilet jogallasa

A nevelotestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrét a Nkt. 71. §, valamint a
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a 117. § tartalmazzak.
A nevel6testiilet feladata a pedagdgiai program és a helyi tanterv megalkotasa, az abban foglaltak
megvalositasa. Az intézményt érint6 ligyekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Daént:
* a pedagdgiai program, hazirend, SZMSZ, az éves munkaterv, a tovabbképzési program
elfogadasarol
* az éves neveld-oktaté munkat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasarol,
» atanuldk magasabb évfolyamba 1épésérdl
¢ atanulok fegyelmi ligyeiben
* atanuldk osztalyozd vizsgara bocsatasarol
¢ az igazgatdi palyazathoz készitett vezetéi programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalmarol
* jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
* az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran
* az igazgatohelyettes megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott
« kildn jogszabalyban meghatarozott ligyekben.
* az intézmény sajat bevételének felhasznalasarol
¢ alapitvanyi tigyekben

A nevel6testiilet indokolt esetben tagjai koziil bizottsagot valaszthat. A
bizottsagok eljarhatnak:

* dontés elokészitési igyekben,

« valasztasok esetén,

* fegyelmi iigyekben.

4.2. A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
* tanévnyito, félévi és tanévzard
«  félévi és év végi osztalyozd
°  {szi, tavaszi nevelési értekezlet
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* havonta egy-egy intézményi munkaértekezlet.
Amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 50 % + 1 {0, vagy az intézmény vezetdje illetve vezetosége
szitkségesnek tartja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges
problémainak megoldasara.
A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van. Dontéseit
egyszerl szotobbséggel hozza meg. Szavazategyenldség esetén az igazgatd szavazata dont.
A nevel6testiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol. A nevelGtestiilet
dontései és hatarozatai — a kihirdetéstdl szamitott harom napon beliil hitelesitve - az intézmény
iktatott anyagaba illetve a fenntartohoz keriilnek.

4.3. Nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

Az intézmény a Nkt. 70.§ (2) bekezdésének figyelembe vételével a kivetkezok szerint szabalyozza a
nevelétestiilet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizottak
beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket. A neveldtestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkez6 jogkdoreit:
* pedagogiai program elfogadasa, modositasa
¢ aszervezeti és milkodési szabalyzat, a hazirend elfogadasa, modositasa.
* a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa
¢ véleménynyilvanitasi jogkorét az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizéis
visszavonasa esetén

A neveldtestiilet Nkt. 70.§ (2) bekezdésében rogzitett doniési jogkorébdl dtruhdzhatia a
kovetkezoket:
* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése; munkakézisségeire,
¢ anevelotestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa; munkakozosségeire,
* atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa; osztalyozo konferenciara,
* atanuldk fegyelmi tigyeiben valo dontés; fegyelmi bizottsagra,
« atanuldk osztilyozovizsgara bocsatasa; az osztdlyozo konferencidra,
* az igazgatéi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa; alkalmazoiti kozosség dltal vdlasztott bizottsagra, jogszabalyban meghatarozott
mas tigyek; alkalmi bizottsdgra

4.4. A szakmai munkakézosségek

A szakmai munkakdozosségek dontési és véleményezési jogkoriik gyakorlasaval kapcsolddnak be az
iskola vezetésébe (Nkt. 71.§; Vhr. 118.§).

A szakmai munkakozosségek az altaluk kidolgozott szempontok szerint ellenérzik a munkakozésség
tagjainak szakmai-pedagdgiai programjat és tevékenységeét.
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4.4.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakozosség dont
* miikddési rendjérol és munkaprogramjaral,
* szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl,
* aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak&zdsség — szakteriiletét érintben — véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben
folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére. A szakmai
munkakdzosség véleményét — szakteriiletét érintéen —
+ apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasihoz.
+ az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkdzok, tankonyvek. segédkdnyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
* atanulmanyok alatti vizsga részeinek €s feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.

A munkakozdsségek vezetdit a munkakozosség véleményének kikérésével az igazgatd bizza meg.
A szakmai munkakdzosség-vezetd feladatait a munkakori leiras tartalmazza (Id. munkakdri leiras
mintak).

Javaslattevé, tandcsado és szakmai-modszertani tekintetben ellenérzési tevékenységet végez. Eves
munkatervet készit, melyet a munkakszosség tagjai hagynak jova. Tanitasi orakon, foglalkozisokon
hospital, kiilén megbizas esetén segiti a gyakornokot, vagy maga helyett javaslatot tesz egy szakmai
segitére. Részt vesz a munkakozosségébe tartozd pedagdgus teljesitményének értékelésében.
Tapasztalatairol beszamol az igazgatonak. Elvégzi a tanmenetek ellenérzését.

4.5. A pedagogusok

* Az intézmény pedagdgusai munkajukat a koznevelési térvényben, az intézmény pedagogiai
programjaban, e szabalyzatban, a hazirendben, valamint a munkakdori leirasukban foglalt
rendelkezések szerint végzik.

* A pedagdgusok munkarendjét a tanév munkaprogramja, a tantargyfelosztas, és az iskola
orarendje hatdrozza meg. A pedagogusok kotelezd orait az iskolaban a tanuldkkal valéd
kozvetlen foglalkozésra - kotelezd ¢és nem kotelezd tanorai foglalkozéasra, egyéni
foglalkozasra, tanoran kiviili foglalkozasra - kell forditani.

* Atanulokkal valo kdzvetlen foglalkozas korébe tartozik az osztaly kozosségi programjainak
¢s a tanulokkal vald egyéni torodés feladatainak megtartasa: szakkorok, érdeklodési korok,
tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksigok, iskoldk kozétti versenyek,
valamint egyéb tandran kiviili foglalkozasok megtartasa, amelyeket az iskola nem kételezd
tanorai foglalkozas idékeretének terhére szervez.

* Az intézményen kiviili feladatok teljesitésének munkaid6-beosztasat vagy a munkaltato
rendeli el, vagy teljesitésének idopontjat a pedagogus maga jogosult meghatarozni. Az
elrendelés torténhet a tanari hirdet6tablan kiirassal, vagy a munkaltato irasbeli elrendelésével.

* Az igazgatd engedélyezheti, hogy a pedagdgus indokolt esetben mentesiiljon a munkavégzés
alol, ha az igazgatd engedélye alapjan munkaidoben vesz részt tovabbképzésen, vagy mas
iskolan kiviil szervezett, az iskola alaptevékenységével G&sszefiiggd programon. A
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munkavégzés aloli mentesitést az engedélyezett tavollét teljes idotartamara, munkanapokban
kell megallapitani.

4.5.1. A pedagogusok helyettesitése

A pedagdgusok hianyzasa esetén munkajukat helyettes pedagogus végzi. A helyettesitési rend
kialakitasakor a szakszerlségre kell torekedni.

A helyettesitéssel megtartott éra akkor tekintheté szakszeriinek, ha a tandrat ugyanazon szakos
(als6 tagozaton tanité képesitésli vagy a tantargy tanitasara képesitett) pedagdgus tartja, s a
tananyagban biztositja a tanmenet szerinti elérehaladast (ezt az adott tantargy soron kovetkezd
oraszamaval és a tananyag beirasaval dokumentalja a napldban),

A helyettesités kiirasanal elsddleges szempont a szakos helyettesités biztositasa! A helyettesitd
tanar amennyiben szakos kolléga, tovabb halad a tananyaggal és lehetésége van hazi feladat

kijelolésére.

Felelds: helyettesito pedagogus

4.6. Az osztalyfonok

Az osztalyfénokoket az igazgatd bizza meg, figyelembe véve a szakmai vezetok véleményét.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagdgiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuloit. a személyiségfejlddés tényezoit figvelembe véve.

Felkésziti tanuloit a palyavalasztasra.

Egyiittm{kdodik a diakonkormanyzattal, a gyermekjoléti szolgalattal, segiti a tanulokozosség
kialakulasat.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdogusok munkajat, latogatja éraikat.

Sziikség esetén esetmegbeszéléseket, probléma megoldd forumot tart az osztalyaban tanitd
pedagdgusok részvételével.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi kdzosségével, a tanulok életét,
tanulmanyait segité személyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzeti tanuldk segitésére (tanorai és tanoéran kiviili
egyveéni fejlesztés, iskola szakaszok kozotti atmenet, palyaorientacid).

Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti.
Sziiléi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a
tanuldk magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat. Az e-napld (osztalynapld) preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztraciot, ellenérzi a HHH tanuldk egyéni fejlesztési tervét, naplojat, értékelési
dokumentaciodjat, stb.).

Sajat hataskdrében — indokolt esetben — évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztdlya
tanuldjanak, igazolja a gyerekek hianyzasat.
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5.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakszosség munkajaban, javaslataival és észrevételeivel

a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozdsség tevékenységének eredményességét.

A nevel6-oktaté munkajahoz tanmenetet készit.

Az intézmény miikodési rendjét meghatidrozé dokumentumok

5.1. A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabéalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

a szakmai alapdokumentum

a szervezeti ¢s mikddési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd ¢s elszamoltathatdé mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),
egyéb belso szabalyzatok

bels6 ellendrzési program

kozalkalmazotti tanacs szabalyzata,

tovabbképzési szabalyzat, beiskolazasi terv

a DOK miikédésének szabalyzata,

thzvédelmi, tizriado terv,

KK elndke altal kiadott szabalyzatok,

Panaszkezelési szabalyzat

A Szakmai Alapdokumentum

A Szakmai Alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit. A fenntarto
késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 neveldoktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
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az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatdrozottakat,

az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezd, kotelezden vélaszthato és szabadon valaszthatd tanérai foglalkozasokat és azok
oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket,

az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettséget,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének Kkovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat,

a kozosségtejlesztéssel, az iskolai élet szereploinek egyitittmikddésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénski munka tartalmat, az osztalyfénsk
feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,
a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket

A pedagoégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az igazgatd jovahagyasaval valik érvényessé.
Az iskola pedagogiai programja megtekintheté az igazgatdi irodaban, tovabba olvashatd az
intézmény honlapjan.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével, az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok é€s a hataridok megjelslésével.

Az iskola munkaterve tartalmazza a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat, a
sziinetek idOtartamat, nemzeti linnepek, valamint egyéb iskolai emléknapok idépontjat, a
nevelotestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak idépontjat, a nyilt napok tervezett
1d6pontjat, a tanuldk fizikai allapotat felméré vizsgalat idopontjat.

Az intézmény éves munkatervét, a tanév rendjét a nevelGtestiilet késziti el, elfogaddsara a
tanévnyito értekezleten keriil sor, elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i kdzosség és a

didkdnkormanyzat véleményét. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan el kell helyezni.

5.2. Az iskolai tankoényvellatas rendje

Jogszabalyi hattér:

e A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
e 20/2012. EMMI rendelet
e A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl szol6 2013. évi CCXXXII térvény

o 17/2014. (1I1. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl (tovabbiakban: tankényvrendelet)
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Az ingvenes tankinyvellatas

Iskolankban a jogszabalyoknak megfeleléen, az 1-8. évfolyamon a tankdnyvellatas ingyenes. Az
ingyenes tankonyvellatast

e tankonyvkdlesonzéssel,

e hasznalt tankdnyvek biztositasaval,

e az allami normativa felhasznalasaval biztositjuk.

