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1. Altaldnos rendelkezések

A Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikdési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A kozoktatasi intézmény miikddésére, bels6 €s kiilsé kapesolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és milkodési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrél szo16 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan térténik.
A szervezeti és mikodési szabélyzat hatdrozza meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti és miikddési szabélyzat 1étrehozasanak jogszabalyi
alapjai az alabbi térvények, korméanyrendeletek €s miniszteri rendeletek:
o 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti k6znevelésrol
o 2011. évi CXIL térvény az informéacids dnrendelkezési jogrol €s az
informacidszabadsagrol
o 1999. évi XLII térvény a nemdohényzok védelmérdl
o 2001. évi XXXVIIL térvény a tankdnyvpiac rendjérol
o 2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmeények
mitkodésérdl |
o 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtdmogatds és az iskolai
tankdnyvellatas rendjércl

o 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) kiegészités betartasa ko-
telezo érvényli az intézmény minden alkalmazottjdra és az intézménnyel szerzddéses jog-

viszonyban allokra is.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el a sziiloi

munkak6zosség és a didkdnkorményzat véleményezési jogdnak gyakorlasa mellett.



A szabalyzat abban az esetben,ha a fenntartora az SZMSZ-ben foglaltak kapcsan

tobbletkdltség harul, a fenntart6 jovahagyasaval 1ép érvénybe és hatarozatlan iddre sz6l.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogadisa, jovahagyasa és megtekintése

Jelen szervezeti és mikddesi szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és maés
érdek16dok megtekinthetik az igazgatdi irodaban munkaid6ben, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmeény nevelétestiilete 2020. augusztus 26-an
fogadta el.

A szervezeti és mukddési szabalyzat €s mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaldjéra, tanuldjara nézve kotelezd érvényl. A szervezeti és mukdodési szabalyzat az

intézményvezetd jovahagyasanak idOpontjaval 1¢p hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l.

I1. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

Az intézmény adatai az alapité okiratban megfogalmazottak alapjan

Az intézmény székhely szerinti illetékes megye: B-A-Z megye

Fenntarto tankeriileti kézpont: Miskolei Tankeriileti Kézpont

OM azonosité: 029120

Harsanyi Hunyadi Matyas Altaldnos Iskola szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kbznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdéseben leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1 Hivatalos neve: Harsanyi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei:

2.1. Székhelye: 3555 Harsany, Munkacsy Mihaly utca 2.

3. Alapito és a fenntartd neve €s székhelye



3.1. Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitéi jogkdr gyakorldja: emberi eroforrasok minisztere
3.3. Székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Miskolci Tankeriileti Kézpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 3527 Miskole, Selyemrét ut 1.
4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosité: 029120
6. Kdznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 3555 Harsany, Munkacsy Mihaly utca 2.
6.1.1 altalénos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerii iskolai oktatas (felvehetd maximélis tanuldlétszdm:224 £6)
6.1.1.2. alsd tagozat, felsé tagozat
6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig
6.1.1.4. a tébbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékossajatos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egy€b pszichés fejlédési zavarral kiizdok.
értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatckos-hallasi fogyatekos,
érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatekos)
nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuldi Iétszam: 26 f6)
6.1.1.5. integréacids felkészités
6.1.1.6. képességkibontakoztato felkészites
6.1.2. egyéb foglalkozasok:
napkdzi
tanulészoba

6.1.3. iskolai kényvtar

iskolai/kollégiumi konyvtar
6.1.4. mindennapos testnevelés biztositasanak modja:

sajat tornaterem
6.1.5. a testnevelés orak keretében megvalositott iszasoktatas modja:

egyiittmiikodésben. megdllapodas alapjan
7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznélat joga
7.1. 3555 Harsény, Munkacsy Mihély utca 2.
7.1.1. Helyrajzi szama: 1006/32

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 1642,54 nm
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7.1.3.. Intézmény jogkore: ingyenes hasznélati jog
7.1.4. Fenntarto jogkdre: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat

II1. A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozé szabilyok

1. Az intézmény haszndlati és miikddési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31. EMMI rendelet alapjan a Szervezeti s
Miikddési Szabalyzatban szabalyozni kiteles a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekek,
tanulok fogadasanak (nyitva tartds) és a vezetdk nevelési-oktatasi intézményben val6 benn-

tartozkodasanak rendjét.

1.1. A létesitmények hasznalati rendje

- Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az
intézmény helyiségeinek hasznaloi felelések:
- az intézmény tulajdondnak megévasaért, védelméért,
- az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
- a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasacrt,
- az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzataban, valamint a tanuléi hazirend-

ben megfogalmazott eloirasok betartasaért.

- Az intézmény épiiletében az intézményi dolgozdkon, a gyermekeken €s a tanuldkon
kiviil csak a hivatalos ligyet intéz6k tartozkodhatnak. illetve azok, akik erre az intéz-
mény igazgatdjatdl engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet esetén). Az intézmény épli-
letébe érkezo sziilok. illetve idegenek belépését tanitasi 1d6 €s a tanitas befejezése utan a

technikai személyzet ellenérzi.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kémi:

- a sziilonek, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor. illetve



- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valoé tartézkodaskor.

- Az intézmény berendezéseit, felszereléseit. eszkdzeit az intézmény €piiletebodl elvinni

csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

- Az intézmény helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitva tartasi idon tul €s a tanitasi szii-
netekben — kiilsé igényl6knek kiilon megallapodés alapjan at lehet engedni, ha ez az in-
tézményi foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasz-
nalo kiils6 igénybe vevék az intézmény épiiletén belill csak a megallapodas szerinti id6-

ben és helyiségekben tartézkodhatnak.
- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

- Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtéritenie. A tanuldk 4ltal
okozott karrol az osztalyfénok koteles a sziil6t értesiteni. Az igazgatohelyettes feladata a

kar felmérése és a kartérités részleteinek sziildvel., gondviseldvel torténd tisztdzasa.

- Az osztalytermekben a foglalkozasok befejezése utan gondoskodni kell az elektromos be-

rendezések aramtalanitasardl.

- Az épiilet helyiségeinek kulcsat a foglalkozasok befejezése utan a tanari szobaban kell le-

adni.

- A szamitégépteremben csak tanari feliigyelettel lehet tart6zkodni. A terem €s a benne 1évo

gépek hasznélatéért az ott foglalkozast tartd pedagogus a felel6s.

1.2. Nyitva tartasi rend

- A tanéy soran az iskola hétfétél-péntekig 6.30 — 19.00 6ra kozott tart nyitva. Az
iskolaban tartézkod6 gyermekek feliigyeletét az iskola reggel 6.30 oratol a tanitas
végéig, illetve a tanoran kiviili foglalkozasok idejére tudja biztositani.

- Azépiiletben a nyitva tartasi idén kivill csak elozetes bejelentés utan lehet tartozkodni.



amennyiben az épiilet 6rzése biztositott.

- A tanitdsi napokon az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes munkaidé alatt
benntartézkodnak az iskoldban. A tanitas megkezdésétdl, az adott napon esedékes
utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig a vezetOnek
sziikséges jelen lenni az intézményben. Az intézmény miikddésével kapcesolatban
biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak

legyenek.

- A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tavozo vezetd utan a foglalkozast tartd pedagogus felelds az intézmény miikodési
rendjéért, valamint ¢ jogosult és kételes a szitkségessé valo intézkedések megtételére.

