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BEVEZETES
Bajnai Simor Janos Altaldnos Iskola (2525 Bajna, Hsok tere 2-4.)

Tagintézménye: Bajnai Simor Janos Altalanos Iskola II. Rékoczi Ferenc Tagiskolaja, 2524 Nagysap,
Szabadsag tér 3-4.

Alapit6 szerv: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapité székhely: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Esztergomi Tankertiileti K6zpont

Fenntart6 székhelye: 2500 Esztergom, Széchenyi tér 6.

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Bajnai Simor Janos Altalanos Iskola

OM azonosito: 200787

Székhely: 2525 Bajna, Hosok tere 2-4.

Tagintézmény: Bajnai Simor Janos Altalanos Iskola II. Rakéczi Ferenc Tagiskolaja
Fenntart6 megnevezése: Esztergomi Tankeriileti Kézpont

Ellatando alaptevékenységek: altalanos iskolai nevelés-oktatas

Bajna: alapfeladat: altalanos iskolai nevelés-oktatas, nappali rendszerli iskolai oktatas, also tagozat,
felso tagozat 1. évfolyamtol 8. évfolyamig, napkozi, tanuldészoba, felvehetd maximalis 1étszam: 243
f6. Integralt SNI ellatas.

Nagysap: nappali rendszerti iskolai oktatas, als¢ tagozat, felsd tagozat, 1. évfolyamtol 8. évfolyamig,
egész napos iskolai képzés (1-8.), napkozi, tanuldszoba, felvehetd maximalis 1étszam: 180 f0,
integralt SNI ellatas.

Az SZMSZ. célja

Az intézmény jogszerl miikodésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan miikodésének

garantalasa, a koznevelési torvényben €s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.
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A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti

azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
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Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az

intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:
1. sziil6i szervezet
2. diakonkormanyzat

Az SZMSZ ¢életbe 1épéséhez a fenntarto egyetértése sziikséges.
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1. AZINTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Aziskola szervezeti abraja

IGAZGATO

IGAZGATOHELYETTES

SZEKHELY

MK. VEZETOK:

alsos

felsds/osztalyfonoki

osztalyféndkok

TANTESTULET

Sziil6i szervezet
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TAGINTEZMENY -
IGAZGATO

TAGINTEZMENY

MK. VEZETO:

szakmai

osztalyfonokok

TANTESTULET

Sziil61 szervezet




1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerli €s torvényes miikkodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan

iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kozvetleniil irdnyitja az igazgatohelyettesek és a tagintézmény-igazgatd munkdjat, az
iskolatitkart, és a konyvtarostanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a

sziil61 kozosséggel €s az iskolaszékkel, illetve biztositja a mikodéstik feltételeit.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgato.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idopontja az éves munkatervben rogzitett.
Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foka
végzettséggel rendelkezo, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége. A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az intézményvezetd vezet. A
neveldtestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo

¢értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkakozosségek

A munkak6z0Osség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatdo pedagdgusok. Ennek megfeleléen a székhely intézményben 2 munkakozosség, a
tagintézményben 1 munkakozosség miikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti

abraja mutatja.
A munkak6zosségek elnevezése €s fobb feladatai:
a székhely intézményben,

e alsés munkakozosség

o felsds/osztalyfonoki munkakdzosség
a tagintézményben:

szakmai munkak6zosség

Nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak

o Iskolatitkar

e Rendszergazda

e Pedagogiai asszisztens
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Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola

szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, diadkonkormanyzat

Az iskola tanulodi a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd tevékenységlik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkordket
hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat
a didkonkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felsofoku végzettségii és
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az igazgato biz meg
Otéves idotartamra. A didkonkormanyzat munkajat segitdé pedagogus az igazgatohelyettessel,

tagintézmény-igazgatoval tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.
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Sziiloi kozosség
Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi

szervezet miikodik. Az osztalyszintli sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az

iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az igazgato.