Az allamilag ingyenes tankonyvek tartos tankonyvként kezelenddk, tehat azokat az iskolai
konyvtar allomanyaba kell venni és a tanulok kotelesek, legkésébb az utolsd tanitasi napon,
visszaszolgaltatni az iskola konyvtiranak olyan allapotban, hogy a kivetkezo tanévben tjra
kioszthatok legyenek. Ez alol kivételt képeznek az 1. és 2. évfolyamok tankényvei,
munkatankonyvei, munkafiizetei valamint a 3-8. évfolyamok munkafiizetei és
munkatankonyvei.

Ezért a tankonyvekbe beleirni, alahtuzni, szoveget kiemelni nem szabad! Aki szeretné, hogy
gyermeke sajat tankdnyvbdl tanulhasson, egyénileg megvasarolhatja a webshop.kello.hu oldalon
megrendelve.

A tankonvyvek kivalasztasanak elvei

A tankényvrendelet 30. § (1) szerint .,A tankonyvrendelésnél az iskolaba belép6 uj osztalyok
tanuloinak varhato, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelést oly médon
kell elkésziteni, hogy — a tankGnyvtamogatas, a tankényvkolcsonzés, a tankdnyv tanéran kiviili
elhelyezése — az iskola minden tanuldja részére biztositsa, a tankényvhoz valé hozzajutas
lehetoségét.”

Amennyiben a hivatalos tankonyvjegyzéken a matematika muveltségteriilet kivételével barmely
tantargy, miiveltségteriilet vonatkozasaban van olyan tankényv, amelyet az e rendeletben a tartos
tankdnyvre meghatarozott szabalyok alapjan hagytak jova €s az ilyen tantargyhoz vagy
miveltségteriilethez az iskola tankényvet rendel, az iskola a tankényvrendelés soran a tartos
tankonyvek koziil vélaszt.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni
szandékozott tankdnyvek Gssztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti orarendjét
tgy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankdnyvek tomege a harom
kilogrammot ne haladhassa meg. A sziil6i kézosség az 14. évfolyamokra beiratkozott tanuldok heti
orarendjének osszeallitasanal — kiilondsen a tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel —
egyetértési joggal rendelkezik.

Az iskola igazgatdja barmely tantargyhoz, miveltségi teriilethez csak olyan tankdnyvet rendelhet az
iskolai tankdnyvrendeleés kereti kozott, amelyiknek a tankdnyvvé nyilvanitasa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kvetden tortént feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a
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kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilven
tankdnyv a hivatalos tankdnyvjegyzéken.

Az iskolai tankényvellatas rendje

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjében az iskola
igazgatdjanak meg kell nevezni a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankdnyvellatas
sordn elvégzésre keriilo munka ellenértéke elismerésének elveit €s a tankonyvtorvény 8/A. § (1)
bekezdésben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Az Iszkaszentgyorgyi Altaldnos Iskolaban a tankényvrendelési feladatokat a tankdnyvfelelés latja
el.

Az iskola a tankdnyveket a Kényvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol kiosztasra atveszi majd
a tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfelel6en a tankonyvfelelés részt
vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

5.3. Elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok hitelesitési és kezelési rendje
5.3.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast Kkizarolag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

*  az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,

« az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,

* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei statisztika, tanuld és pedagogus lista

A hitelesitett, iktatott és irattarba helyezett dokumentumok kezelése az irattari szabalyzatban
meghatarozott moédon torténik.

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

A dokumentumokat a KIR rendszerben taroljuk.

5.3.2. Az elektronikus iton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Ki kell nyomtatni az elektronikus uton elkészitett tantargyfelosztast. A kinyomtatott
tantargyfelosztast az igazgato alairja (korbélyegzd).

Az iskoldnkban hasznalatos e-naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelend6. Az e- naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanéarai és az
adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az e- napld elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait,
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osztalyzatait, a tanitdsi oOrak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A pedagbégusok munkaidé nyilvantartast vezetnek. A munkaid6 nyilvantartast az igazgato vagy
az igazgatohelyettes irja ala, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell
helyezni.

Az elektronikus Gton eldallitott papir alapti nyomtatvanyokat az igazgato6 alairasaval és bélyegzo-
lenyomataval hitelesitve lehet iktatni, és elhelyezni az intézmény irattaraban.

6. Az intézmény miikodési rendje

6.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
az idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer( délutani
foglalkozasok vannak (hétfotol péntekig 7.45 és 16.00 éra kozott). Egyebekben munkdjukat az iskola
szitkségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben €s id6tartamban latjak el.

6.2. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogus teljes munkaideje a kotelezd orakbdl. valamint a neveld, illetve oktatdé munkabdl vagy

egyéb, a munkakdrének megteleld Gsszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bol all.

A pedagogus-munkakorben dolgozdk munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a tantargyfelosztasban meghatarozott, ellatott feladatok:

e atanitasi orak, napkozi €s tanuldszobai foglalkozasok megtartasa
e iskolai sportkori foglalkozasok, szakkorok vezetése,

o differencialt képességfejleszto foglalkozasok

e egyéni munkarendben teljesito tanulo felkészitésének segitése.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idore iranyadd munkaid6-beosztasat az drarend, a munkaterv és a
kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza.
Az orarend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az

igazgatd rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatok:
e atanitasi orakra valo felkésziilés,
e atanulok dolgozatainak javitasa,
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a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitdsi 6rak dokumentalasa, az elmaradd és a
helyettesitett orak vezetése,

osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

elektronikus naplo, tdjékoztato kitsltése, ellenorzése,
kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

eligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai
méréseken,

iskolai kulturalis. és sportprogramok szervezése.

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdziosség-
vezetdi, didkdnkormanyzatot segité feladatok) ellatasa,
gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,
tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és

rendezvények megszervezése,

iskolai tinnepségeken €s iskolai rendezvényeken valé részvétel,
részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd 4ltal elrendelt szakmai
jellegli munkavégzés,

részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo
kdzremukddes,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben
tartdsa,

osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa
részvétel a  tankdnyvrendelés  lebonyolitdsiban, a
tankonyvosztas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Emellett: oralatogatasok, munkakdzisség-vezetdi feladatok ellatasa, osztalyfonoki feladatok

ellatasa.

rrr

6.2.1. A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd

vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét

30



napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

o A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
a tanari szobdban megjelenni, és tandérait a mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten,
pontosan kezdeni és befejezni.

o A helyettesités gérdiilékeny megszervezése érdekében a pedagogus a munkabdl valod
rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetoleg el6z06 nap, de legkésobb az adott munkanapon
7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

o A hianyzo pedagogus koteles tanmeneteit, Oraterveit az igazgatohelyetteshez eljuttatni,
hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet
szerinti elérehaladéast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

o A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi.

o A versenyek lebonyolitasanak alapelve, hogy azokat a tandra védelmének biztositasa
érdekében lehetdleg ugy kell megszervezni, hogy tanorat ne érintsen.

o A versenyekre valo kiséret megszervezésénél arra toreksziink, hogy a kiséré tanar
tanorat, szakkort, egyéb foglalkozast ne hagyjon el, helyettesitésre csak indokolt esetben
keriiljon sor.

o A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —
lehetéség szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb
egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles szakszerd orat
tartani, illetve a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni
és kijavitani.

o A pedagogusok szamdara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktaté munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato

adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

6.2.2. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kitelezd és
nem kotelezd orakbol, egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktaté munkaval Osszefliggd

tovabbi feladatokbol all. Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi
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programok, illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és
idétartama az iskolai dokumentumokban régzitett.

Az iskolaban vald tartdzkodast a munkaid6-nyilvantartasban kell pontosan jel6Ini.

A kotott munkaidében ellatando feladatok elvégzését az elektronikus naploban kell vezetni minden

pedagdgusnak.

6.3. A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

A koznevelésben foglalkoztatottak korét. az alkalmazas feltételeit és a munkavégzés egyes szabalyait
a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél a munka torvénykonyvérdl szol 2012. évi I. térvény,
a pedagdgusok 0j életpalyajardl szolo 2023. évi LII térvény és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet
régziti.

Valamennyi koznevelési foglalkoztatott személyre szold6 munkakéri leirassal rendelkezik. Az
intézményben a koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az
igazgato allapitja meg az intézmény zavartalan miikddése érdekében. A kdznevelési foglalkoztatott
munkakari leirdsait az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és pihendido figyelembevételével
az egyes vezetok tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a
koznevelési foglalkoztatottak szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaidd megvaltoztatasa az igazgatd szébeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Iskolatitkar:
Kozvetlen felettese az iskola igazgatoja. Feladatait, munkakori kotelezettségeit a munkakori leirasa
tartalmazza.
Munkaideje: hétfotdl csiitortokig: 7.30 oratol 16.00 oraig, pénteken: 7.30 oratdl 13.30 oraig

tartozkodik az 1skolaban.

Pedagogiai asszisztens:

Kozvetlen felettese az iskola igazgatoja. Feladatait, munkakori kotelezettségeit a munkakéri leirdsa

tartalmazza. Az oktatast segito feladatokat orarend szerinti megosztasban végzi.

32



6.4. Az intézmény nem pedagdégus munkavallaléinak munkarendje

o Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét - az intézmeény zavartalan
miikodése érdekében - az igazgatd allapitja meg.

o Munkakéri leirasukat az igazgatd €s az iskolatitkar kozosen készitik el.

o A torvényes munkaiddé és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend &sszehangolt kialakitdsara, megvéltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

o A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza
meg.

o A napi munkaidé megvéltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok

esetében az igazgat6 vagy az iskolatitkdr szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Az intézmény fenntartoja egyben mikodtetdje is az iskoldnak. Ennek értelmében a technikai
alkalmazottakra is vonatkoznak a szabalyozasok. Munkarendjiiket a jogszabalyok betartasaval az
igazgatdja allapitja meg, munkakéri leirasukat az igazgato késziti el.

Elvaras a kdznevelési foglalkoztatottakhoz mélté munkamoral, egyiittmikodés, etikus viselkedés
(egymassal. az intézmény minden dolgozdjaval, tanulokkal, sziilékkel. tigyfelekkel).

Elsédleges szempont az intézmény zavartalan muikddése, az élet, baleset- és vagyonvédelmi
szempontok mellett a higiénés koriilmények jo szintl biztositasa €s a tanuldkat szolgald ovo- védo

intézkedések betartdsa.

6.5. A tanitasi orak, orakézi sziinetek rendje, idotartama. A tanulok, és alkalmazottak
belépésének és benntartéozkodasanak rendje, pedagogiai feliigyelet

s Az épiilet altalanos tizemelési ideje hétfotdl péntekig 7.00 dratdl 18.00 oraig tart, az
intézményben a tanorak, tandran kiviili foglalkozéasok 8.00 oratol 16.00 oraig tartanak.

* A tanitasi orakat €s a tanoran kiviili foglalkozasokat a nyitva tartasi idon beliil kell
megszervezni. A csengetési rendet a hazirend tartalmazza. A szokdsos nyitvatartasi rendt6]
valo eltérésre az igazgato ad engedélyt.

* Az iskoldban tgyelet miikddik reggel 7 oratol 8 oraig, az drakozi sziinetekben, az
étkezések ideje alatt, valamint 16 oratol 18 oraig a délutani foglalkozasok utan.