- Amennyiben az igazgato vagy helyettese kéziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az intézményben tartozkodni, az esetleges intézkedésck megtételére a
neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell

hozni.

- Tanévkdzi tanitasi sziinetekben az intézményben az {igyelet biztositott. A technikai
dolgozdk ezeken a napokon 6.00-19.00 éra kozott — beosztasuknak megfeleléen az
épiiletben tartozkodnak. Nyari sziinetben munkanapokon csak a technikai dolgozdk
tartozkodnak az épiiletben.

- Eldre meghatdrozott tigyeleti napokon 9.00-13.00 6ra kozott az intézményben

ligyeletet tart az intézmény vezetdségének egyik tagja.

1.3. Ugyelet

Pedagoégusiigyelet
7.30-8.00 6ra kozott, valamint a tanitasi orak kozotti szlinetekben.
Az tgyeletet, figyelembe véve a pedagogus egyenletes terhelését, egyszerre két ligyeletes

neveld latja el. A pedagdgusiigyelet napi valtassal térténik.

Tanuléi iigyelet

Az 5-8. évfolyamos tanuldk — kiilén beosztas szerint —reggel 7.30 és 8.00 6ra



koz6tt, valamint az 6rakdzi sziinetekben az udvaron és az intézmény folyosdin, a mos-

dokban tanuléi iigyeletet 1atnak el. A tanuldi ligyeleteseket az osztalyfonok osztja be. A tanuloi

tigyeletesek a neveldk utasitasai alapjan segitik az tigyeletes neveldk munkdjat, feligyelnek az

udvar, a folyosok és a mosdok rendjére, tisztasdgara, valamint a tanulok magatartasara.

1.4. A tanitas rendje

- Az intézményben a tanitasi orak és az drakozi sziinetek rendje a kovetkezo:

1. ora:

N o v R W

ora:

ora:
ora;

. ora;

8.00 - 845
9.00 - 9.45
9.55 -10.40
11.00 - 11.45
11.55 -12.40
12.50 -13.35
14.00 -14.45

- A tanuldknak az 6szi és a tavaszi honapokban (szeptember, oktober, marcius, aprilis,

majus) reggel 7.30 ora &s 7.45 ora kozott, valamint az Orakozi sziinetekben — kivéve

az elsd sziinetet — az udvaron kell tartozkodniuk. Rossz id6 esetén az ligyeletes ne-

vel6 utasitdsa alapjan a tanulok ezekben a honapokban is az aulaban, illetve a folyoson

maradhatnak.

- Az elsd 6rakdzi sziinet a tizorai sziinet. Ekkor a tanulok a tantermekben étkezhetnek.

- Az ora kezdete el6tt az osztalyoknak az udvaron, illetve az auldban sorakozniuk kell,

majd az orat tartd neveldvel vonulnak a terembe.

- A tanulé tanitasi id6 alatt az intézmény épliletét csak a sziil6 személyes. vagy frasbeli

kérésére az osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes) vagy

a részére Orat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili esetben —

sz1il6i kérés hianyaban — az iskolabol valé tdvozasra az igazgatd vagy az igazgatohe-

lyettes adhat engedélyt.
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- Tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése az igazgatdhelyettesi irodaban torténik

8.00 ora és 15.30 6ra kozott, pénteki napon 8.00 ora €s 13.00 6ra kozott.

- A tanitas befejezése utan a hazameno6 tanulok elhagyjak az intézmény terliletét.

1.5. Tandran kiviili foglalkozasok

- Napkdoziotthon, tanulészoba
A kozoktatasi torvény eldirasainak megfeleloen, - ha a szlilok igénylik — az iskoldban
tanitasi napokon a délutdni idészakban az els6-negyedik évfolyamon napkéziotthon
miikddik, az tédik-nyolcadik évfolyamon tanulészoba miikddhet.
A tanitasi sziinetekben a munkanapokon — igény esetén — napkdzis csoport iizemelhet,

ha ezt olyan tanuldk sziilei igényelhetik, akiknek otthoni felligyelete nem megoldott.

- Didkétkeztetés
Az intézménybe jard tanuldk napi haromszori (tizérai, ebéd, uzsonna), kétszeri (tizorai,
ebéd) vagy egyszeri (ebéd) étkezésben részesiilhetnek. Az étkeztetést biztositd altal meg-
allapitott étkezési téritési dijat az igénybevett étkezések alapjan az élelmezésvezeténél
meghatarozott idépontban utélag kell befizetni. A fizetés torténhet személyesen, csekken
vagy utalassal. Hidnyzas esetén az étkezés lemondhatd az élelmezésvezetonél a hidnyzast

megel6zé napon 10.00 6raig.

- Tehetséggondozd, felzarkoztato és egyéni foglalkozasok
Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanul6k gondozasat,
valamint a gyengék felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcesolodo tandran kivii-

li tehetséggondozo és felzarkdztatd foglalkozéasok segitik.

- Iskolai sportkor
Az iskolai sportkér tagja az intézmény minden tanuldja. Az iskolai sportkér sportcso-
portjainak foglalkozasai a tanérai testnevelési orakkal egylit biztositjak a tanulok min-
dennapi testedzését, valamint a tanuldk felkészitését a kiilonféle sportagakban az iskolai

és iskolan kiviili sportversenyekre.
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- Szakkorok
A kiilonféle szakkorok mikodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgdlja.
A szakkorsk jellegiiket tekintve lehetnek miivésziek, technikaiak, szaktérgyial;:, de szer-
vezddhetnek valamilyen kozos érdeklddési kor, hobbi alapjan is. A szakko6rdk inditasa-
rol — a felmeriild igények és az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével — tanév
elején az intézmény neveldtestiilete dont. Szakkor vezetését — az intézmeény igazgatoja-

nak megbizésa alapjén - olyan feln6tt is ellathatja, aki nem az intézmény dolgozoja.

- Versenyek, vetélkedék, bemutatok
A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kiilonféle (szaktargyi, sport, mivésze-
ti stb.) versenyek, vetélkedok. melyeket az iskolaban €vente rendszeresen szerveziink.
A legtehetségesebb tanulokat az iskolan kiviili versenyeken valo részvételre is felkészit-

jiik.

- Kirdndulasok
Az intézmény neveldi a nevelémunka eldsegitése céljabdl az osztalyok szaméara évente

egy alkalommal kirdnduldst szerveznek. A tanulok részvétele a kiranduldson 6nkéntes.

- Erdei iskola
A nevelési és a tantervi kovetelmények teljesitését segitik a tdborszerti médon, az is-
kola falain kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tarté erdei iskolai foglalkozéasok, me-
lyeken f6leg egy-egy tantargyi téma feldolgozdsa torténik. A tanulok részvétele az er-

dei iskolai foglalkozasokon dnkéntes.

- Mizeumi, kiallitasi, konyvtiri és miivészeti eldaddshoz kapcsolodo foglalkozdsok
Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozésat, a kovetelmények teljesitését segitik
a kiilonféle kézmilvelodési intézményekben, illetve miiveszeti eléadasokon tett csopor-
tos latogatasok.
A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik és kolt-

ségekkel jar — Gnkéntes.