1.2.2. A belso kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcesolattartas megvalosul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
¢ a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatisara Osszehivott vezetdi €s kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken;

e az igazgatd. az igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgatd munkanapokon torténd

meghatarozott rend szerinti benntartézkodésa soran;

e az igazgatohelyettes a szakmai munkakozosség-vezetdkkel torténé munkamegbeszélések
utjan;
e az igazgatd vagy az igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgatd részvételével zajlo szakmai

munkak6zdsségek munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozdsségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok
a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informdciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok

egymas kozotti kapcesolattartasat, informacidcseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A kapcsolattartds a tanorai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
didkkozgytlilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a
tanulok az ODB tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre

15 napon beliil vélaszt kapnak.
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Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfondkei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogaddnapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziildkkel. Az iskola egészét vagy tanuldi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart kapcsolatot a

sziil61 kozosséggel €s a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott iddpontban — tart fogaddorat. A sziiloi
szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében és
végrehajtdsaban. Ennek érdekében egyiittmiitkodnek az adott feladatot végrehajtd pedagogus
kozosséggel. A munkakézosségek a pedagdogusok munkdja megismerésének segitése érdekében a

szllbi szervezet szdmara bemutatdorakat tarthatnak.
Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapesolat feleldse elsésorban a
diakmozgalmat segit6 tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a kdzgytiléseken részt vesz. Az
igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgato tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve
a masodik félév soran) a Didkkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott
fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrdl, illetve tdjékozodik a didkonkormanyzat munkdjarol. A
didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd €s intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetés rendkiviili 0sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelotestiileti értekezletre
a didkonkormanyzat képviseléi meghivast kapnak. A Didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozott létrejott Egyiittmiikodési Megallapodds szerint
torténik.
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2. AZINTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatoja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében és a

kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetoi jogkort, és ellatja az ezzel 0sszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1.

Gyakorolja a tankeriileti kozpont altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuldi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsé rend;jét.

5. Meghatérozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és maodjait, az ligyvitel
rendjét és ennek keretében a levelezésre €s alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.

6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktato6 munkat, az iskola Ttgyvitelét, szervezeteinek ¢és
kozosségeinek mikodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntarto tankeriileti kdzpont altal
meghatarozott esetekben az aldirdsi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

10. Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok felkésziiltségének
ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a tankeriileti kozpont vezetdjével, munkatarsaival.
Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatdo munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvalositasat.
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Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas €s az orarend elkészités¢hez.

Gondoskodik az iskolai ¢let demokratikus 1€gkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitésérol, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tandr-diak viszony kialakitasarol és
fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerli ¢s folyamatos

tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk

szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplésérol.
Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belso vizsgak el0készitését, s ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakulasarol és miikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és timogatasardl, a neveldtestiileti dontések

végrehajtasarol, a nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai ¢élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabdlyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja az iskolaszék, az intézményi tanacs, a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat €s a

diakkorok mukodésének feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztasi — dolgozdinak

tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja

a kiemelked6 munkat végzoket, €s sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri €s segiti a nevelGtestiilet €s a tanulokozosség €letét, a didkonkormanyzat

érdekvédelmi feladatainak megvalosulésat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a korszerisito és

1jito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilsd szervezetek, valamint az iskola és

a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.
Irényitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munk4jat.
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését, feliilvizsgalatat.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.
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e FEllendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a

pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

e Iranyitja a sziilok tdjékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi
fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

e Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
e Szervezi ¢és ellendrzi a beszerzéseket.

e Feliigyeli a karbantartasi €s felujitasi munkalatokat.

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldjével.

Az igazgatohelyettes és a tagintézményigazgaté az altalanos nevelési és taniligy-igazgatasi
igazgatohelyettesi és tagintézmény-igazgatoi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott
helyettese azigazgatonak. Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban.
Felelosséggel osztozik az iskola taniligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban.
Ellenérzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos
igazgatohelyettesi és tagintézmény-igazgatoi feladatai mellett feliigyeli a didkonkormanyzatot segitd

tanar és a rendszergazda munkdjat is.
Hataskorébe tartoznak:

o Az osztalyfonoki/felsos és alsés munkakozosség
e A didkfegyelmi bizottsag

Jogkore:
e A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitésa.

e Alairasi jogkor gyakorldsa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

e A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,

szlikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

e Javaslattétel a Didkdnkormanyzat szamaéra biztositott anyagi forrasok felhaszndlasara, a
szocialis segélyek odaitélésére.

o A didkkozgylilések szervezése €s irdnyitasa.
e A hirdetések ellenOrzése, az iskolaradio lizemeltetése.
e A rendszergazda irdnyitasa.