Az ligyeletes nevelo koteles a rabizott teriileten a gyermekek, tanulok magatartasat, az
épiiletek rendjének, tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.
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. A tanuldk pedagogiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstol az orarendi orak
befejezéséig, az 6rakozi sziinetek alatt €s a tanorakon az alabbiak szerint biztositja:

o A tanulok feliigyelete a folyosékon és az udvaron az 6rakozi sziinetek alatt —
beleértve ebbe az elsé orat megelozo és az utolsd orarendi orat kdvetd sziinetet is — az
tigyeletes neveldk kotelessége.

o Az ligyeletet ellatéo nevelOk teenddiket a tanévre meghatarozott beosztas szerint

végzik.

o A tizorai sziinet kivételével az ligyeletes pedagogusok feliigyelnek az érakozi

sziinetekben « folyosékon /az udvaron és az ebédliben.

o A tanulok feliigyelete a délutani foglalkozas teljes idétartaméban az egyéb
feladatot ellato pedagogus kotelessége.

. Ha a tanulé az érarendi 6rék, tandréan kiviili foglalkozas befejezése el6tt engedély
nélkiil tdvozik az intézménybdl, az orat vezetd tanitd, tandr, egyéb feladatot ellato
pedagogus jelzése alapjan az osztalyfénsk megteszi a hazirendben el6irt intézkedéseket.

. Ha a tanulé nem jelenik meg a tandran, a hianyzasat igazolnia kell. Az elkésé
tanuld nem zarhato ki a tanoérardl, tanéran kiviili foglalkozasrol.

. A késések idejét 6ssze kell adni. Amikor ez az id6 eléri a negyvenit percet, igazolt
vagy igazolatlan oranak mindsiil. A kovetkezményekr6l a hazirend intézkedik.

* Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasok esetén a pedagogiai feliigyeletet a
szervezd tanar latja el az iskolabol indulastdl a visszaérkezésig. Egyéb gyiilekezohely
is megnevezhetd (pl. vasatallomasra érkezés, indulas), de mindig ellenérizni kell a
tanulok gyiilekezését, valamint a kdzds visszaérkezést kdvetd tavozasukat.

. A tanoran kiviili foglalkozasok ideje alatt a tanulé feltgyeletét a foglalkozast tartd
pedagdgus latja el. Ha a tanulé nem jelenik meg a tanoran kiviili foglalkozason vagy
elkésik, tovabba ha a foglalkozasrol engedély nélkill tavozik, a tanitd, a szaktanar
megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

* Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét a rendezvény lebonyolitasaért
felelds neveldk biztositjak.

. A szorgalmi id6 a tanév els6 napjan kezdédik és a tanév rendjét meghatarozo
rendelet altal megallapitott utolsé tanitasi napon végzddik. A tanévzard tinnepélyt az
utolso tanitasi napot kivetd egy héten beliil meg kell tartani.

* A tanév elsd napja a tanévnyitd linnepséggel kezdddik és minden évfolyamon
harom osztalyfénoki oraval folytatodik a kdvetkezok szerint: tliz- és balesetvédelmi
oktatas, a hdzirend, értékelési rend felelevenitése, a heti rend ismertetése (6rarend,
tandran kiviili foglalkozasok rendje), az osztaly kozosségi életének megszervezése;
beszamolok a nyari élményekrdl.

¥ A tanév masodik napjatdl a tanitast 6rarend szerint kell végezni, a tanitasi napokat
€s az egyes tantargyakbol megtartott ordkat a napldban sorszamozni kell. Tanitési
napnak szamitanak azok a munkanapok is, melyeken legalabb harom tanitdsi orat
tartottak az osztalyban. Arra is van lehetdség, hogy a tanitasi 6rat a nevelési tervben
vagy helyi tantervben meghatarozottak szerint az iskolan kiviil (tanulmanyi kirdandulas
keretében, iskolan kiviili sportlétesitményben vagy kozmivelddési intézményben)
teljesitsek.
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. A tanitas helye az iskola épiilete, udvara, valamint az igazgatd vagy a helyettese
engedélyével kiilonbozo kozmiivelodési €s sportintézmeények helyiségei.

. Az iskola helyiségeit csak az intézmény nyitva tartasanak ideje alatt lehet
hasznalni. A tanulék az intézmény helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Az iskola szertarat, a szamitastechnika szaktantermet biztonsagi okokbdl
zéarva kell tartani és csak a feliigyelo tanar jelenlétében lehet kinyitni, illetve oda belépni.
« A tanitasi 6rak 8°° orakor kezdédnek, a tanitasi 6ra id6tartama 45 perc, kivétel az
igazgato altal elrendelt esetenkénti modositas.

. A tanitasi id6, a tandran kiviili foglalkozasok végén a tanuldk tavoznak az
iskolabdl. Tanitasi id6 utdn csak szervezett foglalkozas keretében vagy kiilén
engedéllyel tartozkodhatnak a tanuldk az intézményben.

. A tanitasi orak latogatasara jogosultakon kiviil az igazgatd engedélyt adhat mas
személyeknek is az iskola és a foglalkozéasok latogatasara. Oralatogatést tanitasi ora
kdzben megkezdeni vagy a tanitasi ora vége el6tt befejezni, a tanitds menetét zavarni
nem szabad.

. Szorgalmi iddben a tanuldi hivatalos tigyek intézése a gazdasagi irodan torténik
hétfétd] csiitortokig 8”0 ora és 16%° 6ra, pénteken 8% dra és 12 6ra kozott.

. A tanitasi sziinetek és a tanitas nélkili munkanapok idejére az igazgato
gondoskodik a feliigyeletre szorulé tanulok foglalkoztatasa feltételeinek biztositasarol.
Ha ezeken a napokon foglalkoztatast nem kell szervezni, a nyitvatartas sziinetel.

. Tanitési sziinetek alatt az intézményben irodai ligyelet csak a kijelslt napokon
mikodik. Az tigyfélfogadas rendjérdl az iskola honlapjan és a bejarati informacios
tablan adunk tdjékoztatast.

. A nyitvatartas és az ligyeleti Ggyfélfogadas ideje alatt az intézmény vezetdje,
helyettese vagy a helyettesitésilket a szervezeti és miukodési szabalyzatban
meghatarozott dolgozé az intézményben tartézkodik.

. A pedagdégusok benntartozkodasi rendje a hatdlyos jogszabdlyok alapjin
kialakitott mindenkori éves munkaterv szerint alakul.

. A napi munka tovabbi részleteinek szabalyozasat a hazirend tartalmazza.
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6.6. Az intézményben tartozkodasra jogosultak kore, a belépés és benntartézkodas
rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

1. Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek (kiiléndsen a tanulok sziilei,
torvényes képviseldi, valamint azon hozzatartozok, akik a gyermeket az intézménybe
napi rendszerességgel vagy eseti jelleggel kisérik, illetve onnan elhozzék) beléphetnek
az iskola f6ldszinti folyosdjara (a l1€pcso és a konyha kozétti rész), és a portaszolgalatot
teljesité munkavallalonak jelzik joveteliik okat.

2. Abelépés és a benntartézkodas joga kizardlag arra az id6tartamra korlatozddik, amig a
sziild vagy hozzatartozo a gyermeket az intézmény részére (a tanitasi nap kezdetén vagy
egyéb foglalkozas alkalmaval) atadja, illetve a tanitasi nap vagy foglalkozas végén
onnan elhozza. Hazirendiink alapjan a tanulonak be kell érkeznie az iskolaba reggel
7.45-ig. A sziilo beléphet a folyosora és elkiszonhet gyermekétdl. Az atoltozés sziilo
nélkiil torténik. Elsé évfolyamon az elsd héten a sziilok még segithetnek gyermekiiknek.

3. Az intézménybe val6 belépéskor a sziilok és hozzatartozok kotelesek betartani az iskola
altalanos hazirendjét, a biztonsagi eléirasokat, és nem zavarhatjak az intézményben
foly6 nevel6-oktatd munkat, a tantermekbe nem mehetnek be. Délutan 14.00-15.00 6ra
kozott a sziilok ne jojjenek a gyermekiikért.

4. Atanulok atadasan és atvételén (elhozatalan) tilmutatd, egyéb okbdl térténd
benntartézkodas (pl. pedagdgussal vald egyeztetés, ligyintézés) tovabbra is csak elére
egyeztetett idopontban engedélyezett. A fenti rendelkezések a sziil6i értekezletek,
fogadoodrak és nyilt tanitasi orak idejére nem vonatkoznak.

5. Az intézmény teriiletén hirdetés, plakat, felhivas kihelyezése csak az igazgato
engedélyével torténhet. Az iskolaban csak a tanuldknak sz616, az egészséges életmoddal,
a kérnyezetvédelemmel, kozéleti, kulturalis tevékenységgel, oktatassal dsszefliggd
reklamtevékenység folytathato (plakat, tajékoztato levelek, stb.).

6. Az intézménybe bérleti szerzodés altal meghatarozott médon belépdk a szerzédésben
meghatdrozott eldirasoknak megfelelden tartézkodhatnak az intézményben.
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6.7. Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztalyozo
vizsgat kell tennie, ha:

s az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

. az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb ido alatt tegyen eleget,

. egy tanévben 250 ordndl tébbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg
az osztalyozo vizsga letételének lehetoségét,

» a tanulé hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta
¢s a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

J atvételnél, ha az iskola igazgatdja eloirja,

. a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat,

Az osztalyozo vizsgara jelentkezés, a vizsgaidopontok kijeldlése a hazirendben
szabalyozott médon torténik.

6.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogoét és az Eurdpai Unid zaszlajat.
. A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit, szdmitastechnikai
felszereléseit, stb. csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjdk. A szaktanterem,
konyvtar, tornaterem. stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belso
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagdégusok szamara
kotelezo. Vagyonvédelmi okok miatt a szertarat és a szamitastechnika szaktantermet
zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az orat tarto pedagogusok feladata.

. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgato-
helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

. Az intézmény épiiletét, helyiségeit, eszkdzeit, berendezését és felszereléseit
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

. A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus vagy a
neveld-oktatd munkat segité alkalmazott feliigyeletével hasznalhatjak.

. Az intézmény tanuldinak, dolgozdéinak és mindazoknak, akik belépnek az

intézmény teriiletére kotelessége:
o az iskola helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési targyainak
rendeltetésszer(i hasznalata, megdvasa és védelme,
o az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzése,
o az energiafelhasznalassal valo takarékoskodas,
o a tliz- és balesetvédelemi eldirasok betartasa.

. Az iizemzavart, észlelt meghibasodast vagy a takaritds hidnyossagait azonnal
jelezni kell a miikodtetésért felelés gondnoknak.
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. Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskolabol kivinni
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

. Az iskola dolgozdi a hasznalatukban, kezelésiikben 1évo, elszamolasi
kotelezettséggel atvett dolgokért, az iskolai tanuldk a jogellenesen okozott kérért a
vonatkozo hatalyos térvények szerint tartoznak kartéritési felelosséggel.

6.9. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

. Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 30 méter sugara
teriiletrészt is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohdnyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

. Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodé vendégek szdmdra a
dohanyzas tilos.

. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatérozott,
az intézményi dohdnyzas szabélyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
igazgatdja.

6.10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

« A didkok évente egy alkalommal fogaszati szlr6vizsgalaton vesznek részt. Az

6.11.

egészségiigyi dolgozok feladatait sajat munkaltatojuk hatarozza meg, melyekrdl a tanév
kezdetén tajékoztatjak az igazgatohelyettest. Munkajuk altalanosithato tapasztalatairol
az igazgatohelyettes bevonasaval tdjékoztatjdk a nevelotestiiletet. Az egészséges
kornyezet biztositdsa érdekében tett javaslataikat az iskola a lehetdségei fliggvényében
megvaldsitja.