I

Szabadidés foglalkoezdsok

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltéltésére kivanja a neveldtestiilet a tanuldkat azzal



felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kii-
lonféle szabadidds programokat szervez (pl.: turak, kirandulasok, taborok, szinhaz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanulok részvétele a

szabadidds rendezvényeken énkéntes.

- Iskolai konyvtar
A tanuldk egyéni tanuldsat, dnképzését a tanitdsi napokon latogathaté iskolai konyvtar

segiti.

- Az intézmény létesitményeinek, eszkozeinek egyéni vagy csoportos hasznalata
A tanuldk igényei alapjan az intézmény igazgatdjaval tortént elézetes megbeszélés utan
lehetéség van arra, hogy az intézmény Iétesitményeit, illetve eszkdzeit (pl.: sportléte-
sitmények, szamitogépek stb.) a tanuldk — tandri vagy sziildi felligyelet mellett — egyé-

nileg vagy csoportosan hasznaljak.
1.5.1. A napkéziotthonra és a tanulészobara vonatkozo6 szabalyok

1. Napkoziotthonba és a tanuldszobai foglalkozasra torténd felvétel a sziild kérésére

torténik.

2. A napkéziotthonba elsé évfolyamon a beiratkozaskor, a tobbi évfolyamon a tanév
kezdetekor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziilé tanév kdzben is kérheti gyer-

meke napkdziotthoni elhelyezését.

3. A tanuldszobai foglalkozésra a tancv clején lehet jelentkezni. Indokolt esetben a ta-

nulé tanuldszobai felvétele tanév kdzben is lehetséges.

4. Az intézmény a napkdéziotthonba €s a tanul6szobara minden hatranyos helyzetii, va-

lamint felligyeletre szorulé tanuldt felvesz.

5. Amennyiben a napkdzibe vagy tanuldszobara jelentkez tanulok l1étszama meghaladna
a koznevelési térvényben eldirt 1étszamot, a felvételi kérelmek elbirdldsanal elonyt
¢élveznek azok a tanuldk,

- akiknek mindkét sziildje dolgozik.
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6.

10.

1t

12.

- akik allami gondozottak,

- akik nehéz szocialis koriilmények kozott ¢lnek.

A napkézis foglalkozasok a délelétti tanitasi érak végeztével a csoportba jaro tanu-
16k érarendjéhez igazodva kezdddnek és 16.00 éraig tartanak.

A napkdzis gyerekek a tanitasi 6rak utdn a csoport részére kijelolt helyen gytilekez-
nek. Az ebédeltetés csoportosan torténik, a csoportvezetd neveld iranyitasaval. A ta-
nuldk rendkiviili esetben engedélyt kérhetnek a nevelotdl a soron kiviili ebédre.
Sziiléi igény esetén a napkdziben a tanuldk szdméra 16.00 ora ¢s 17.00 ora kozott az

intézmény feliigyeletet biztosit.

. A tanuldszobai foglalkozas a déleldtti tanitasi ordk végeztével — a tanuldszobara jaro

tanuldék orarendjéhez igazodva kezdédik €s délutan 16.00 ordig tart.

. A napkdzis tanuldszobai foglalkozasrél vald hidnyzast a sziilének igazolnia kell.

. A tanulé a napkozis vagy a tanulészobai foglalkozéasrol csak a szillo személyes vagy

irasbeli kérelme alapjan tavozhat el. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban —a

tanulo eltdvozasara az igazgatd vagy az igazgatohelyettes engedélyt adhat.

Az a napkézis tanulo, aki szorgalmaval, magatartdsaval €s kozosségi munkdjaval fo-
lyamatosan példat mutat, a tanév végén , Kivalo napkozis tanuld™ jutalomban része-

sitheto.

A napkézis csoportokban az alabbi tanuléi felelésok mikddnek:
- osztalyonként egy tanulmanyi felelds
- nemenként egy tisztasagi felelos

- két napos felelos.

A tanulmanyi feleldsék megbizatasa egy-egy hétre szol. A tanulmanyi felel6sck fel-

adatai:

- gondoskodnak a leckefiizetrol. azt vezetik, illetve minden nap az osztalytanito és a
napkozis neveld asztalara készitik.

- segitenek a hazi feladatok ellendrzésében.
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13. A tisztasagfelel6sok megbizatasa egy-egy hétre szol, A tisztasagfeleldsdk feladatai:
- feliigyelnek a napkozis terem, valamint a mosddk rendjére, tisztasdgara,
- ellenérzik a kézmosas, tisztdlkodas rendjét,

- a tanulés végén letdrlik a téblat.

14. A naposok megbizatisa egy-egy hétre szol. A naposok feladatai:
- segitenek a konyhai dogozoknak az étkezések lebonyolitaséban,

- ellendrzik az ebédlé rendjét, tisztasdgat.

15. A menzas tanulok az utolsé tanitasi orajuk utan ebédelhetnek.

1.5.2. Az egyéb tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozé dltalanos szabilyok

- A délutani tanéran kiviili foglalkozasokat az intézmény nevel6i 14.00 ora és

16.00 ora kozott szervezik meg. Az ettdl eltérd idépontokrol a sziiloket értesiteni
kell.

- A tanéran kiviili foglalkozasokrol torténd tavolmaradast is igazolni kell. A tandran
kiviili foglalkozasokrol ismételten igazolatlanul mulaszté tanulé az igazgatd enge-

délyével a foglalkozasokrol kizarhato.

- A tanédran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az intéz-

mény tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

- A tanoran kivili foglalkozédsok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i valamint a ne-

veldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

- A tandran kiviili foglalkozédsok vezetdit az intézmény vezetdje bizza meg, akik mun-
kajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik, Tandéran kiviili foglalkozast az is vezet-

het, aki nem az intézmény pedagdgusa.

- Az iskolai kdnyvtar a tanulok szamara a tanitasi napokon az auldban kifliggesztett
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nyitva tartasi rend szerint van nyitva. A konyvtér szolgéltatésai csak az iskolai
kényvtarba beiratkozott tanuldk és intézményi dolgozdk vehetik igénybe. A beirat-

kozas minden tanév elején egyénileg torténik és egy tanévre szol.

2. Az intézményben foly6 munka belsé ellenérzésének rendje

A belso ellendrzés célja az intézményben folyd neveld-oktatd és egy€b munka

atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriilo hibdk észlelése €s korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenorzés megszervezéseért, s hatékony
miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelos.

Az ellendrzés éves iitemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az intézményvezetd, sajit hatdskorében az
intézményvezetd-helyettes, valamint az intézményvezetd megbizasabol a munkakdzosség-
vezetdk. Az osztalyfonokok ellenérzési jogkdre az osztalyukban foly6 oktatd-nevelé munkara
terjed ki.

Minden tanévben ellenérzott teriiletek:

e adminisztracios / ugyviteli tevékenység

e tanuldi nyilvantartasok

e pedagogiai céla szakmai ellendrzések

e tanulmanyi eredmények, statisztikak

o délutani foglalkozasok rendje

e munka- és tlzvédelem

e ligyeletei munka

e digitalis napld vezetése/mikodése

e osztalyfonoki feladatok

e tovabbtanulasi feladatok, mutatdk

e nyari karbantartas

Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenorzés
megtartasat a szakmai munkak$z0sség, és a sziildi k6z0sség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakozosség-vezetdvel, illetve a nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatott

alkalmazottal.