¢ A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.
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e Az elektronikus naplo miikddtetése.
e Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

e Az igazgato hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az igazgatod
helyettesitése.

e Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egytittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozd és javito-potld vizsgak

szervezésében.
e Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérol.
e Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérdl €s a tankonyvek megrendelésérol.

e Folyamatosan elldtja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informacidkkal és
dokumentumokkal.

o Feliigyeli az osztalyfonoki munkakdzosség munkajat.

o Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellenérzi az ebben rogzitett feladatok

végrehajtasat.
o Az osztalyfonokok szamdra dralatogatasokat, bemutatd orékat, tapasztalatcserét szervez.
e Elkésziti az iskolai munkatervet.
o FElkésziti a KIR-statisztikat.
e Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.
e Irényitja az orarend elkészitését €s év kdzben torténd karbantartasat.
e Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

e Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagoégusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

e Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elndokeként iranyitja a bizottsag munkajat.
e Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.

e Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket, €s

errdl nyilvantartast vezet.
e Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szolo tajekoztatasi kotelezettségek teljesitését.

e Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozd tandran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a
naplovezetést.

e Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

e Az elektronikus naploban / naploban a teriiletéhez tartozod helyettesitéseket rogziti és

ellen6rzi.
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Ellen6rzi a munkaidd elszamolasokat.

Segiti a tantestiilet és a tanulok képviseldinek az Iskolaszékbe torténd megvalasztasat.
Egyiittmikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi ¢és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a

pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldomunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirOvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i

fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felelos az iskolai linnepségek, a ballagds és a szalagavatd megszervezéséért ¢&s
lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és

adatszolgaltatasi feladatokat.
Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Gondoskodik a tanuldbalesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol ¢és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és részt vesz annak biztositasaban.
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e Felelds az informéciddramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.)..

e Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja. Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat és a tanari

munkafegyelem betartasat.

e Az e-naploban a teriiletéhez tartozd helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az

adminisztraciot.
e Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

e Havonta ellenérzi a teriileté¢hez tartozd tandran kiviili foglalkozadsok megtartasat és a

naplovezetést.
e Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.
e Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.
e Felelds a beléptetd rendszer lizemeltetéséért.
e Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel haszndlja.
e Részt vesz a pedagdgiai program €és az SZMSZ karbantartasaban.

e [Iranyitja, koordindlja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teendoket, az IMIP-et a

jogszabalyi valtozasoknak megfelelden karbantartja.

2.2. Vezetok benntartozkodasi rendje

A vezetOk benntartdzkodasarol az aktualis évi munkaterv rendelkezik.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntarto tankeriileti kdzpont igazgatoja altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az igazgato kiadmanyozza:

A tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos iratokat, a fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatban jogszabaly altal raruhazott

munkaltatoi intézkedések iratait (pl. utazasi igazolvany);

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s egyeb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek kiadméanyozasi
jogat a fenntartd nem tartotta fenn;
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A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a kdzponti,

illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének ¢és

irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatohelyettes, illetve

akadalyoztatasuk esetén a tagintézmény-igazgato.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja

mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mitkodési

szabalyzat helyettesitésrdl szol6 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott tjan hivatalos iigyekben,

e telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran,

e allami szervek, hatésagok ¢és birdsag elott,

e az intézményfenntarto elott,

e intézményi kozosseégekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatdsi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a
szakmai munkakdzosségekkel, a sziild1 szervezettel, a didkonkormanyzattal, az 6vodaszékkel,

iskolaszéekkel €s kollégiumi székkel, az intézményi tandccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartasaban és mitkddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az

intézmény belsd és kiilso partnereivel,
e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatod vagy

annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).
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2.5. Azigazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatdt tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti , vagy a tagintézmény-igazgato
helyettesiti. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitend6é vezetd irasban

biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkak6zosség-vezetok koziil.
A tagintézmény-igazgatdt akadalyoztatdsa esetén a munkakdzosség vezetd helyettesiti.

A tavaszi, 0szi, téli €s nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetétablan, valamint

kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

2.6. Azigazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyettesére, tagintézmény-igazgatora:

- A pedagbgusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagodgiai szakmai ellenérzésben vald

vezetdi feladatok.
- A munkavégzés ellendrzése.
- Azigyeletek és a helyettesitések elrendelése.
- A vizsgak szervezése.
- Az iskolai dokumentumok elkészitése.
- A statisztikak elkészitése.
- Az orarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése.
- A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.
- A valaszthato tantargyak korének meghatdrozasa.
- A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.
- A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd mélté megiinneplése.

- A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerli

megszervezése €s ellendrzése.
- Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
- Az iskola kdzvetlen €s kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartds, egyiittmitkodés.