Az iskolaorvosi felligyelet €s ellatas éves rendjét az igazgatohelyettes az iskolaorvossal
és a védondvel egyezteti.

Intézményi vedo, o6vo eldirasok, tiltott targyak kore, hasznalataban
korlatozott targyak kore

' A tanulokkal a tliz és balesetvédelmi eldirasokat, valamint az egészségiik és testi
épségitk  védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat a szorgalmi idd
megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tandrai, tandéran kiviili foglalkozas soran,
iskolai rendezvény elétt életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden ismertetni
kell. Az ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény el6tt az
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osztalyféndok, tanorai és tandran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartd pedagdgus
kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat az osztalynapléban dokumentélni kell.

o Az iskolaba —ha van szabvany — csak ennek megfelel6 eszkozok €s felszerelések
vihetdk be.
. 245/2024. (VI1IL 8.) Kormanyrendelet és iskolank modositott hazirendjénck

az erre vonatkozo része:
o 245/2024. (VIIL 8.) Kormanyrendelet alapjan:
. Tiltott targyak kore
1. § A nemzeti koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény (a tovabbiakban:
NKL) 7. § (1) bekezdés b)—1) pontja szerinti nevelési-oktatasi intézménvbe a
tanuld altal nem vibetd he

ara hazhistonsier Lilonasen vessev es esshizdhrol <ol

o, rendelen szermt kKivsbiztonsagra KGlonosen yeszcly es exzhis
b) azon tdrgy. amelynek birtoklasa
ba) a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél szolo 2012. évi Il térvényben vagy
bb) a Biintetd Torvénykdnyvrol szolo 2012. évi C. 16rvényvben foglaltak
szerint blintetendd, vagy
¢) a tizennyvolcadik ¢letévét be nem 616t személy részére nem értékesithetod
termék.

2. Hasznalataban korlatozott targyak kore
2. § Hasznalataban korlatozott targynak mindsiil
a) a tanitasi nap folvaman az altalanos iskola 1-8. ¢vfolvaman. a
ielekommunikacios es/kizak = Ritlondsen a mobilielelfonok = a kep- vaay

haneroestesre allalmas esshiGk ¢s ar merncteldresre alkalmas
vl.osessh ok

Iskolink modositott hazirendje alapjan:
Naponta az ¢lsO ordak elott az orat tartd neveld Gsszeszedi atelelonokat. il
okos eszkozoket. Osztalyonként kiilon dobozban a tanari szobaban taroljuk
majd ezeket, elzarva. A leadott telefont/okoseszkozt a tanitasi orak utan
kapja vissza a tanulo. A késziilékek allapotaért nem tudunk feleldsséget
vallalni.

. A pedagdgus — az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, hazirendjében
meghatarozott védo, ovo eldirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

. A tanuld az iskolaban szamitogépet és a nevelé-oktatd munkahoz sziikséges
egyeb eszkozt, berendezést (irasvetitot, projektort, interaktiv tablat, stb.) csak a tanito,
szaktanar, a konyvtaros vagy a pedagogiai asszisztens feliigyeletével hasznalhat. A
felnott feliigyelete mellett sem hasznalhat6 azonban olyan eszkoz, berendezés, amelyet
jogszabaly vagy az eszkdz, berendezés hasznélati utasitasa veszélyesnek mindsit.

. Tanoéran és tandran kivili foglalkozason a foglalkozast tarté pedagogus, orakozi
sziinetekben ¢€s iskolai rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét ellatd pedagdgus felelds
a tliz- ¢és balesetvédelmi eldirasok betartatasaért.

. Az iskola dolgozoinak feladata sériilés, baleset esetén:
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o a sériilt tanuldt a kijelolt helyen elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges,
orvost kell hivni,
o intézkedni kell a balesetet, sériilést okozo veszélyforras lehetd legrovidebb idon
beliili megsziintetésérdl,
o minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
iskolatitkarnal,
o alehetd legrovidebb idon beliil értesiteni kell a gyermek sziileit.
. A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezs. A
balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak térténd
megkiildését az igazgato altal megbizott iskolatitkar végzi.

. A tanulobalesetek  nyilvantartasa a KIR-ben elérheté elektronikus
Jegyzdkdnyvvezetd rendszer segitségével torténik.
. A tanuldi balesetek kivizsgalasaval, jelentésével, a sziikséges intézkedésekkel

kapcsolatos feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok szerint kell teljesiteni.
Elsésegélynyijté doboz van elhelyezve a tandri szobaban és az iskolatitkar irodajaban.

Az intézményben valasztott munkavédelmi felelés miikdik a gondnok személyében.

6.12. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendék

Tliz esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, tanul6i baleset, illetve munkabaleset
esetén az intézmény munkavédelmi szabalyzata hatdrozza meg a sziikséges teendéket.

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtiasara a kivetkezo intézkedéseket léptetjiik
¢letbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében a gondnok, a karbantart6 és az iskola takaritd
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.

Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

1. Haaz intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérheté vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozoinak (gondnok, iskolatitkar). Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozé
a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil kiteles elrendelni a bombariadét.

2. A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengé szaggatott
jelzésével torténik.
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3

0.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavéllalok az épiiletet a thzriado
tervnek megfelelo rendben azonnal kételesek elhagyni, a kifliggesztett kivonulasi terv
alapjan. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen Iévé €s hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni,
a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezé helyen
tartozkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riado elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendorségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartdzkodni tilos!

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

A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariado altal kiesett tanitasi idot az iskola igazgatoja potolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

6.13. A mindennapos testnevelés szervezése

Az Nkt. 27. (11) bekezdése 2024. szeptember 1-jétd] az alabbiak szerint médosul:

., (11) Az iskola a nappali rendszerti iskolai oktatasban, azokban az osztalyokban és
azokon a tanitasi napokon, amelyeken kozismereti oktatas is folyik, megszervezi a
mindennapos testnevelést legalabb napi egy testnevelésora keretében, amelybdl
legfeljebb heti két 6ra valthato ki a sportrdl szold térvény szerinti igazolt sportoldi
jogviszonyban all6 versenyzo tanuld kérelme alapjan — versenyengedély birtokaban —
a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéslatogatds igazoldsaval, amennyiben a
testnevelésorat kozismereti tandra nem el6zi meg, vagy nem koveti. ”

A kovetkezd tanévre mar csak kizardlag a versenyengedéllyel rendelkezd tanulok
kaphatnak felmentést heti két testnevelésora aldl, ha az edzés igazolasa mellett az érintett
testnevelésorat kdzismereti tanora nem elézi meg, vagy nem koveti, azaz ha a kivaltandé
testnevelésora az adott tanitasi napon az elsé (adott esetben nulladik), az utolso, vagy az
utolso kettd tanitasi 6raban van, igy a tanuld korabbi tavozasa, vagy késobbi érkezése
mas tandrardl valod hianyzast nem okoz.

6.14. A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az intézményben tehetséggondozas, felzarkoztatas és egyéni fejlesztés céljabol az

alabbi tanoran kiviil szervezett foglalkozasi formak vannak:
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- iskolai sportkor foglalkozas

- konyvtari foglalkozas

- tanulmanyi kirdndulasok

- tanulmanyi és sportversenyek, hazibajnoksagok
- kulturalis rendezvény - énekkar

- fejlesztd foglalkozasok
a) A napkozis foglalkozds a tandrakra valo felkésziilés, a pihenés, a jaték, mindennapos
testnevelés, a szabadid6 hasznos eltoltésének szintere. A napkézis csoportokban a tanulok
feliigyeletét a napkozis neveldk latjak el.

b) Szakkoroket a tanuldk érdeklodésétdl fiiggden, dnkéntes jelentkezésiik alapjan, az
iskolai tantargyfelosztas lehetoségeinek figyelembevételével a munkakozdsség-vezetdk
Javaslata, ill. a didkonkormanyzat javaslata alapjan inditunk. A szakkorok vezetoit az igazgato
bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint miikodnek. Latogatottsagardl
naplot kell vezetni. A foglalkozasok 45 percesek.

c) Az énekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben miikodik. Az énekkarba
valé belépés onkéntes, az énekkar vezeto javaslatara torténik.

d) A fejleszté  foglalkozdsok célja az alapképességek fejlesztése, a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas.

) A tanulmanyi €s sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. Szaktanari irdnyitast igényel. A legeredményesebb tanulokat az
igazgato a didkkozosség elott elismerésben részesiti.

f) Az iskola pedagdgiai programjaban valamint éves munkatervében régzitett, tanitasi
ordk keretében meg nem valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozasok, a tanulmdnyi
kirdndulds (kornyezeti nevelés, az egészségnevelés), a projekthét, a kulturdlis, illetéleg
sportrendezvény jellemz6i:

- az ilyen foglalkozasok megtartasat az intézményvezetéssel elozetesen egyeztetni kell, - az
ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagbgus részvételét, aki gondoskodik a
feltigyeletrol.

A tanulmaényi kirandulast az iskola igazgatdja nem pihendnapon és nem munkasziineti napon
rendeli el. A tanév rendjében meghatarozott tanitasi hét munkanapjain legfeljebb két tanitési
napot vehetnek igénybe az osztalyok.

6.15. Az iskolai rendezvényekroél, kirandulasokrol
Az intézményiink, illetve azok pedagogusai a didkok részére kiranduldsokat szervezhetnek,

melyek célja—a pedagdgiai program célkitiizéseivel 6sszhangban — hazéank tajainak, természeti
€s kulturdlis oOrokségeinek megismerése, megismertetése, hatdron tali magyar-magyar
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kapcsolatok erositése, a magyarlakta teriiletekkel valo kapcesolatok kialakitasa, ezzel a nemzeti
Osszetartozas érzésének erositése, a didkok kozosségi €életének fejlesztése.

A kirandulasok szervezésének alapfeltétele a Sziiloi Kozosséggel valo egyeztetés €s a sziilok
irasbeli nyilatkozata a koltségek vallalasarél. A kirandulas el6tt gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelések biztositasarol (elsésegély lada).

Kulturalis és szorakoztatd rendezvények osztaly vagy csoport szinten is szervezhetdk, de
anyagi vonzatuk miatt a sziilok koltségvallalasi nyilatkozatahoz kétott, ezért az erre vonatkozo
terveket elozetesen ismertetni kell a sziilokkel, irasban pl. Kréta lizenetek tdjékoztatd levélben,
vagy sziiloi értekezleteken, szoban, melyrdl feljegyzés késziil, a program, iddtartam, helyszin,
varhato koltség megjeldlésével.

A szabalyozas két f6 célja:

Az iskolai kirandulasokra vonatkozd jogszabalyok alapjan az tanulmanyi kirdndulasok
rendjének, szervezésének meghatiarozasa, el6irasa.

A kirandulasok rendje, szabalyai:

Az iskolai kirandulasok szervezésénél figyelembe kell, hogy azokon a részvétel szigorian

onkéntes.

A tanulmanyi kirandulasok lehetdség szerint 1 naposak legyenek.

Az 1 napos tanulmanyi kirandulasok tanitasi napokon szervezhetdk az iskola munkaterve
szerint. Tobbnapos, ill. hétvégi pl. szombati kirandulas csak az igazgatoval valo eldzetes
megbeszélés szerint torténhet!