16



Az értékeléshez az esctlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara
vonatkoz6 hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithat6 tapasztalatok

Osszegzésére neveldtestiileti vagy munkakdzosségi értekezleten kerill sor

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld és oktaté munka belsé ellendrzése soran:
- a pedagogusok munkafegyelme,
- a tanérak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa
- a nevel$-oktatd munkahoz kapcsoldédo adminisztracié pontossaga
- a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja
- a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartdsa
- aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
e az dréara, foglalkozasokra torténé elézetes felkészilés, tervezés
e atanitasi 6ra, foglalkozas felépitése és szervezése
e atanitasi Ordn, foglalkozason alkalmazott modszerek
e atanulok, gyermekek munkaja és magatartédsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi 6ran és foglalkozason
e az oOra és foglalkozéas eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(a tanitasi 6rak és foglalkozasok elemzésének szempontjait a szakmai munka-
kozosségek javaslata alapjan az intézmény vezetdsége hatarozza meg)

- a tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfontki munka eredményei, a kézosségformalas.
3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és oft tartozkodasa a kovet-

kez6k szerint torténhet:

- Sziil6 és mas intézményen kiviili személy a gyermekek biztonsaga érdekében indokolt

esetben tartozkodhat az intézmény épiiletében.

- Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és

a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjé-
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ben meghatérozott idében érkezik az intézménybe, valamint minden mas személy.
A kiilén engedélyt az intézmény valamelyik dolgoz6jatdl kell kémi. Csak az éltala adott
szobeli engedély és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézmény-

ben tartozkodni.

- Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- a sziildnek, gondviselének a szilléi értekezletre, illetve fogadodrara érkezéskor,

- a meghivottaknak az intézmény valamennyi rendezvényen vald tartézkodaskor.

4. Az intézmény szervezeti rendszere
4.1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény elbirdsai szerint — felelds
az intézmény szakszeri és tdrvényes mikodéséért, dont az intézmény mitkddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorebe.

Az igazgat6 kozvetlenil iranyitja az intézményvezet6-helyettes munkéjat, az iskolatitkart, és a
rendszergazdat. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkdnkorményzattal, a sziiloi
kozosséggel és az intézményi tandccsal, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatérsa az intézményvezetd-helyettes.

Az iskolavezetés havonta munkaériekezletet tart, amelynek idopontja az éves munkatervben

rogzitett.

Kibdévitett intézményvezetés
Az elbbb felsoroltakon tul a szakmai munkakozosségek vezetOi, a diakonkormanyzat ve-
zetdje.
Az intézmény vezetdsége az intézményi élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményez6
és javaslattévo joggal rendelkezd testiilet.
Az intézmény vezetdsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.
A megbeszélést az igazgat6 késziti eld és vezeti. Az intézmény vezetdségeének tagjai a bel-

st ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.
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Neveldtestiilet

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakért bet6lté alkalmaiottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkez6, neveld és oktaté munkdt kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak. A nevel6testiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az
intézményvezetd vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal kdzos beszamold értekezletet,
évente két alkalommal osztilyozé értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv

tartalmazza.

Szakmai munkakoézosségek
A munkakoz0sség tagjai a legalabb Ot, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illétve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagdgusok. Ennek megfelelen az iskolaban két munkakdzosség

mukodik.

Nevelé-oktaté munkat segité alkalmazottak
Iskolatitkar
Pedagdgiai asszisztens
Rendszergazda
Feladataikat a munkakori leirdasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az

iskola szervezeti abraja mutatja.

Az intézmény dolgozdi
Az intézmény dolgozdit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjdn megallapitott
munkakorokre a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az intézmény igazgatdja alkalmazza.

Az intézmény dolgoz6i munkéjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Diakkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatéssal 6sszefliggd tevékenységitk megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint— diakkoéroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét a nevelotestiilet segiti. Jogosultak
kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A didkdnkorméanyzat munkajat e

feladatra kijeldlt. fels6fok végzettségl €s pedagogus szakképzettségll személy segiti. akit a
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didkonkormanyzat javaslatira az intézményvezetd biz meg. A didkdénkormanyzat munkdjat

segitd pedagdgus az intézményvezetd-helyettessel tartja a kapcsolatot.

Sziil6i kozosség

[skolankban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését. munkajat érinté kérdésekben véleményezési. javaslattevo joggal rendelkezé
sziiloi szervezet mikodik. Az osztalyszint( sziloi kozosséggel az osztalyfondkaok tartjak a

kapcsolatot, az iskolai szint(i sziiléi szervezettel pedig az intézményvezetd.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kézdsségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. Az iskola és az
Intézményi Tanacs koz6tti kapesolattartasért az iskola intézményvezetdje a felelds.

Az intézményvezetd félévente beszamol az iskola munkdjarcl az Int€zményi Tanacsnak.

Az intézmény vezetdje vagy az intézmény vezetohelyettese akaddlyoztatisa esetére a

helyettesités rendje

- A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél,
hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi illetve helyettesi feladato-

kat ellassak:

Ha egyértelmuvé valik, hogy

a) az intézmény vezetdje a szilkséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.: be-
tegsége. egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az in-
tézmény vezetGhelyettesének kell ellatnia,

b) az intézmény vezetShelyettese a szlikséges vezetShelyettes feladatkdrébe tartozo te-
enddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége. egy€b tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni,
az intézmény vezetOhelyettesi feladatokat a 2. szamu mell€kletben megjeldlt sze-

mélynek kell ellatnia.

A vezetd illetve vezetdhelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:
- a helyettes csak a napi. zokkenémentes miikddés biztositdsara vonatkozd intézkedése-

ket, dontéseket hozhat meg a vezetd, vezetdhelyettes helyett
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- a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszt-
hatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasara a munkakdri leirdsban

felhatalmazést kap-ott

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkdrébe utalt igyekben nem ddnthet.

4.2. Az intézmény iranyitasa

4.2.1. Az intézmény vezetési struktirdja, a vezet6k kozotti munkamegosztis
Intézményvezetod

Az intézményvezetd gyakorolja a nemzeti kdznevelési térvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezet6i jogkort, és ellatja az
ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1. Gyakorolja a fenntarté altal raruhdzott jogkoroket.

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

3. Tanul6i fegyelmi ligyekben az elsotoki fegyelmi jogkdr gyakorldja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet mikodését, tovabba az iskolai €let belso rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és madjait, az
tigyvitel rendjét és ennck keretében a szerzédeskotésekre, levelezesre és aldirdsra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

6. Ellen6rzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola igyvitelét, szervezeteinek és
kozdsségeinek miikodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntarté altal meghatarozott
esetekben az alairasi jogkorét.

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

10. Meghatarozza az 6ralatogatésok aldl felmentett tanuldk és a magantanulok

felkésziiltségének ellendrzési modjat.
Feladatai:
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e Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

o Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a fenntart6 és mikodtetd tankeriileti munkatarsakkal.

e Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mukodtetését.

e Feliigyeli a munkakdzosségek munkajat.

e Elkészitteti a tanmeneteket é€s ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

e A tanitdk, szaktanarok szamara oralatogatdsokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét
szervez.

e Elkésziti az iskolai munkatervet.

o Iranyelveket ad a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

e Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

e Kidolgozza az iskola nevel-oktaté munka elveit, ellendrzési tervét.

e Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérol és hataridore torténd
tovabbitasarol.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

e Biztositja az iskola mi{ikddését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

e Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi ¢és thzvédelmi tevékenységet.

e A munkavédelmi szemlék 4ltal feltart veszélyek megelozésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

e Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkdrérdl, az egymast segitd emberi
kapesolatok erdsitésérol, a kitiizott pedagégiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat. valamint az iskola dolgozoéinak tervszeri és
folyamatos tovabbképzésérél.

e Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséral, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

e Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, mélté megiinneplésérol.

e Irdnyitja a tanulobalesetek megelézésével kapesolatos tevékenyseget.

e Irdnyitja a belsd vizsgak eldkészitését. és ellendrzi azokat.