- Személyi anyagok kezelése.
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Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében azigazgatohelyettest és a tagintézmény-igazgatot teljes
korti beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskordk helyettesek kozotti

megosztasat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagégusok kozosségei

3.1.1. Nevelotestiilet

A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola milkddésével kapcsolatos

valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

e A hazirend elfogadasa.

e Az iskola éves munkatervének elfogadésa.

e Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program, beiskolazasi terv elfogadasa.

¢ A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa.

e A tanulok fegyelmi iigyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e A sajat feladatainak és jogainak 4truhazésa.
Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikddési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

Nyilvanos pélyazat kiirdsa nélkiili masodik ciklusra sz6l6 magasabb vezeti megbizas akkor adhato,

ha azzal a nevelGtestiilet legalabb kétharmada egyetért.

A neveldtestiilet véleményét a jogszabalyban meghatarozott iigyekben ki kell kérni (20/2012.r. 117.
§ ().
A neveldtestiilet a szadmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja 4t dontési jogkorét

a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat esetében. A szakmai

munkakozosségekre ruhazza 4t dontési jogkorét:
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e az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakézosségeket

érintd részeinek elfogadasarol,
e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a

nevelGtestiilet helyett az osztalyban tanitd tandrok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a
tanév elso értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az igazgato.helyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést kovetd

legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal ¢és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgato szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijeldlt pedagogus vezeti. A
jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévd tagjai kozil két
hitelesitd irja ala.

3.1.2.Szakmai munkakozosségek

A munkako6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagogusok.

Ennek megfelelden az iskoldban az alabbi munkak6zosségek mitkddnek:
a székhely intézményben:
- als6s munkakozosség
- felsés/osztalyfénoki munkakdzosség
tagintézményben:
- szakmai munkak6z6sség
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdjanak mindségi és

modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozosség legaldbb
3 ¢értekezletet tart. A munkak6zosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja Ossze. Az
értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes, vagy a
tagintézmény-igazgatd elrendeli, vagy a munkakozdsség tagjainak legalabb egyharmada

inditvanyozza.
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A munkako6zosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatod biz meg a munkakozosségi

tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.
A munkakozosségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket, és elvégzik az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitdsdban, tervezésében, szervezésében ¢&s

ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Javaslatot tesznek a szertarak €s a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetdk rendszeresen

konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakozosségek a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben folyo szakmai
munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkddtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket szerveznek a

tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.
Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzeését.

Osszedllitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értekelik.

Tamogatjak a palyakezdo pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagogusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol

negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkdjat tdmogatd szakmai

vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfénoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasdban €s ezek gyakorlati megvaldsitasaban.
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3.2. A tanulék kozosségei

3.2.1. A didkonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mikddik. A didkdnkormanyzat vezetd
szerve a Didkkozgytilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok
1d6szakos kiildottei €s a diakkorok kiildottei képviselik. A kozgylilés valasztja sajat vezetOségét és az
iskolaszékbe delegalt képviseldjét. A vezetdség iranyitja az ODB-ket. A didkdnkormanyzat munka;jat
e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli és pedagogus szakképzettségii személy segiti, akit a

diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idotartamra.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikodésérol;

e hataskorei gyakorlasarol;

e gy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormdnyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkorményzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

e a hazirend elfogadésa el6tt.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri

az iskolai diakonkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds.

A didkdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti ¢s milkodési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodé sportkér feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat

tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.
A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzo,
aki egy fels6oktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett

részt.

A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozésaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés o6raihoz
beszamithato.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.
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3.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziiloi
szervezet mikodik. A sziildi kdzosség sajat szervezeti és mitkddési szabalyzata szerint miikodik. A
szervezet alapegységei az osztaly sziil6i kozosségek. Kiildotteik a Sziiléi Valasztmanyban képviselik

az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-oktatd
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat
¢rinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldjiilk részt vehet a neveldtestiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe
delegalt képviseld személyérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és

miikodési szabalyzat elfogadasakor és méddositasakor.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri

a szilil61 k6zosség véleményét.
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4, A MUKODES RENDJE

Az intézménybe belépést, fertétlenitést a Bajnai Simor Janos Altalanos Iskola jarvanyiigyi
készenlét idején alkalmazando eljarasrendje szabalyozza.

4.1. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 7.00-t6l 19 oraig tart nyitva. Ett6l valo
eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi
sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok id6tartamara
lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg.

Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi orak a hazirend ,,Az iskola miikkdodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. Az els6 elméleti ora kezdete 8.00 Ora. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Koérézvények,

oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tandr az 6rdja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia

a kovetkez6 oOréra, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tandra.

Az Orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utan az igazgatohelyettes valamint a
tagintézmény-igazgaté altal kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagdgusok
reggeli ligyelete 7 6rakor kezdédik. Az tigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
iigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasdg megdrzését €s a

dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muizeum- és
szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabdlyait szintén az

igazgatohelyettes ¢és a tagintézmény-igazgatd hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hézirendje — ©Onallé szabalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartisa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak
rendje

A pedagogusok a 40 oOras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd €s a kotott munkaidd (32 6ra) kozotti orakban ellatando
feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai

kozott. Az ellatandd feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
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A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztisat vagy felhasznalasat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az oOrai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és oOrait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet
ellato tanarnak az iigyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskoléba.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés eldtt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hianyzésrol az tigyeletes vezetdt ¢s a munkakozosség-vezetot is, akik megszervezik a helyettesitést.

Az 1jboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

4.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem

allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portds fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy itéli meg,
hogy a latogato iskoldban valo tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az tigyeletes vezetot, és
intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Hétvégén, linnepnapokon és tanitsi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodni.
Elozetes bejelentés nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziildk a fogaddordk, a sziildi értekezletek és a

szllbi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartdzkodhatnak.

e A tanitdsi orak latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor,

az orak lényeges zavarasa nélkiil.

e A sziilék, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkod6 idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkéat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az
oktatomunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatinak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény
tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAIL IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkez0 esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét
¢s idGtartamat az igazgato. helyettese és a tagintézmény-igazgatd rogzitik, terembeosztassal egyiitt a

mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran Kkiviili foglakozasokat az igazgat6 szeptember 3-ig hirdeti meg a heti
idObeosztassal ¢és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 15. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tarto tanarnal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes,

de felvétel esetén a foglakozasokon valod részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanuldk felzarkdztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb eloképzettségl tanulok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak eldsegitése.
A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhaszndlasarol az igazgatd dont a

munkakozosség-vezetok, az igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgato javaslata alapjan.
Az egész napos iskola a diakok tanulmanyi munkajanak segitése csoportos foglalkozas formajaban.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon tal
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanuldok
szédmara a kiilonb6z0 sportagak miivelésére és versenyekre vald felkésziilésre. Az iskolai sportkorok
foglalkozasain vald részvétellel a heti 6t kotelezo testnevelési orabol két ora kivalthato. A részvétel

igazolasa a foglalkozast tart6 tanar altal vezetett foglalkozasi naplo részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomdanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, milivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport.
Ko6z0s jellemz0jiik, hogy a foglakozasok eldre meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkor
minimalis létszama 14 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz
igazgatoi engedélyre van sziikség. A didkkorok munkdjat a tanulok altal felkért pedagdgusok, sziilék
vagy kiils6 szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi didkkoér képviseldt delegdlhat a

Didkoénkorményzatba.

Iddszakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol.
A felkészitendd tanulok kivéalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.
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6. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonboz6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyestileteknek.

Azigazgato ¢és helyettes, valamint a tagintézmény-igazgato szervezik a kapcsolattartast az intézmény
egészével kapcsolatban 4ll6 intézményekkel, allami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel ¢és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége és pedagdgusai egylittmiikodnek az ellenérzést végzo
tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkajanak ellendrzését és
értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és

értékelését.

6.2. A vezeték és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozobbak:

Kapcsolatok:

tankeriileti kozpont

- Onkormdanyzat

sportegyesiilet(ek)

civil szervezetek

A kapcsolattartas formaja és modja:

személyes beszélgetés, linnepélyeken, rendezvényeken valo talalkozés, k6zos program.

6.3. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagodgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgatd felelds. Munkdja sordn eldsegiti,
hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsdggal, igénybe vegyék a
nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondoz6 versenyeken valo részvételt.

29/42



6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgatod
tartja. Feladata, hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban
rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a

raszorulo tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eloirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgéltatokkal a
szlirdvizsgalatok szervezéséhez ¢s lebonyolitdsahoz sziikséges kolcsonds kapcesolatért az

igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgato felelGs.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyoményok &polédsaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a
nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli innepélyeken,

rendezvényeken a pedagdgusok €s a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgato
dont.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az tinnepélyeket megeldzOen osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, €s felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 6ltozékben valdé megjelenés

kotelezettségére.