A sziiloket elozetesen tajékoztatni kell a kirandulasrél, az Oticélrdl, a programrdl, a
koltségekrol, a praktikus informaciokrol, esetleges rendkiviili tényezdkrdl stb...

A diakok csak a sziileik el6zetes irasbeli engedélyiikkel vehetnek részt a kirandulasokon.
A tajékoztatiast és a sziilok elozetes irasbeli engedélyének beszerzését a program
szervezdjének (osztalyfonok, szaktanar, stb.) kell végezni. (A tajékoztatashoz és a sziilok
elozetes hozzajarulasahoz hasznalhato mintat lasd lentebb.) A program szervezdjének nevét a
tajékoztatonak tartalmaznia kell.

A programrol a tajékoztatist és a szervezést megkezdeni csak az igazgatoé elozetes
engedélyével lehet. Amennyiben sziikséges eldzetes irasbeli engedély, azt a program
szervezOjének meghallgatdsa utan ad ki az igazgato.

A program szervezdje (osztalyfénok, program felelds) sziildi értekezleten, vagy kiilon a
program szervezésével kapcsolatos sziiloi értekezleten tajékoztatja a sziilket és egyetértésiiket
irasban rogzitik.

A program szervezGje felelds a tajékoztatasért, a program lebonyolitasaért, a baleseti oktatasért.
A résztvevokkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozod
eloirasokat, a tanulmanyi kirandulassal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvéarhato
magatartasformat életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden. Az ismertetés tényét és

tartalmat program szervezdjének dokumentalni kell.
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Kifejezetten tilos a programokon beliil az iskolai élet szokasos kockdzatat meghaladé
tevékenységek, programelemek szervezése.

A programok tervezésénél figyelembe kell venni, hogy amennyiben a gépjarmiivel torténd
utazas nem fejezddik be este 23 6raig azt a személyszallitast végzo soférik pihenése érdekében
meg kell szakitani. Ejjel 23 6ra és hajnal 4 6ra kozotti idésavban a soférsknek
mindenféleképpen pihendt kell tartaniuk egy szallashelyen. ugyanott ahol a didkokat is
elszallasoljak erre az idore.

A szervezd pedagdégusnak az utazasban résztvevokrol, az utazas helyszineir6l kapcsolatos
dokumenticiot le kell adnia minden esetben az igazgatonak, vagy az igazgatohelyettesnek.
hogy az intézmény rendelkezzen megfeleléd informacioval, pontos és teljeskér( utaslistaval,

amelyen szerepeljenek a torvényes képvisel6k elérhetdségei is.

A Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont a tandéran kiviili, személyszallitissal egybekotott
programokon a résztvevok biztonsagos utazasa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal
foglalkozo cégektdl minden esetben elozetesen irasos nyilatkozatot kér arrdl, hogy a
szolgaltatds személyi €s targyi feltételei megfelelnek a hatélyos eléirasoknak, valamint az
érintett gépjarmi megfelelé miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.
Ezeket az okmanyokat az utazast szervez6 pedagdgus szerzi be a szallitast végzd cégtdl és az
intézmény tovabbitja a Tankeriilet felé.

A kisérd pedagdogusok a hatalyos szabdlyozas szerint felelések a vonatkozd rendelkezések
betartatasara, az onként jelentkezd kisérok, illetve egvéb jelen lévé személyek a
pedagoguskiséretet nem helyettesitik.

Akik nem kivdnnak a programon részt venni, azok szdmara az iskolaban meg kell szervezni a
foglalkozasokon valo részvételt. A parhuzamos iskolai programok szervezéséért az
igazgatdhelyettes a felelos.

A kirandulds koltségei szedésének iitemezését a sziildi kozosség tagjai végzik az

osztalyfonskkel vald egyeztetés szerint €s a pénziigyi szabalyoknak megfeleléen.

(A tajékoztatashoz és a sziilok el6zetes hozzajarulasahoz hasznilhaté minta)

Kedves Sziilok! Kedves Diakok!

A (résztvevok megjeleldse) szamara kirandulast szerveziink (hova).

A tanulmanyi kirandulas uti célja, helyszine(i):

A tanulmanyi kirandulas tanulmanyi témaja, célja:

A tanulmanyi kirandulas idépontja (munkatervben meghatirozottak szerint):

A Kkirandulason valo részvétel onkéntes, nem kotelez6é. Azok a tanuldk, akik a kirandulason
nem vesznek részt az iskoldban teljesitik tanulmanyi kotelezettségiiket.
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Résztvevok:
Kiséré tanirok:
Koltségek: forint, ami tartalmazza a kovetkezoket:
Utazas: Indulas: (mikor), (honnan).
Erkezés: (mikor), (hova).
Tervezett program:
Sziikséges felszerelés:
Etkezés:
Egyéb informaciok:
Datum

Tisztelettel:

a kirandulas szervezdje

Gyermekem .............oieint. (Mév)a.....ooveiiiiiiiiiiiannn,
(idépont) tervezett kirandulason

részt vesz nem vesz részt.
Datum:

sziilé alairasa

6.16. PénzKkezelési szabalyzat

Az Iszkaszentgyorgyi Altalanos Iskolaban az ingyenes kiznevelési szolgéltatasokért a 2011.
évi CXC. torvény 2 § (1) szerint senki sem szedhet pénzt.
Anyagi ellenszolgéltatast csak a fakultativ "nem kotelezd" programokért, a munkaltaté elozetes

hozzéjarulasaval lehet kérni.

(Munka Térvénykonyvérdl szolo 2012. évi . tv 52 § (2) bekezdése)
Ebben az esetben irdsbeli nyilatkozatot kell beszerezni a sziil6tol.
(20/2012. EMMI rendelet 83. § (2) bekezdése)

Nyilatkozatok:
1. tanév elején:

D ) ¢ hozz4jarulok, hogy a tanév folyaman
felmeriild fakultativ programokra a SZMK vezetdje pénzt szedjen a sziiloi értekezleten
megszavazott 0sszegben.

2. egyéb esetben alkalmanként:
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Alulirott ... Bl oo S ST program

koltségeit vallalom / nem vallalom.

A sziil6i nyilatkozatok nyilvantartdsa a program szervezdjének feladata.

A pénzkezelés a sziil6i kozosség feladata. A pedagdgus atvételi bizonylat ellenében vehet fel
pénzt a sziildi kozosségtol és az Iszkaszentgyorgyi Altalanos Iskolaért Alapitvanytdl utdlagos
elszamolasra.

A papirgytjtés 6sszegét a SZMK vezetdje az iskola gazdasagi irodajaban veheti at.
6.17. Panaszkezelési szabalyzat

1. ALTALANOS RESZ

1.1 Bevezetés Az iskola a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint
torténd, atlathatd, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a
panaszkezelés modjarol sz616 szabalyzatat.

1.2 A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek
magasabb szinti kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazé
panaszok kezelésének, kivizsgaldsanak és rendezésének, megoldasanak rendje
szerves részéveé valjon intézményi tevékenységiinknek.

1.3 Alapelvek
A panasz kezelésének gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie,
amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és jogos panasz esetén eljarast
kell kezdeményezni.

A beérkezett észrevételeket elemezziik.

A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos
eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljik.

2. APANASZKEZELES MENETE
2.1 Panaszkezelés 1épesofokai

1. Panasz esetén a panaszban érintett személy (szaktanar) kezeli a
problémat, vagy az osztalyfonskhoz fordul.

2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyetteshez fordul.
3. Az igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatéhoz fordul.

4. A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.
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2ol A panasz bejelentése
Bejelentés | modja idopontja elérhetoség
formija
Szobeli személyesen a szaktanarral vagy hivatali telefonon
panasz osztalyfonskkel egyeztett
idopontban
{rasbeli személyesen, a szaktanarral vagy e-naplo levelezési
panasz postai Giton vagy osztalyfonokkel egyeztett feliiletén vagy postai
elektronikus aton idépontban uton
Szébeli személyesen hétfotdl- péntekig 8.00 — 8043 Iszkaszentgydrgy,
panasz 15.00 kozott az Kastély utca 8.
igazgatohelyettesnél, ill.
igazgatonal
frasbeli személyesen, hétfotol-péntekig titkar@iszkaiskola.hu
panasz postai uton vagy 8.00 — 15.00 kozétt az
elektronikus Gton igazgatonal vagy
igazgatohelyettesnél
2.3 A panasz kivizsgilasa és megvilaszolisa

A szdbeli panaszt az iskola 3 munkanapon beliil haladéktalanul megvizsgalja és az indoklassal
ellatott dontést a lehetd leghamarabb kozli. Irasbeli panasz esetén a panasz kozlését kévetd 30
napon beliil irasban megkiildjiik a dontést a panaszos részére.
Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, akkor vagy tdjékoztatjuk a
panaszost, hogy a panaszaval milyen hatdsdghoz fordulhat, vagy az iskola veszi fel a
kapcsolatot a hatésagokkal.
A nemzeti kozneveléstdl szolo 2011, évi CXC. toérvénybe és a kapcsolodd jogszabalyokba
beépitett jogorvoslati eldirasoknak megfeleléen a tanulé érdekében az iskola dontése,
intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen van lehetéség jogorvoslatot kérni.

2.4. Panaszkezelés tanulo, sziilo esetében

eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

A panaszos problémajaval a szaktanarhoz vagy az osztalyfonokhoz
fordul. A szaktanar vagy az osztalyfénok megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal. Jogos panasz
esetén a szaktanar vagy az osztalyféndk egyeztet az érintettekkel. Ha ez
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. Abban az esetben, ha a szaktanar ¢s a panaszos nem tudja megoldani a
problémat, a panaszos problémajaval az osztalyfonokhéz fordul. Az
osztalyfonok megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos,
akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal. Jogos panasz esetén az osztalyfénok
egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan
lezarul.

o Abban az esetben, ha az osztalyféndk nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt azonnal az igazgatOhelyettes vagy az igazgatd felé. Az
igazgatohelyettes vagy az igazgaté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Sziikség esetén be kell vonni a munkak&zsség-vezetot is a kivizsgéalasba. Az
egyeztetést, megallapoddst a panaszos és az érintettek irdsban régzitik és
elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

. Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap
idétartam utan az érintettek kozosen értékelik mennyire valt be a javasolt
megoldas.

4 Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelentheti a
panaszt a fenntarto felé.

. Az iskola igazgatéja a fenntartdé bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

. A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is
rogzitenek.

2.5. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

" A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban toérténé munkavégzés
soran esetlegesen felmeriilé problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a
legmegfelel6bb szinten lehessen feloldani, megoldani.

. Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a
személyhez, aki a felelose annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

. A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a
panasz nem jogos, akkor a felel6s tisztazza az tigyet a panaszossal.

. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil
egyeztet a panaszossal.

. Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast
irdsban rigzitik és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatéan lezarult. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6
sziikséges, 1 honap idétartam utan kdzosen értékeli a panaszos és a felelds, hogy
mennyire valt be a javasolt megoldas.

. Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelds, se
az igazgatd kozremiikodésével, akkor az igazgaté a fenntartd felé jelez.
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. 15 munkanapon beliill az iskola igazgatoja a fenntartd képviseldjének
bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozds javaslatot tesz a probléma kezelésére
— irasban is.

L Ezutan, a fenntarto képviseldje, és az igazgato egyeztetnek a panaszossal,

a megallapodast irdsban régzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap
idotartam utan kézosen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban
rogzitik az érintettek.

» Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatligyi birésaghoz,
akkor most mar csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatarozzak
meg.

3. DOKUMENTACIOS ELOIRASOK

Az iskola a panaszokrél ,,Panaszkezelési nyilvantartas”- t vezet, melynek a kdvetkezo adatokat
kell tartalmaznia:

. A panasz tételének idépontja

° A panasztevo neve, cime, elérhetosége

. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott
dokumentum)

. A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

. A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

. Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

. A panasztevo tajékoztatasanak idopontja

. Ha a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

. frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indoklassal arrél, hogy nem
fogadja el.

. Ha a panasztevd a t4jékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokdnyv

utdirataként feljegyzés a tovabbi teenddkrol.

4. PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

Panaszkezelési Nyilvantart6 Lap

Sorszim:
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Panasztétel idopontja:

Benynjtas mddja: szébeli- irdsbeli
postai iton, e- mailben, személyesen

Panasztevé neve, cime, elérhetdsége:

Panaszt fogado neve, beosztisa:

Panasz leirasa:

Kivizsgalasért és intézkedésért felelis

Neve:

Beosztasa:

Kivizsgalas modja:

Kivizsgalds eredménye:

Sziikséges intézkedés, elutasitas, esetén annak indoklasa:

Csatolt mellékletek megnevezése:

Végrehajtasért felel6s neve:

Panasztevé tijékoztatasinak idépontja:

Panasz lezdarasanak ideje:
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T Intézményi kozosségek, jogaik, kapesolattartasuk, kiilso kapcesolatok
rendszere, formaja

7.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az intézmény nevel6-oktatd munkéjanak, szakmai feladatainak, valamint gazdasagos
muikddéséncek érdekében a vezetdk rendszeres kapcesolatot tartanak a pedagdgus és
pedagogiai munkat kdzvetlenil segitd dolgozdkkal valamint a technikai
alkalmazottakkal.

. Az igazgato és az igazgatohelyettes naponta egyeztetd megbeszélést
tartanak.
. A kibdvitett iskolavezetdi informacios értekezletre - melyen az igazgato,

az igazgatohelyettes és a munkakozosségek vezetdi vesznek részt - kéthetente
egy alkalommal keriil sor.

. A szakmai  munkakozosségek  havonta egy  alkalommal
munkaértekezletet tartanak.
. Az intézményben az alkalmazottak érdekeinek képviseletét a harom

tagbol all6 kozalkalmazotti tanacs gyakorolja. Az érdekképviseleti szerv
véleményezi a munkaéltatd belsé szabalyzatainak, a munkavallalok nagyobb
csoportjat érinté munkaltatdi intézkedéseknek jogszertiségét. A kozalkalmazotti
tandcs vezetdje részt vesz a kibdvitett iskolavezet6i értekezleteken.

7.2. A diakonkormanyzat, a didakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek

. A diakdnkormanyzat sajat szervezeti és mlikddési szabalyzatdban hatarozza meg
miikodési rendjét. A didkonkorméanyzat a sajat hataskdrébe tartozo dontések
meghozatala el6tt a nevelGtestiilet véleményét, illetve szervezeti és miikddési
szabalyzatdnak  jovadhagyasat a  diakonkormanyzatot  segitdé  pedagdgus
kozremlkddésével az igazgatd atjan kéri meg.

. Az intézmény didkdnkormanyzatanak legfébb szerve az iskolai didktanacs,
amely a felsé tagozaton osztalyonként 2 f6 didkképvisel6bdl all. A diakképviseldket az
osztalyok a tanév elsé osztalyfonoki orajan vélasztjak meg.
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. A diaktandcs elnokot €s elnokhelyettest véalaszt, dont sajat mikodésérol. Az
iskolai didkénkormanyzatot az elndke képviseli.

. A didkonkormanyzatot segité pedagdgus részt vesz a didktanacs iilésein,
koordinalja, segiti a didkdnkormanyzat munkajat. A diakonkormanyzat véleményét a
nevelGtestiileti  értekezleten a didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli. A
nevelGtestiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhaté. Az iskolai tanuldk
nagyobb csoportjat érint6 tigyekben a didkdnkormanyzat — a segitétanar timogatasaval
— az igazgatohoz fordulhat.

. A didktanacs iilésein és az évi rendes diakkozgytlésen az iskola igazgatdja
személyesen vagy a didkonkormanyzatot segité pedagogus kozremikodésével
rendszeresen tajékoztatja a didkonkormanyzatot a tanulokat érintd kérdésekrol.

' A didkdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miik6dését.

7.3. Pedagodgus szakszervezet

Az iskola kapcsolatot tart a Pedagdgusok Szakszervezete intézményi szervezetével.

A szakszervezeti jogok gyakorlasanak tartalmat és modjat Kjt. és a 2013.11.22. napjan a KLIK
illetve a Pedagogusok Szakszervezete altal megkotott Kollektiv Szerzddés tartalmazza.

7.4. Tajékoztatas az intézményi alapdokumentumokrol

Az intézmény Szakmai Alapdokumentumaban foglalt feladatok végrehajtasa a
kovetkezd dokumentumok alapjan torténik:

o pedagogiai program,

o szervezeti és mikodési szabalyzat,

o hazirend.

Az intézményi alapdokumentumok egy példanya az iskola igazgatdi szobdjaban van
elhelyezve, tovabba az intézmény honlapjan olvashatd, azzal a céllal, hogy a sziil6k és
a tanulok szabadon megismerhessék, valamint arrdl véleményiiket irasban kifejthessék.
Az osztalyfonokok a sziillok részére a tanév elsd sziildi értekezletén, a tanuléknak a
tanév els6 munkanapjan kotelesek tajékoztatast adni az alapdokumentumokrol.

Az intézmény alapdokumentumairdl (Pedagdgiai program, SZMSZ, Hazirend) a
tanulok és a sziilok az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestol kérhetnek tajékoztatast
a tanuldi ligyfélfogadas ideje alatt, fogaddorakon, vagy elore egyeztetett idépontban.
Az intézményi mikodés egyes teriileteit szabalyozd bels szabalyzatokat — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik —~ az igazgaté adja ki. A belsé szabalyzatok
tervezetét az intézmény kozalkalmazotti tanacsa véleményezi.

Intézményi belsd szabalyzat rendelkezése jogszaballyal vagy az intézményi
alapdokumentumok tartalméaval nem lehet ellentétes.
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7.5. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

. Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgaté képviseli, a kapcsolattartasban
kozremikodik az igazgatohelyettes, tovabba az iigyek meghatarozott korében — a
munkakori leirasukban foglalt felhatalmazas alapjan — a munkakoézosség-vezetok és a

gyermek és ifjisagvédelmi felelds.

. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart

. a fenntartoval,

& a pedagogiai szakszolgalat és szakmai szolgaltatas intézményeivel,

. a beiskolazasat segitd 6vodaval,

. Az Iszkaszentgyorgyi Altalanos Iskolaért™ Alapitvany kuratoriumaval
. a gyermekjoléti szolgalattal,

» az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségligyi szolgaltatoval

. az iskolarendori szolgalattal.

Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel

Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi
személyekkel:

e az iskolaorvos,
e iskolai fogorvos,
e az iskolai védond,

e az ANTSZ Székesfehérvar varosi tiszti-féorvosa
Az igazgato és az iskolaorvos kapcesolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési térveény, és az annak végrehajtasat tartalmazo

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.)

NM-rendelet szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan tanuléink rendszeres
egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) alapjan). Munkajat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat iranyitja és ellen6rzi.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd

munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember elején egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobdban.

Az iskolai védono feladatai
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® A védond munkadjanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Elsegiti az
iskolaorvos munkadjat, a sziikséges sziirGvizsgalatok iitemezését.

e Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eléirt vizsgalatokon val6
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirévizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket
(vérnyomas, testsily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A véddéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonskkel egyiittmiikdve.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyvveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

¢ Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes
dolgozdjanak alapvet6 feladata.

Az intézmény vezetdje a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo
feladatai koordinalasara az igazgatohelyettest bizza meg.

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolisaval

kapcsolatos feladatok

. Az iskolai hagyomanyok apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
j6 hirnevének megorzése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelezettsége. A
hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd idépontokat, valamint a szervezési
feleldstket a nevelotestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

. Az iskola iinnepélyek, megemlékezések tartalmukban és kiilséségiikben segitsék
elé a tanulok honismeretre és hazaszeretetre nevelését, megismertetve velik —
életkoruknak megfelelden — az allami tinnepeket a hozzajuk kapcsolodé eseményekkel,
valamint az iskolai élet {innepnapjait.
. Nemzeti iinnepeink alkalmabdl tinnepélyt kell tartani:

o) oktober 23-a, az 1956. évi forradalom és szabadsagharc, valamint a

Magyar

Koztarsasag kikialtasanak emléknapja alkalmabol,

o marcius 15-¢, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc napja alkalmabdl.
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. Megemlékezést kell tartani:
o oktober 6-an, az aradi vértantik emléknapjan,
o februar 25-én, a kommunizmus és egyéb diktaturak aldozatainak
emléknapjan,
e aprilis 16-an, a holokauszt aldozatainak emléknapjan.
y Jonius 4-én a nemzeti Osszetartozas napjat témanap keretében " tinnepeljiik"
meg.
L Az iskolai élet rendjéhez kapcsolodé tinnepélyek:
o szeptemberben a tanév nyitasa,
o Juniusban a tanév zarasa, és a végzos tanitvanyok ballagasa alkalmabol.
. Az iskola épiiletét, illetve az tinnepély helyszinét az tinnephez méltoan fel kell
disziteni.
. Az iskolai iinnepélyeken a nevelétestiilet és a tanulok megjelenése kitelezo. Az

tinnepélyre az iskola igazgatéja - a nevelGtestiilet linnepélyt szervezd tagjainak
javaslatét is figyelembe véve - vendégeket hivhat.
. Az iskolai linnepélyeket és megemlékezéseket a munkarendben a feladattal
megbizott pedagogusok készitik eld és rendezik. A didkmozgalom munkajat segito tanar
részt vesz a szervezeési €s lebonyolitasi feladatok elvégzésében. A megtartott iskolai
innepélyeket és megemlékezéseket az osztalyfénokok az osztalynaploba bejegyzik.
. Az iskolai hagyomanyok apolasaval erositeni kell a tanulok iskolankhoz valé
kotodését, a szabadidd kulturdlt eltoltésére nevelését. Iskolankban - a tanév rendjéhez
alkalmazkodva - kdvetkez6 hagyomanyok alakultak ki:
o Marton napi foglalkozasok (alsésok)
o Karacsonyi linnepkér:
0 Adventi kézmiives foglalkozésok - a didkok pedagogusok és
szilok altal vezetett kézmiives foglalkozasokon vehetnek részt.
0 Karacsonyi miisor — az egész iskolai kzisség bevonasaval
(gyerekek, sziilok. nagysziilok, aktiv és nyugdijas pedagogusok,
pedagogiai munkat segité dolgozok, régi diakjaink) Osszeallitott
zenei, irodalmi misor.

o Farsang a didkdnkormanyzat szervezésében, gyerekek, pedagdégusok
részvételével megvaldsuld vidam délutan.

o} Szentgyorgy Napok keretében szervezett versenyek, kiallitasok

o Tantargyi tanulményi versenyek, - a szakmai munkak&zosségek altal
szervezett iskolai, varosi, megyei, teriileti versenyek

o Gyermeknapi sportdélutan — az alsé és felsé tagozatos tanuldk
ligyességi-, sor- €s akadalyversenyeken vesznek részt

o} Iskolazaré napok — a tanév utolsé két napjan, iskolai és iskolan kiviili -

természettudomanyos €s kulturalis programokat, sportversenyeket, Ki Mit Tud-
ot tartalmazo - rendezvénysorozat valamennyi osztaly bevonasaval.

o) Kirandulasok, taborok:
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0 az osztalyfonokok a tanitasi ordk keretében meg nem valosithatd
elemeket osztalykirandulas keretében szervezhetik meg

0 a pedagogusok tanév befejeztével nydri tabort szervezhetnek az
érdeklodo gyermekek részére

. A kirandulasok, taborozasok a gyermek szamara nem kotelezéek. A tanulok
részvétele dnkéntes, a kirandulas, tdborozas koltségét a résztvevo tanulok sziileinek a
befizetése fedezi. Az iskolai kirandulasok alkalmaval 20 tanulonként legalabb | 6
kiséré pedagogust kell biztositani. A kiséré pedagogus felelds a rendért, a tanulok testi
épségéért. A kirandulast az osztalyfondk, illetve az érdekelt szaktanar bejegyzi az
osztalynapldba.