¢ Gondoskodik a pedagdgus munkakozosségek megalakuldsarol és milikddésérél. a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl €s tamogatésarol, a nevelGtestileti
dontések végrehajtasarol. a neveldtestileti értekezletek megtartasarol.

e Gondoskodik a didkkozgylilés osszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositdsarol.



e [ranyitja az ifjusdgvédelmi munkat.

e Gondoskodik az iskolai élet egye teriileteinek tennivaldit rdgzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

e Biztositja a sziil6i szervezet, a diakonkorményzat mikodésének feltételeit.

e Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdgus €s nem pedagogus beosztasu —
dolgozdinak tevékenységét.

e Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja a
kiemelkedé munkat végzdket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

e Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestiilet €s a tanulokdzodsség életét, a
didkonkorméanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

e Kezdeményezi €s tAmogatja a neveld—oktaté munka tervszerii fejlesztését, a
korszeriisité €s jitd torekvések kibontakozasat.

e Szervezi az iskola ¢s az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiilsd szervezetek, valamint az
iskola és a tanuldk csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

e [ranyitja, szervezi €s ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

e [ranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

e [ranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi drakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az
osztalyfénokaok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

e Iranyitja a sziilok tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziil6i
fogaddorak, SZM értekezletek stb.) megszervezéseét.

e Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdl.

e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

e Feliigyeli a karbantartasi ¢s feltjitasi munkalatokat,

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e Kapcsolatot tart a sziiléi kézdsség képviseldjével.

e Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

e Gondoskodik az iskola szoftverigényének felméréscrdl €s részt vesz annak
biztositasaban.

e Felelds az informacidaramlas gyors €s pontos megtorténtéért (kérdozvények, hirdetések,stb)

Az intézményvezeto-helyettes:
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Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositdsdban. Felel0sseggel osztozik

az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran

személyesen gyozddik meg a nevelési feladatok végrehajtdsardl. Feliigyeli a

diékfinkorményzatdt segitd tanar munkajat is.

Hatéaskorébe tartoznak:

e A diakfegyelmi bizottsag

Jogkdre:

e A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

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

o A rendeletek véaltozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak
irdnyitasa.

e Javaslat készitése a hatésklﬁrébe utalt pedagdgusok jutalmazasara, kitiintetésére,
szitkség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.

o A didkkozgylilések szervezése és iranyitasa.

e Az intézményvezetd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.)
esetén a helyettesitése.

e Jogkorét a vezetd beosztadsu munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

e Elkésziti a KIR-statisztikat.

e Megszervezi, valamint részt vesz a kiillonbozeti, az osztalyoz6 és javité-potlo vizsgak
szervezésében.

o Tgény esetén gondoskodik a hit - €s vallasoktatds megszervezéserol.

e Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatdas megszervezésérdl €s a tankdnyvek
megrendelésérol.

e Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkéjukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

e [ranyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

e Gondoskodik a ..Kiilonts kozzétételi lista™ karbantartasarol.

o Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét, ¢s
gondoskodik annak megvalositasarol.

e Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkekeént irdnyitja a bizottsdg munkajat.

e Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskoldzasat és kapcesolatot tart a kozépiskolakkal.
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e Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket.

e Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrél sz616 tajékoztatasi kdtelezettségek
teljesitését.

e Havonta ellen6rzi a tandrai és a tandran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a
naplovezetést.

e Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

e Az elektronikus naploban a helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

e Elkésziti a munkaid6 elszamolasokat.

e Egyiittm{ikodik a leltdrozds megszervezésében és lebonyolitdsadban.

e Ellenérzi a , Hazirend™ betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi érakat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmdnyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az
osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységet.

e Segiti a nevelomunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvalosulasat.

e Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s szervezi a szlirovizsgalatokat.

e [ranyitja és ellendrzi a didkénkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

e Gondoskodik a sziilok tajckoztatasaval kapesolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziiloi

fogadadrak stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl.

e Felelds az iskolal {innepségek. a ballagas és a tanévzaré megszervezéséért €s
lebonyolitasaért.

e Részt vesz az iskolai értekezletek elékészitésében €s megszervezésében.

e Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitdsat.

e Ellatja az orszagos, és az iskolai méresekkel kapcsolatos szervezési €s adatszolgaltatasi
feladatokat.

e Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarél és a kapcsolodéd
adatszolgéltatasrol.

e Részt vesz a selejtezési bizottsag munkdjéban.

e ['elelos az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmertiilt problémakrol és intézkedéseirdl



az intézményvezetdt folyamatosan tajekoztatja.

Az intézményvezetd-helyettes személyére vonatkozoan az int€zmeny vezetdje tesz javaslatot.
A vezetdi megbizas addséra s visszavonasara iranyulé munkaéltatoi jogot a tankerdileti
igazgaté gyakorolja, a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasdval. Az -
intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

Az intézményvezetd-helyettes feladat- €s hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.

Személyileg felel az intézményvezet6 altal rabizott feladatokert.
5. Az intézmény koziosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény vezetésével
5.1. Az iskolakozdsség
Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolakdzdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt k6z6s-
ségek révén és modon érvényesithetik.
5.2. Az intézményi alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az intézményi alkalmazottak kdzdsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszony-

ban, valamint munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.
Az intézményi kdzalkalmazottak jogait és kdtelességeit, juttatdsait, valamint az intézmé-
nyen beliili érdekérvényesitési lechetoségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a

Munka Torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo torveny, a kdznevelesi

torvény, illetve az ezekhez kapesolddé rendeletek) rogzitik.

5.3. A nevel6k kozosségei
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a) A nevelétestiilet

A nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betlté alkal-

mazottja. |

- A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkordkkel
rendelkezik.

- A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalma-
zott esetekben.

- A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodé-
sével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyitd értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- félévi és év végi értekezlet

- 2 alkalommal nevelési értekezlet

- havi rendszerességgel, illetve aktualitdsnak megfeleléen munkaértekezlet..

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak

tobb mint fele, illetve ha az intézmény igazgatdja vagy az intézmény vezetdsége

ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint

- a nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van,

- a neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer( szo-

tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — tik-

kos szavazassal is donthet,
A nevelétestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

A nevelGtestlileti értekezletekre vonatkozo6 szabalyokat kell alkalmazni abban az eset-

ben is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos
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beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.
b) A nevel6k szakmai munkakozosségei

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenyked6 pedagdgusok (legalabb 6t pedagdgus) a kozos
mindségi és szakmai munkara, annak tervezésére, szervezeésere €s ellendrzésére szakmai

munkakozosségeket hoznak létre (maximum 10-et)

Az intézményben az aldbbi szakmai munkakozosségek muikddnek:
e also tagozatos munkakdzosseg
tagjai: also tagozatban tanité nevelok
o felsd tagozatos munkakozosség
tagjai: fels6 tagozatban tanitd nevelok
e Az EFOP-3.1.5-16-2016-00001 ,.A tanuléi lemorzsolddassal veszélyeztetett
intézmények tdmogatasa™ c. kiemelt projekt keretében intézményfejlesztési és

témateriileti mikrocsoportokat miikdtetiink.