Iskolai szintii tinnepélyek:
Tanévnyito

Tanévzaro

Iskolanapok

Ballagas

Oktober 6.
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Oktober 23.

Marcius 15.

Osztalykeretben megtartott tinnepélyek:

februar 25.

junius 4.

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait:
e az iskolanap (Simor-hét, Simor-nap)

e Rékdczi-nap

8. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védd, 6vo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valo
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

A tanarok és a tanulok egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért €s a biztonsdgos munkavégzeést
eldird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai

kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A kisérleti tevékenységet iranyito tandr koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran
pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megelézési és munkavédelmi eléirasokat ismertetni. A
tanarnak meg kell gy6zOdnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és

azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlzvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell.

Az osztalyfénokok minden tanév elsd osztalyfonoki ordjan a tanulokat altalanos baleset-megeldzési,

munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt dokumentalni kell.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldz€si, munkavédelmi és tlizvédelmi

ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzdkkel végezhetnek munkat - testnevelési Orén,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytirtit, karko6tdt, nyaklancot stb. -,

amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tandr vezetésével hagyhatjak
el.
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Baleset esetén mindenki koteles a tle elvarhaté modon elsOsegélyt nyljtani €s a sériiltek tovabbi

ellatasat elosegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynytjto ladak a titkarsdgon vannak elhelyezve.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat el6dirdsai érvényesek.

A tandrara bevitt eszkdzok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak
megfeleléen szabad haszndlni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszk6zok
balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elétt az igazgatohelyetteseknek és a tagintézmény-
igazgatonak meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban 1évOok 16 éves koruk eléréséig a fenntarto altal kotott biztositas

alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és
altalanos sziirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarol a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfonok
értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol
gondoskodni.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tdrsadalmi,
egeészseégligyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valos kovetkezményeire

nézve rendkivilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok és
az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kdrnyezetében 1évo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A

rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgato vagy az lgyeletes vezeté rendelhet el. A kiliritésrél szoban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A
kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az 6rat tartd tanarok feltigyelik, a naluk 1évo
iskolai dokumentumok mentésével egylitt. A Kkiiiritést, a tlizriado esetére minden helyiségben
kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal
nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell
tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén

értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartojat.

32/42



Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Tligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiill koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérol a

renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rdk potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatol szamitott harom
ora mulva a megszakitott oraval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az

altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgato intézkedik a potlas modjarol.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagbgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktaté munka atfogo
ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigaldsa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény

vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellen6rzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikkben az igazgatohelyettes, a
tagintézmény-igazgatd és a munkako6zosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az

osztalyukban folyo6 oktatd-neveld munkara terjed ki.
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Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

e A tanitasi orak. Az ellenOrzést az igazgato, az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato, a
munkak6zdsség-vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

e A munkakozosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a

munkak6zosség-vezetd iskola vezetdsége elotti beszdmoltatdsaval torténik.

e A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen az

igazgatd alkalomszeriien ellendrzi.

e Az elektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig
az igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgatd havonta kisérik figyelemmel a rendszeres
osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszadgos pedagogia

szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

e A sziildi értekezletek, fogadoorak rendjét azigazgato és helyettesei, a tagintézmény-igazgatd

ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzdsok szadménak alakuldasa. Az ellendrzést az osztalyfonokok

folyamatosan végzik.

Az igazgatd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a

szakmai munkak6zdsség €s a sziiloi kdzosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal, munkakdzosség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, potlasdra vonatkozd hataridds feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok Gsszegzésére neveldtestiileti vagy munkakozosségi értekezleten kertiil
Sor.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabdlyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgato;
e azigazgatohelyettes

e atagintézmény-igazgatod
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e az osztalyfdndk az osztalya tanuloja ellen;
e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljarés

kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgat6 jar el.

A fegyelmi eljards meginditasarol az igazgatd hdrom honapon beliil dont, amelyet hatarozat

formajaban irdsba kell foglalni.

A sziil6i szervezet ¢és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziili szervezet és a didkonkormanyzat kdzosen mikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6zo egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd ¢és a sértett kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek mindenkori

elnoke az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgato.