9. A tanulék iigyeinek kezelésével kapcesolatos szabalyok
9.1. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabéalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitdsi ordkrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tivolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyféndk a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

i ha beteg volt, és ezt orvosi igazolassal igazolta,

‘ hatdsagi ok miatt hidnyzott, s ezt hatdsagi igazolassal igazolta,

. ha a tanulo sportversenyen, tanulmanyi versenyen, nyelvvizsgan vett részt, és
azt hitelt érdemléen igazolta,

. ha a tanulo sziilei irasban tavolmaradasi engedélyt kértek,

. ha a varatlan vagy rendkiviili tivolmaradast a sziil6 irasban igazolja.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- bejard tanuld érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
. rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset,
rendkiviili idGjaras stb.).

Egy tanévben 5 tanitasi naprol valo tavolmaradast igazolhat a sziil6. Ezen tul az igazgaté dont

az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2. A tanuléi késések kezelési rendje

A késésekkel kapcsolatos eljarast a héazirend rogziti. A magatartdsi jegy kialakitasanal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
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A tanuld tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat €s a tanuld
hidnyzésat a pedagdogus a naploba bejegyzi. A mulasztott drak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel
egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

9.3. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A szU16k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

Tankoteles tanulé6 esetében:

* azelsé igazolatlan 6ra utan a digitalis naplo adatai révén a sziilo értesitése

* atizedik igazolatlan ora utan a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

+ a tizedik igazolatlan dra utan értesitjiik a tartozkodasi hely szerinti gyamhatosagot, a
kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni)

* a harmincadik igazolatlan o6ra utdn a szabalysértési hatosagot és a gyermekjoléti
szolgalatot kell értesiteni (a masodpéldanyt az irattarban kell Orizni).

* Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan
mulasztas kdvetkezményeire.

Az ériesitést a tanuldi jogviszony megszinését megelézoen legalabb két alkalommal postai
aton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

9.4. A tanulo altal elkészitett dologért jaroé dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kézotti
eltérd megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmeény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfelel dijazdsban a tanulo
¢s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulé
szellemi és fizikai teljesitményének meértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog. szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
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irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan.
A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanulo esetében a sziilé és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megéllapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

9.5. A tanuléval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras,
valamint a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011, évi CXC. t6rvény (a tovabbiakban: Nkt.) 2. § (1)
bekezdése értelmében, az Alaptorvényben foglalt ingyenes és kotelezd alapfokd, ingyenes és
mindenki szdmdra hozzaférhetd kézépfoki nevelés-oktatashoz vald jog biztositasa az érettségi
megszerzésé€ig, illetve a szakképzésrol szolo tdrvényben meghatarozott feltételek szerinti
masodik szakképesités megszerzését biztosito elsd szakmai vizsga befejezéséig a magyar allam

kozszolgalati feladata.

Az Nkt. 45. § (3) bekezdése szerint a tankitelezettség annak a tanévnek a végéig tart,
amelyben a tanulé a tizenhatodik é¢letévét betolti. A Nkt. 45. § (5) bekezdése alapjan a
tankdtelezettség iskolaba jarassal vagy egyéni munkarenddel teljesitheto.
Az Nkt. 46. § (1) bekezdése szerint a tanuld kotelessége, hogy
a) részt vegyen a kotelezo és a valasztott, tovabba altalanos iskolaban a tizenhat 6raig tartd
egyéb foglalkozasokon és szakmai gyakorlatokon,
b) eleget tegyen - rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal, képességeinek
megfelelden - tanulmanyi kitelezettségének,
¢) életkordhoz és fejlettségéhez, tovabba iskolai és kollégiumi elfoglaltsagahoz igazodva,
pedagogus feliigyelete, sziikség esetén iranyitasa mellett - a hazirendben meghatarozottak
szerint - kozremiksdjon sajat kérnyezetének és az éltala alkalmazott eszkdzdknek a rendben
tartasaban, a tanitdsi ordk, kollégiumi foglalkozasok, rendezvények el6készitésében,

lezarasaban,
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d) megtartsa az iskolai tandrai és egyéb foglalkozasok, a kollégiumi foglalkozasok, az
iskola és a kollégium helyiségei és az iskolahoz, kollégiumhoz tartozé teriiletek hasznalati
rendjét, az iskola, a kollégium szabalyzatainak eldirasait,

e) Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziilé hozzajarulasa esetén részt vegyen
egészségligyi szlirvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo
ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellaté pedagégusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat
veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt,

f)  megbrizze, tovabba az eldirasoknak megfelelden kezelje a rabizott vagy az oktatas soran
hasznalt eszkozoket, 6vja az iskola létesitményeit, felszereléseit,

g) az iskola, kollégium vezetdi, pedagégusai, alkalmazottai, tanulotirsai emberi
méltosagat és jogait tiszteletben tartsa, tiszteletet tanusitson irantuk, segitse raszorulod
tanulotarsait,

h) megtartsa az iskolai, kollégiumi SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben foglaltakat.

Az Nkt. 58. § (3) bekezdése kimondja, hogy ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan

megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljards megszervezése, lefolytatasa, valamint a fegyelmi dontés meghozatala
soran be kell tartani az Nkt., valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban: EMMI rend.) rendelkezéseit az alabbiak szerint:

9.5.1. A fegyelmi eljaras alapelvei

. A tanulét csak vétkes és siilvos kitelezettségszegés esetén lehet (nem kotelezd!)

fegyelmi biintetésben részesiteni [Nkt. 58. § (3)]. A kotelezettségszegés siilyos foka
mérlegelés kérdése: az elézmények, a tanulé kordbbi magatartisa, illetve a
kotelezettségszegd magatartas jellege alapjan helyben kell eldonteni, hogy a jogsértd

magatartés alapot ad-e a fegyelmi eljarasra, vagy elegend6 a hazirendben meghatarozott
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fegyelmezé  intézkedések  valamelyikének alkalmazasa. A  vétkességen a
szandékossagot és a gondatlansagot kell érteni.

Szandékossagrdl van szo6, ha a tanuld eldre latja magatartasanak kovetkezményeit, és

azokat kivanja, vagy azokba belenyugszik.
Gondatlansag all fenn, ha a tanuld tudott, vagy tudnia kellett volna magatartiasanak
helytelen voltardl, de bizott a kivetkezmények elmaradasaban.

. Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljaras nem indithaté [Nkt. 58. §
(%)1.

Tankoteles tanuloval szemben egyes fegyelmi bintetések Kkorlatozassal
alkalmazhatok [Nkt. 58. §

(3)].

. A fegyelmi biintetés csak fegyelmi eljarason alapulhat, az irasbeli hatirozat
kotelezd [Nkt. 58. §

(3)].

. A fegyelmi eljaras pedagogiai célokat szolgal [EMMI rend. 53. § (1)].

. Torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a tanulé ellen vagy

a tanulé mellett sz6| [EMMI rend. 57. § (2)].
. A tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkivetett cselekmény sulyat
tfigyelembe kell venni [EMMI rend. 57. § (3)].
. A tanuldt sziil6je, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott

képviselé is képviselheti. Kiskoru tanulo esetén a sziil6t bevonni kételezé [EMMI rend.

56. § (1]

. A fegyelmi eljaras meginditasarol és az irasbeli hatarozatrol a tanuldt és a
kiskori tanulo sziil6jét a tanulmanyi rendszeren Keresztiil is haladéktalanul
értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés nem mindésiil k6zoltnek.
[Nkt. 58. § (3)].

. A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi
biintetés allapithaté meg [Nkt. 58. § (11)].

. A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos
méltanylast érdemlé koriilményeire, és az elkdvetett cselekmény silyara tekintettel

felfiiggesztheti [EMMI rend. 55. § (5)].
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9.5.2. A fegyelmi eljarast megeldzo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljards elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozott
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Részletes szabalyai:

0 az intézmény vezetOje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes
taldlkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras lehetoségérol

0 a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetségérél, a tdjékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban 16rténdé megallapodas hataridejét

0 az egyezteto eljaras kezdeményezése az igazgatd kitelezettsége

0 a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a
tanulot és a sziilot nem kell értesiteni

0 az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az
érintett feleket

0 az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl

ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
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0 az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban
az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

O a feladat ellatdsat a megbizandé személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

0 ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetSje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfdljebb
harom hénapra felfiiggeszti

0 az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy

az egyeztetd eljardas — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal

lezaruljon
0 az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsardl irasos megallapodis
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

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

0 az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanulo osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozdodasa

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

0 a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli

megallapoddsban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

983 A fegyelmi eljaras elokészitése
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. A kotelezettségszegést (biintetd- vagy szabalysértési eljarasban hozott jogerds
hatarozatot) kivetd harom honapon beliil indithato eljaras [EMMI rend. 53. § (1)].

. Egyezteto eljaras lefolytatasara van lehetoség, ha azzal a sérelmet elszenvedo
tanulé (sziiloje) és a kitelezettségszegéssel gyanusitott tanulo (sziildje) egyetért [EMMI
rend. 53. § (3)].

. A tanul6, kiskort tanuld sziiloje figyelmét irasban fel kell hivni ennek
lehetoségére [EMMI rend. 53. § (3)].

. A tanulot, kiskort tanulo sziileit kiilon-kiilon kell értesiteni a targyalasrol, Ggy
hogy az értesitést 8 nappal elobb megkapjak [EMMI rend. 56. § (2)].

. A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)
4:146. § (1)-(2) bekezdései szerint a kiskor gyermek sziil6i feliigyelet vagy gyamsag

alatt all.

A sziil6i feliigyelet a kiskori gyermek neve meghatarozasanak, gondozasanak, nevelésének,
tartézkodasi helye meghatdrozasanak, vagyona kezelésének, torvényes képviseletének jogat és
kotelességét, a gyamnevezésnek ¢s a gyamsagbdl valo kizarasnak a jogat foglalja magaban. A
Ptk. 4:147. § (1)-(2) bekezdései alapjan a sziiléi feliigyeletet a sziillok a gyermek megfeleld
testi, szellemi ¢és erkolesi fejlodésének érdekében, egymassal egytittmikodve kotelesek
gyakorolni. A sziiloi feliigyelet kozos gyakorlasa soran a sziilok jogai és

kotelezettségei egyenlok. Erre tekintettel figyelmet kell forditani a sziiloi feliigyelet
gyakorlasanak kérdésére, amennyiben a tanulonak két sziiloi feliigyeletet gyakorlo sziiloje

van, mindkett6t meg kell hivni kiilonkiilon.