A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek (20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet — véleményezési jog PP elfogadas, illetve a

tovabbképzési program elfogadasa kapcsén)

A szakmai munkakozdsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkéjénak ird-
nyitasdban, tervezésében, szervezésében és ellenorzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe

vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:
- a pedagdgiai. szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése
- az intézményi neveld és oktatd munka belsd fejlesztése. korszerfisitése
- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenérzése, mérése. érickelése
- palyazatok, tanulményi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa
- a pedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezese, segitése
- az intézményi belsd vizsgdk tételsorainak dsszedllitdsa, értékelése

- koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai elSiranyzatok véleményezése, felhaszna-
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lasa
- palyakezdo pedagdgusok munkdjanak segitése
- a munkaktzosség vezetbjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény igazga-
tojanak a munkakdzosség-vezetd személyére
- segitségnyujtas a munkak6zosség-vezetdje részére az ¢ves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl késziilé elemzések, értékelések elkészitéséhez.
A szakmai munkak6zosségek az intézmény Pedagogiai Programja, munkaterve valamint az
adott munkako6z6sség tagjainak javaslatai alapjan &sszedllitott egy tanévre sz6l6 munkaterv

szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosség munkajat munkakdzosség-vezeto iranyitja. A szakmai munkako-
zdsséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség véleményének kikérésével

az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

A munkakdzosségek vezetdi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

¢) Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munka-
csoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tajékoz-
tatnia kell a nevelétestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestii-

let valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

d) Egy adott tanévben sikeres palyazat esetén mikodo képesség-kibontakoztato felke-
szités kapcsan a neveldk kézossége kiegésziil egy also tagozatos €s egy felso tago-

zatos IPR munkacsoporttal.

5.4. Az intézmény kozosségeinek kapcesolattartisa

Vezetok kapcesolattartisa

Az iskolai vezetOk és az egyes belso szervezetek kdzotti kapesolattartds megvalosul:
¢ a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken:
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e az alkalmanként egy adott téma megvitatisara sszehivott vezetoi €s kibovitett vezetdi
megbeszéléseken;

e az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes munkanapokon térténd
meghatédrozott rend szerinti benntartézkodasa soran;

e az intézményvezetd és a szakmai munkakdzosség-vezetokkel 10rténd
munkamegbeszélések utjan;

e az iskolai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényceken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetOsége és a munkakdzdsségek vezetdi, illetve az
osztalyfondkok a munkatervben meghatarozott idopontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége ¢s a munkako6zosségek
vezetbdi, illetve az osztalyfonskok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes

munkakdzdsségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartdsat, informéciocseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyban tanitd tanarok kdzossége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, és a didkonkormanyzattal. A kapesolattartas a
tandrai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, didkkozgytilés
alkalmaval valosul meg. A kapesolattartas része, hogy az osztalykdzosségek és a tanulok a
diakénkormanyzat tisztségviseloin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztdlyfénokhoz €s az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. frasos

felvetéseikre 15 napon belill vélaszt kapnak.

Sziilokkel valoé kapcsolattartis

Az iskola pedagdgusai, osztalyfondkei, vezetdi a sziildi értekezleteken. sziil6i fogadddrakon. '
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilékkel. Az iskola egészét vagy
tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokak, illetve az iskola vezetdsége tart
kapesolatot a sziiloi kozosséggel és a sziiléi valasztméannyal.

Az iskola tanévenként legaldbb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatéarozott idépontban — legalabb 2 alkalommal tart
fogaddorat. A sziildi szervezetek részt véllalhatnak az iskolai tandran kiviili programok
megszervezésében és végrehajtasdban. Ennek érdekében egyiitimikddnek az adott feladatot

végrehajté pedagdgus kozosséggel. A munkakdzosségek a pedagogusok munkaja

rrrrr
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Diakonkorményzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kdzotti kapesolat feleldse
elsésorban a didkmozgalmat segitd tanér, aki minden DOK Veietéségi tlésen €s a
kozgylléseken részt vesz. A didkdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintéd
és intézkedést igénylo esetekben az iskolavezetés rendkiviili 0sszehivasat kezdeményezze.
Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivést

kapnak. A Didkénkormanyzat miikdéséhez sziikséges feltételek az iskola biztositja.
6. Az intézmény kiilsé kapesolatai
6.1 A kiils6é kapcsolatok rendszere, formadja és médja

Az intézményvezetd és helyettese kézbsen szervezik a kapcesolattartast az intézmény
egészével kapesolatban allo intézményekkel, dllami, dnkormdanyzati, civil szervezetekkel.
A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésénck tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal irdnyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdzremikodésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége €s pedagdgusai
egylittmiikddnek az ellendrzést végzd tanfeliigyeldkkel. Az egylittmiikddés célja, hogy segitse
a pedagdgusok munkéjanak ellenorzését €s értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

Az intézmény kapcsolatban all a kévetkezo szervezetekkel:

- a fenntartéval,

- az intézmény sziiléi munkakodzbsséggel

- intézményi tanacesal

- a helyi 6nkorményzattal

- térség koznevelési intézményeivel

- a telepiilés 6vodajaval

- a gyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,

- a csaladsegito és gyermekjoléti szolgalattal,

- a nevelési tanacsado szolgélattal,

- a megyei pedagogiai oktatasi kézponttal

- a telephelyeinken m{ik6doé mivészeti iskolakkal

- a telephelyeinken mik6do egyhdzak szervezeteivel,
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- az intézményt tdmogatd alapitvanyokkal,

- az intézményt patrondl6 cégekkel

- a kozségi sportegyesiilettel

- a telepiiléseken miik3do civil szervezetekkel

- a telepiilésen miik6dd médiaval

Az EFOP-3.1.5-16-2016-00001 ..A tanuldi lemorzsolddassal veszélyeztetett intézmények
tAmogatasa™ c. kiemelt projekt keretében a Harsanyi Harsfavirag Ovodéval és a Harsanyi
Roma Nemzetiségi Onkorményzattal kotott egytittmiikddési megallapodas szabélyozza a
kapcsolattartast. A megallapodasokat évente feliilvizsgaljuk.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezeté a felelGs.

6.2 A vezetdk és a partnerszervezetek kozitti kapcsolattartas
formaja és rendje

A kapesolattartas formai:

- kdz6s értekezletek tartasa,

- szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

- modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa,

- kozos tinnepélyek rendezése,

- intézményi rendezvények latogatasa,

A kapcsolattartas modjai:

- napi szakmai tajékozddds személyesen, telefonon, vagy e-mailen torténik

6.3 Kapcsolattartds a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapesolattartdsért €s a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az intézményvezetd-helyettes a felelds. Munkdja soran

segiti. hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapesolatot a szakértdi bizottsaggal. igénybe
vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges
tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogial szakmai szolgaltatasok

igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagogiai értekeles, a tanligy-igazgatasi
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szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és

tehetséggondozo versenyeken vald részvételt.