Amennyiben a bizottsadg elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild
egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, a fegyelmi bizottsag vezetdje
irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskoru tanuld esetén a sziildt), az

egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul¢ - kiskora tanul6 esetén a sziilo - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlddik ugyanannal

a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljards alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljaradst a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikétik,
az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott kdrben

nyilvanosséagra lehet hozni.
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Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét
az igazgatdo kozremiikodésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat

kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabdlyai az alédbbiak:

Az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato6 tlizi ki, az egyezteto eljaras
id6pontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl

elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok

a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus 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.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezet6jének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras

lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon.

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

Az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés Ota harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa ¢€s lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldo maga ellen kéri. Kiskoru tanulo

esetén e jogot a sziild gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja le.

11. AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznéljuk.
1. Az intézményben elektronikus ton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
e atanulobalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése,
¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatanddé dokumentumok,

e az elektronikus naplobdl kinyomtatott igazolasok, félévi értesitd és igazolatlan hidnyzasokrol
sz0106 értesitések
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2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

e az elektronikus naplé

11.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti

gyakorisadggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
e apapiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o ¢l kell latni az igazgatd, igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgato eredeti aldirasaval és

az intézmény bélyegzojével,

e a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralaptl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus iton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére

¢s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat,

¢s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flizet jelleggel Gsszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy

a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

KB e
PH
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hitelesito

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis napl6 elektronikus ton tarolja
a tanulok adatait, a foglalkozdsok tananyagit, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkéjat segitd informaciokat. A tarolt adatok

kozul:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes,
vagy az tagintézmény-igazgatd alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi.

Tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapa értesitdt kiildeni az iskola

korbélyegzdjével €s az osztalyfondk alairasaval ellatva.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan oréit, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd alairja, az
intézmény korbélyegzéjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak

megfelelden kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbdl papiralapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt
személyek aldirasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt €s
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony

mas megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapld fijlokat kiilsd adathordozora kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivélni sziikséges.

11.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag

az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhaszndloi nevek, sziikséges jelszavak megaddsa, a telephely szintli jogok
beallitasai az igazgatdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.
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A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznéaloi névvel és ehhez tartozo, kizarolag
a felhasznald altal ismert jelszdval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A

masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért

— az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo személyesen felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziilo, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a

,Dokumentumok™ meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hézirend és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhato6 a fenntartonal, az iskola titkarsagéan és az iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar

nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dd helyben tanulményozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az iskola

igazgatojatol, igazgatohelyettestol, tagintézmény-igazgatotoll eldzetesen egyeztetett idépontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK

13.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2023. szeptember 04. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti €s milkddési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2022. szeptember 01. (el6z6) SZMSZ.

13.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, az iskolaszék,
a sziilé1 szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabdalyaival.

Bajna, 2023. szeptember 04.

P.H. igazgato
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13.3. Az intézményben miikodo egyeztet6é forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2023. év szeptember ho 4.
napjan tartott 1lésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a didkdnkormanyzat
véleményezéEsi jogat jelen szervezeti és mitkddési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban

meghatéarozott iigyekben gyakorolta.
Bajna, 2023. szeptember 4.

diakonkormanyzat vezetdje

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot az intézményi tanacs napjan tartott {ilésén
megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy az intézményi tandcs véleményezési jogat jelen
szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben
gyakorolta.

Bajna, 2023. szeptember 4.
Intézménylinkben intézményi tanidcs nem mukodik.

az intézményi tanécs elnoke

A szervezeti és miikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziil6i szervezet 2023. szeptember
4. napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairdasommal tantsitom, hogy a sziilé1 szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban
gyakorolta.

Bajna, 2023. szeptember 4.

szil6i szervezet képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2023. szeptember 4. napjan

tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevelOtestiileti tag
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(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv;, a hatarozatképesség

megadllapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama és

aranya, keltezés, a jegyzokonyv-vezetd és a hitelesitok alairasa.)

MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

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

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,
A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

A 2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacioszabadsagrol,
2023. évi LIL toérvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

401/2023, 402/2023. 403/2023 ( VIIL.31.) Korm. rendelete a pedagdgusok 11j életpalyajarol
sz0l6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol,

43/2013. (I1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitod szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl,

326/213. (VHI. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrodl szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.
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A pedagbdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezen
nytjtando szolgéltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjanak
kiadasarol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasardl,

A pedagbgiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szold 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairol sz616 44/2007. (XIIL.
29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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