9.54. Az eljarés lebonyolitasa

. A meginditott fegyelmi eljarast 30 napon beliil, egy targyalason beliil be kell
fejezni [EMMI rend.

56.§ (3)].
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. A nevelotestiilet atruhazza a tagjaibol valasztott haromtagid fegyelmi
bizottsagra a fegyelmi jogkdrt. A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag folytatja le,
a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni [EMMI rend. 56. § (5) és 57. § (3)].
. Atargyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben
fel kell tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt
vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell régziteni
az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld,
a sziil6 kéri. [EMMI rend. 56. § (6)].

. A hatdrozatot a targyalason széban ki Kell hirdetni és hét napon beliil irasban
megkiildeni [EMMI rend. 58. § (1) és (3)].

. A fegyelmi hatarozat rendelkez6, indokolasi és zaré résszel rendelkezik,
tartalma szabélyozott, az alabbiak szerint: [EMMI rend. 58. § (5) - (7)].

. A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv
megjeldlését, a hatarozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés idotartamat, a felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra
valo utalast. [EMMI rend. 58. § (5)].

. A fegyelmi hatirozat indokolasa tartalmazza a kitelességszegés rovid leirdsat,
a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
[EMMI rend. 58. § (6)].

. A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét
és idejét, a hatdrozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelslését. Ha elsé
fokon a nevel6testiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja al4, aki a
targyaldst vezette, tovabba a nevel&testiilet egy kijeldlt, a targyaldason végig jelen 1év6
tagja. [EMMI rend. 58. § (7)].

. Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas
elmaradasa a tobbi tanulé jogait siilyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral,
veszéllyel jarna, az els6foki hatirozat azonnal végrehajthato. [Nkt. 58. (13)].

. A hatarozatot - amennyiben a tanulonak két sziiloi feliigyeletet gyakorlo

sziiloje van -, mindkét sziilonek meg kell kiildeni.
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% Az intézmény dontése végleges, ha nem nyujtottak be eljarast meginditd

kérelmet, vagy arr6l lemondtak [Nkt. 38. (5)].

905,

A fegyelmi biintetések

Iskola [Nkt. 58. §
4)]

Egyéb rendelkezés

a) megrovas

b) szigorhi megrovas

Nem kell irasban megkiildeni, ha a tanulo/sziiloé tudomasul vette,
megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmérdl lemond [EMMI
rend. 58. § (4)].

A fenntarté dontése birosag elott nem tamadhato [Nkt. 38. (4)].

¢) meghatarozott
kedvezmények,

juttatasok
csokkentése,
megvonasa

Iskola esetén szociélis kedvezményekre €s juttatasokra nem terjed ki
[Nkt. 58. (5)]. A tanulo fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A biintetés
hatdlya nem lehet hosszabb, mint hat hénap [EMMI rend. 55. § (4) a)]

d) athelyezés masik
osztalyba,

tanulocsoportba
vagy
iskolaba

Iskola esetén akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanulo
atvételérol a masik iskola igazgatojaval megallapodott [Nkt. 58. (5)].

Atanulé fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A biintetés hatalya nem lehet
hosszabb, mint tizenkét honap [EMMI rend. 55. § (4) b)].

e) eltiltas az adott

iskolaban a tanév
folytatasatol

Tankételes tanuloval szemben nem alkalmazhato [INkt. 58. (5) ].

A biintetés nem szabhato ki, ha a tanulé tanév végi osztalyzatait mar
megallapitottak, kivéve, ha a nyari gyakorlat teljesitése soran koveti el a
kotelezettségszegest [EMMI rend 55. § (1)].

Ha a birdsag a biintetést a tanulo6 javara megvaltoztatja, osztalyzatait — akér
osztalyozd vizsgan — meg kell allapitani [EMMI rend 55. § (2)].

A tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A biintetés hatalya nem lehet
hosszabb, mint tizenkét honap [EMMI rend. 55. § (4) b)].
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f) kizaras az Tankoteles tanuldval szemben csak rendkiviili vagy ismétlodd fegyelmi
iskalabgl vétség esetén alkalmazhatd. A sziilo koteles uj iskolat, kollégiumot keresni a
tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium segitséget nyijt a

sziilének az 0j iskola, kollégium megtalalasaban. [Nkt. 58. (5)].

Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapité hatarozat az iskola
tizedik évfolyamanak, a kozépiskola vagy a szakiskola utolsé évfolyaménak
sikeres elvégzése
utan valik végrehajthatova, a tanulé nem bocsathato érettségi vagy szakmai
vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az
idopontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all. [EMMI
rend. 55. § (3)]

A fegyelmi biintetés nem hajthato végre az Gj tanuléi jogviszony, kollégiumi
tagsagi viszony létesitéséig [Nkt. 58. (5)].

A tanulé fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A biintetés hatalya nem lehet
hosszabb, mint tizenkét honap [EMMI rend. 55. § (4) b)].

Ha a bir6sdg a biintetést a tanulé javara megvaltoztatja, osztalyzatait — akar
osztalyozo vizsgan — meg kell allapitani [EMMI rend 55. § (2)].

9,56, Jogorvoslat

1. A dontés ellen a kézhezvételtol szamitott 15 napon beliill a tanuld/sziild
fellebbezést nyujthat be [EMMI rend. 59. § (1)]. eljarast indithat [Nkt. 37. § (2)].

Z. A fellebbezést 8 napon beliil tovabbitani kell a fenntartonak [EMMI rend. 59.
§ 2)].

3. A fenntarté jar el, és hoz masodfoki dontést jogszabalysértésre vagy az
intézmény belsé szabalyzatdnak megsértésére, tovabba a tanuldi fegyelmi iigyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében. Allami
fenntartasi nevelési-oktatasi intézményben a fenntarté vezetdje, mas fenntarto esetén
jogi és igazgatasi képzési teriileten szerzett felséfokia végzettséggel és

szakképzettséggel vagy a dontéshozo intézményben igazgatéi munkakor betdltésére

jogosito felséfoku végzettséggel rendelkezo személy jarhat el [Nkt. 37. (3)-(4)].
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4, A fenntart6 a kérelmet elutasithatja, a dontést megvaltoztathatja, vagy
megsemmisitheti, ¢és a nevelési-oktatasi intézményt 0j dontés meghozatalara
utasithatja [Nkt. 38. (1)].

5 A tanuld/sziild a fenntartd - jogszabalysértésre, vagy fegyelmi hatarozat —
megrovas ¢€s szigord megrovas kivételével — ellen érdeksérelemre hivatkozassal
benyujtott kérelem targyaban hozott - dontését a kozigazgatasi ligyben eljaro birésag
elott megtamadhatja [Nkt. 38. (4)].

6. A keresetlevél benyhjtasanak halaszto hatalya van kivéve, ha a dontéshozoé a
nevelési-oktatasi intézménybe jard tébbi tanulé nyomos érdeke miatt a masodfoki

dontés azonnali végrehajtasat rendelte el [Nkt. 38. (6)].

9.5.7.  Intézkedések intézmény kijeldlése irant

1. Tankételes tanulo kizarasa esetén a sziilo koteles Gj iskolat keresni. A fegyelmi
biintetést hozo iskola, kollégium segitséget nyijt a sziilének az (Gj iskola, kollégium
megtalalasaban. [Nkt. 58. (5)].

2. Ha a fegyelmi hatarozat véglegessé valasatol szamitott 8 napon beliil a
fegyelmi hatarozatot hozd intézmény nem értesiil arrol, hogy a tanuld elhelyezése
megtoriént, 3 napon beliil megkeresi a koznevelési feladatot ellatd hatésagot [Nkt, 58.
(5)]. A megkeresésben megkiildi a jegyzokonyvet, a hatarozatot, a hatdrozat
atvételének igazolasat, a diakonkormanyzat véleményét, és tajékoztatast a tanuld
esetleges sajatos nevelési igényérol.

Bi A koznevelési feladatot ellaté hatéosag 3 munkanapon beliil jelsl ki allami
kozfeladat-ellatasban résztvevo iskolat, kollégiumot a tanuld szamdra [Nkt. 58. (5)].
4. Allami kozfeladat-ellatasban résztvevd iskola, kollégium tgy jelolhetd ki, hogy
az atanuld szamara ne jelentsen aranytalan terhet. [Nkt. 58. (5)]. Az Nkt. 4. § 2. pontja
szerint aranytalan teher: ha a nevelés, a nevelés-oktatas koriilményei az atlagos
koriilményekhez képest - a gyermek, a tanuld életkorat és sajatos nevelési igényeit
figyelembe véve - lényegesen nehezebbek vagy jelentds koltségnovekedést okoznak a

gyermeknek, tanulonak vagy a sziilonek.
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5. A koznevelési feladatot ellatd hatosag diontése ellen fellebbezésnek van helye.
[Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol 2016. évi CL. térvény 114. § (1) bekezdése.
116. § (1) bekezdése.

Legitimacios zaradék

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot az igazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti el,
€s az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.
A didkonkorményzat és a sziiléi szervezet véleményét az iskolai SZMSZ jogszabdlyban

meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt ki kell kérni.

Jelen SZMSZ 2026. szeptember 1. napjan, a fenntartd elfogadasaval 1ép hatdlyba, és
visszavonasig érvényes.

A feliilvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti

a 2025. februar 1. napjatol hatalyos SZMSZ.

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a didkonkormanyzat,
a szlil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni.

A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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Az intézmény eredményes €s hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

Onallé szabalyzatok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ

valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Iszkaszentgydrgy, 2026. 08. 31.

P

Szalai Agnes
igazgatd

Nyilatkozat

Az Iszkaszentgyorgyi Altalanos Iskola neveldtestiiletének képviseletében alairasommal tantisitom, hogy

a szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény igazgatoja a nevelotestiilet bevonasdval készitette

el.

Iszkaszentgydrgy, 2026. 08. 31.

nevelotestiilet képviseldje
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Nyilatkozat

Az Iszkaszentgyorgyi Altalanos Iskola Sziiléi Kozosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aldirasommal tandsitom, hogy a szervezeti és mkddési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasidhoz

eloirt véleményezési jogunkkal élhettiink.

Iszkaszentgydrgy, 2026. 09. 14.

F \
Budaine Hidvégi Beata
SZK elndke

Nyilatkozat

Az Iszkaszentgyorgyi Altalanos Iskola Diakénkorményzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikddési szabdlyzat elfogadasahoz eloirt véleményezési

jogunkkal élhettiink.

Iszkaszentgyorgy, 2026. 09. 07.

Q.J%,QUS}-‘L' ?J_L \.Xr
ukovszki Balint

DOK vezetd tanar

Fenntartoi nyilatkozat
Afenntartd dontésre Jogosuli Ve ZetO e B o s e szam hatarozatéban a

szervezeti és miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, a jelen SZMSZ-t jovdhagyta

........... €V ..ocvvrennnhO L napjan.
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Mellékletek

1. sz. melléklet Iratkezelési szabalyzat és melléklete az adatkezelési
szabalyzat

2. sz. melléklet: Munkakori leiras-mintak

3. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata és mellékletei
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