6.4 Kapcsolat.tart:is a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgdlatokkal a kapcesolatot az intézményvezet6-helyettes tartja. Feladata,
hogy megelézze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hianyzasok
jogszabdlyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcesolat felvétele.
Részt vesz tovabba a gyermekjéléti szolgdilat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a

kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kazott.

6.5 Kapcesolattartis az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval
Az egészségligyi ellatast biztosito szolgaltatokkal vald kapesolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben elbirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgéltatokkal a
szlirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolesdnds kapesolatért az

intézményvezetd-helyettes a felelds.

7. Az iinnepélyek, megemlékezések és a hagyomanyadpolas rendje

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartasa, dpolasa, valamint az intézmény jo
hirnevének megbrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.
Az intézmény éves munkatervében hatarozza meg az linnepélyek, megemlékezések és
hagyoményapolés idopontjat €s felelosét. A sziikséges forrasokat az intézmény az éves

koltségvetésében biztositja.

7.1 Jelképek

Intézményiink 1995-ben vette fel nagy kiralyunk, Hunyadi Matyas nevét. Hunyadi Matyas
dombormiive iskolank auldjat disziti. Iskolank zaszlaja az linnepségeken, megemlékezéseken
a nemzeti zaszloval egyiitt keril kihelyezésre.

Az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak ¢s a didkoknak izléses — lehetdleg sétét, az
alkalomhoz ill6 — tinnepld ruhdban kell megjelenni. Tanuloink ezeken az iinnepi alkalmakon
viselik az iskolai nyakkendét, amely s&tétkék szinii, a Harsanyi Hunyadi Méty4s Altalanos

Iskola felirattal ellatva és Hunyadi Matyés arcképével himezve.
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7.2 Az iskola ltal adhaté dijak, elismerések

A neveldtestiilet egybehangz6 dontése alapjan, a didkénkormanyzat véleményének
figyelembe vételével a nyolc év alatt nydjtott kiemelked6 tanuldi tevekenység elismerése
céljabol Hunyadi emlékplakett adhato a ballagési linnepségen az arra érdemes végzos

didkunknak.

8. Az intézményi védo, 6v6 eldirdsok

Az intézmény vagyonanak védelmérdl az intézmény valamennyi dolgozojanak kételessége

gondoskodni.

e Az intézmény épiiletében, berendezésében okozott karért a tanulo részben, a dolgozo
teljes mértékben kartéritést koteles fizetni.

e Az intézmény épiiletét a takaritdk nyitjak és zarjak, hatastalanitjak, illetve kapcsoljak
be a riasztot.

o Napkdzben az intézmény berendezésére €s a tanuldk személyes holmijara a portas
vigyaz. _

e Az intézmény dolgozdi karokozas észlelése esetén jelentési kotelezettséggel tartoznak

az intézményvezetés felé.

8.1 A tanuldi és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Az intézményvezetd feladata, hogy ellendrizze:

e hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszam csak a legszitkségesebb
id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
alland¢ feliigyelete mellett lehet;

e technika 6ran hasznélatos szerszamok, eszkézok munka- és balesetvédelmi el6irasoknak

megfeleld allapotuak.



A pedagdgusok feladata:
Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzéséért

6 a felelds, tovabba géndoskodj anak a tanulok biztonsagarol.

Az iskola nem pedagégus alkalmazottainak feladata:

A munkateriiletiikkon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére, a veszélyforrast jelentd munkahelytiket mindig zarjak, szerszamaik, eszkozeik
hasznalata soran mindig tigyeljenck arra, hogy a gyerekek sajatos reakcioik, kivanesisdguk

miatt ne keriiljenek veszélyhelyzetbe.

8.2 A tanulébalesetek esetén ellatandd feladatok

Az intézményvezet6 feladatai:

1. Kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik a hdrom napon til gydgyuld sériilést okozé tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasardl, e balesetekrdl jegyzokdnyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kdvetoden, de
legkésobb a targyhot kvetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntarténak, valamint atadja a
tanuld sziiléjének — egy példanymegdrzésérél gondoskodik;

e ha a kivizsgalds elhizddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e tényrél

azokok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
e sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az int¢zmény fenntartdja fele,
e gondoskodik a baleset legalabb kdzépfok munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személy bevonasaval torténd kivizsgalasardl.

4, Intézkedik minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésrol, azaz arrdl, hogy a megtortént

balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

35



A pedagégus feladata:

1. Az igazgaté utasitisara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése.

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgat6 utasitaséra:

o kdzremiikodik a harom napon til gydgyuld sériilést okozo tanulobalesetek haladékialan
kivizsgalasaban,

o ¢ balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

e jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgélas elhlizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem

tarthato,

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
o a balesetet azonnal jelenti az igazgatonak, illetve az igazgaté tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérél,

e kdzremilkddik a baleset kivizsgalasaban.

4. Intézkedést javasol minden tanul6balesetet kovetéen a megelOzésre, az igazgatd

megelézéssel kapesolatos utasitdsait végrehajtja.
8.3 A rendKiviili események

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kdvetkezo
intézkedéseket 1éptetjiik ¢letbe:
Rendkiviili esemény soran, amely lehet robbantassal valo fenyegetés (bombariado, elektromos
vezeték gyulladasa, csérepedés, gazrobbands ¢s egyéb esemény, azonnal értesiteni kell a
hatdsagokat:

a) rendorség (107)

b) mentdszolgalat (104)

¢) tlzoltdsag (105)

d) segélyhivé (112)

e) Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatdsag

f) Polgarvédelmi Iroda
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Riasztas esetén a jelzésnek tartalmaznia kell:

a) bombariadd pontos helyét és cimét

b) mit veszélyeztet

¢) emberélet van-e veszély-'ben

d) ajelzd személy nevét, cimét és telefonszamat
Riasztas esetén — amennyiben nem tartézkodnak a helyszinen — értesiteni kell a jelz6 sze-
mélynek az alabbi vezetoket:

a) igazgato

b) igazgatdhelyettes

c) tlizvédelmi megbizott.

Amennyiben tanitisi idében torténik a rendkiviili esemény, a tanuldk és a neveldk a riasz-
tassal egyiddben megkezdik az intézmény elhagyésat a ,,Bombariadé terv’-ben meghatéaro-

zott utvonalon.

Minden robbantasos fenyegetést, bejelentést — barmilyen formdban is térténik — komolyan
kell venni.

Minden rendkiviili esemény kapcsan, amely veszélyezteti az intézményben tartézkodok
biztonsagat, elsddleges szempont az emberi élet védelme, azon il a vagyonkérok megel6-

zése, megakadalyozasa és a rendfenntartas.

9. Tovabbképzések formai, szabalyai

A 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgarol. valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl
alapjan minden pedagdgus 7 évenként kételes legalabb 120 oras tovabbképzésben részt venni.

A képzési kotelezettség teljesitheto:

a) atképzéssel — 1) diploma megszerzésére irdnyul

b) tovabbképzéssel — modszertani, szaktargyi €s egyeb tanfolyamokon

Az intézményvezetd képzési tervet készit:

a) 5 éves tovabbképzési program



b) 1 éves beiskolazasi terv.

Ebben keriil meghatarozésra, ki mikor és milyen feltételekkel vesz részt a foglalkozasokon.

10. Nyomtatvanyok hasznilata

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléillitott dokumentumokat hasznéljuk:
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:

e a tanuldbalesetek elektronikus Uton térténd bejelentése,

e a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e az clektronikus naplo,

e Tanulok negyedéves, féléves értékelése

2. Elekironikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Az intézményi bélyegzok hasznalata:

Az intézmény bélyegzdjének hasznalatira jogosultak: az intézményvezeto €s az
intézményvezetd-helyettes minden tigyben. az iskolatitkar a munkakari leirasaban szerepl6
ligyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, €s szabalyzatoknak aldirasara az
intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapli nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o cl kell 1atni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével.

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell megdrizni.

A papiralapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvedelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezeto felel. valamint a hitelesitésrol is az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténé bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
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hitelesitésére &s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapii dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idopontjat, a hitelesito alairdsat és az intézmeény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat. és ..elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell ellatni.

e A fiizet jelleggel dsszetlizdtt, kapesozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni

azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités
szhvege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo utalast:
.elektronikus nyomtatvany™,

e az clektronikus ¢s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbal 4ll.
Kell cusmammssmnmsnaiasssosis
PH

hitelesitd

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok téroldsa a naplé haszndlata sordn atmenetileg az iskola szerverén térténik, a
frissités a biztonsagi eléirasoknak megfelelé gyakorisdggal torténik. A digitalis napld
elektronikus tton térolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagdt, a hianyzokat, valamint
a tanulokkal kapcesolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egy€b, a tanarok munkaéjat
segitd informacidkat,

A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott

orak helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézményvezeto és az
intézményvezetd-helyettes, illetve tagintézmény-vezetd aldirja. az intézmény

korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell

39



tarolni.

e A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola kételes papiralapu értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzbjével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

s Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt ¢s igazolatlan orait, a ténulc’ni
zaradékokat. Ezt az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes alairja, az int€zmény
korbélyegzbiével lepecsételi. A tovdbbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell
tarolni.

o A tanév végén a digitalis naplo éltal generalt anyakonyvbol papiralapl térzskdnyvet kell
kiéllitani, amelynek adattartalmat €s formajat jogszabély hatarozza meg. A megjeldlt
személyek aldirdsaval és az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megtelelden kell térolni.

o Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban régzitettek szerint archivélni sziikséges.

11. Fegyelmi és egyezteto eljaris részletes szabalyai

Az egyeztetd eljaras rendje
Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, és
ennek alapjan a felek koz6tti megallapodas létrehozésa, a sérelem, mulasztas orvosléasa
érdekében.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziil, gondviseld. valamint a kotelességszegs, mulaszto, kiskor
kotelességszegd, mulasztd esctén a sziilo. gondviseld egyetért.
Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras keretében kell lefolytatni.
A fegyelmi eljaras meginditasarol szo16 értesitésben fel kell hivni a kotelességszego,
mulaszto tanulé. kiskor esetén a sziilo, gondviseld figyelmét az egyeztetd eljaras
lehetoségére.
Az egyeztetd eljaras igénybevételét a kotelességszegd. mulaszto tanuld. Kiskort esetén
a sziilo, gondviseld az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon beliil
frasban kell, hogy bejelentse. A bejelentést a fegyelmi bizottsag elnokének kell

cimeznl.
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Az egyeztetd eljards igénybevételéhez a sértettnek, kiskort esetén a sértett sziilonek,
gondviseldnek irasban hozza kell jarulnia. A hozzajarulast a fegyelmi bizottsag
elndkének kell cimezni.

Az egyeztetd eljarason részt vesz: kétélességszegé, mulasztd tanuld, kiskori esetén a
sziild, gondviseld is; sértett tanuld, kiskora esetén a sziild, gondviseld is: osztalyfénok,
szaktanar, fegyelmi bizottsag elnoke, iskola igazgatoja (a fegyelmi vétseg
nagysagatol, sulyatol fliggden)

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljaras soran megéllapodtak a sérelem
orvoslaséban, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom hdnapra fel kell fliggeszteni.

A felek alairasukkal igazoljak, hogy a sérelem orvoslasara kétott megallapoddsrél és a
felfliggesztésrol sz6l10 jegyzokonyvben foglaltakkal egyetértenek, és azt elfogadjak.
Ha a felek irdsban engedélyezik, az egyeztetd eljarasban foglaltakat, illetve az eljaras
megallapitasait nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyezteto eljarast nem kérik, tovabba ha az
irasbeli bejelentés iskoladba, kollégiumba torténd megérkezesétdl szamitott tizendt
napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett eredmeényre.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskort esetén a sziilo, gondviseld nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljards megsziintetésérdl a fegyelmi bizottsag elndke a feleket irdsban

értesiti.

Fegyelmi eljaras - 2011. évi CXC.
A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul¢ terhére rott kotelességszegést kdvetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacid megszer-
zését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szUilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi

eljaras meginditdsarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelcrol.
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e A legaldbb hiromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelétestiilet bizza meg, a neveldtes-
tillet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason fellvett jegyzbkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napi-
rendre t{iz6 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb ket nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelétestiilettel. A jegyzokdnyv ismer-
tetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai
vélaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai. a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meg-
hivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara
szolgald teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az in-
tézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljardsban érintett
tanulonak €s sziilojének.

o A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatol-
ni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kvetéen az elséfoku hatdrozat meghozataldt célz6 nevel6tes-
tiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitizni,

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szimmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
" kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a sziild gyakorolja.
A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa,
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d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.
Tankételes tanuloval szemben az e)-f) pontban ineghatérozo’ft fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziil6 kételes uj iskolat
keresni a tanuldnak.
Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt.
A fegyelmi biintetés megéallapitdsandl a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. Az
iskolai didkonkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
A fegyelmi eljards meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanuldt és a kiskort tanuld
sziilojét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras sordn a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyaldsra a tanuldt €s a kiskort tanuld sziildjét meg kell hivni. Kiskorl tanulé esetén a
fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni.

A fegyelmi eljarasban a tanulét €s a sziilot meghatalmazott is képviselheti.
12. Az intézményi dokumentumok nyilvinossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e szakmai alapdokumentum,

e pedagogiai program,

e szervezeti és miikddési szabalyzat.

e hazirend.

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziilé, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola
honlapjan.

A Pedagogiai Program, a Hézirend és a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtaldlhaté a fenntartondl, az iskola titkarsdgan és az iskola
konyvtaraban. Itt, a kényvtar nyitva tartasa alatt, minden érdeklédé helyben tanulmanyozhatja

a dokumentumokat.

43



Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvildgositast kérhetnek az iskola

vezetésétdl, eldzetesen egyeztetett idépontban.

ZAarorendelkezések

1. Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat esetleges valtozasait jegyzokonyvben kell régzi-

teni és mellékletként tartani.

Jévahagyas: A Harsanyi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat az intézmény vezetdjének eloterjesztése utdn a neveldtestillete elfogadta. Az el-
fogadaskor a jogszabélyban meghatarozottak szerint az Intézmeényi Tandcs, a Sziil6i Szervezet

valamint a Didkonkormanyzat élt véleményezési jogaval.

Harsany, 2020. augusztus 26.

) l ; ~
(_f‘h At O.«M/fm- /:g—a‘\._/
Takacsné Oczela Csilla

igazgato
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