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1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja és feladata

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a nemzeti kdznevelésrdl szold6 2011. évi CXC.

torvény az intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a zavartalan mitkodés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdégusok kozotti kapcsolat

erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében az iskola

neveldtestiilete az alabbi szervezeti és miikodési szabalyzatot fogadta el.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet iskolankra vonatkozo elveinek megfelelden:

4.§

(1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban (a tovabbiakban:

SZMSZ) kell meghatarozni

a) a mikodés rendjét, ezen beliill a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak

¢s a vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdzkodasanak rendjét,

b) a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendjét,

C) a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik,

a tagintézménnyel, intézményegységgel vald kapcsolattartas rendjét,

e) a vezetOk ¢€s a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét, formajat, tovabba

9)

h)

a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét,

az intézményvezetd vagy intézményvezetO-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezetOk és az[...] iskolai [...] sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartds
formajat, rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoléasara vonatkozo6 rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a pedagodgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartos gyogykezelés
alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi

szolgaltatoval valo kapcsolattartast,
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J) az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

k) a szakmai munkakozosségek egylittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét,
részvételét a pedagdgusok munkdjanak segitésében,

m) az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagdgiai programrol,

p) azokat az ligyeket, amelyekben a sziil6éi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

) a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras, valamint a tanuléval szemben lefolytatdsra
keriild fegyelmi eljarés részletes szabdlyait,

r) az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rend;jét,

s) az elektronikus tton elballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t) az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket,
munkakori leiras mintakat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly el6irja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével 6sszefiiggdé minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

(2) Az iskola [...] SZMSZ-e az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil

a) az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

c) a diakonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a didkonkormanyzat mitkddéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések haszndlata, koltségvetési tamogatas
biztositasa),

d) az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és
rendjét,

f) a gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulod
eljarasrendet,

(4) Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos

miikddését garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén
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tartozkodo sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 mas
személyeknek.
(5) Ha iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék nem mitkddik, az SZMSZ elfogadasakor

az [...] iskolai, [...] sziildi szervezet, kozosség véleményét kell beszerezni.

Jogi hattér

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat alapjaul szolgaldé jogszabalyok (torvények,

kormanyrendeletek, miniszteri rendeletek):

e a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a kbznevelési torvény végrehajtasarol
e 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet

e 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet

e 2011. évi XLL torvény


http://fustolgok.hu/szabalyozas/283-2011-evi-xli-torveny-a-nemdohanyzok-vedelmerol

Nyéregyhazi Nyary Pal Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola SZMSZ

2. Az oktatasi intézmény meghatarozasa

A koznevelési intézmény
1. Megnevezései:
1.1. Hivatalos neve: Nyéregyhazi Nyary Pal Altalanos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola
2. Feladatellaté helyei:
2.1. Székhely: 2723 Nyaregyhaza, Nyary Pal ut 20.
3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye:
3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

3.2.  Alapité jogkor gyakorléja: Emberi er6forrasok minisztere

3.3.  Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémiai utca 3.
3.4. Fenntarto neve: Monori Tankertileti K6zpont
3.5. Fenntarté székhelye: 2200 Monor, Pet6fi Sandor utca 28.
4. Tipusa: Osszetett iskola
5. OM azonosito: 200816

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 2723 Nydregyhdza, Nyadry Pal ut 20.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszeri iskolai oktatés
6.1.1.2. also tagozat, fels6 tagozat
6.1.1.3. sajatos nevelési igényll tanuldk integralt nevelése-oktatasa (halmozottan
fogyatékos, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos —
enyhe fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
6.1.1.4. integrécios felkészités
6.1.2. alapfoku miivészetoktatas
6.1.2.1. zenemiivészeti ag (kifutd tanszakok: furulya tanszak, fuvola tanszak,
zongora tanszak) (0j tanszakok: akkordikus tanszak, billentylis tanszak,
fafivos tanszak, zeneismeret tanszak)
6.1.2.2. zenemiivészeti ag: 12. évfolyam
6.1.3. egyéb koznevelési foglalkozas
6.1.3.1. napkoziotthonos ellatas

tanuloszoba
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6.1.4. iskola maximalis létszama: 410 6

6.1.5. intézményegységenkénti maximalis 1étszam:
altalanos iskola: 350 6
miivészetoktatas: 60 6

6.1.6. felndttoktatas: az intézményben felndttoktatas nem folyik

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 2723 Nydregyhdza, Nyary Pal ut 20.

7.1.1. Helyrajzi szdma: 442

7.1.2. Hasznos alapteriilet: 4207 nm

7.1.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. KK jogkdre: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytat

9. Az alapité okirat szama és kelte:
A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl €s a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. VIII. hé 31. EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében
leirtakra hivatkozott 2015. 01. 07. hatéllyal, XII1.9.14. szdmmal elfogadott szakmai

alapdokumentum.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése, feladata

Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetOségének tagjai:
e az intézményvezeto,
e az intézményvezetd-helyettesek,

e aszakmai munkakozosségek vezetoi.
3.1.1. Az intézmény vezetdje

Az intézményvezetd a nemzeti kdznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény eldirasai szerint
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett, valamint
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal més hataskorbe.

Felel6s

e az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért,

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyasaért,

e a munkavallalok foglalkoztatasara; ¢élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja,

e apedagdgiai munkaért,

e anevelOtestiilet vezetéséért,

e aneveld és oktatd munka iranyitasaért és ellendrzéséeért,

e az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéseert,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e atanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

e atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

e anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,
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Feladatai kozé tartozik

a jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges modositdsok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartdsa és betartatasa,

a minisztérium ¢és a felsébb oktatasi hatdsagok részére jelentések elkészitése,

a nevel6testilleti értekezletek el6készitése és levezetése,

a tanév beosztasanak meghatarozasa, a kiranduldsok engedélyezése,

a beiskolazas megszervezése €s lebonyolitasa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben valo dontés,

a panaszok ¢s a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,

oralatogatasok végzése,

a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben vald dontés,

a munkaltatéi jogok gyakorlasa: alkalmazotti jogviszony Ilétesitése, modositasa,
megsziintetése, besorolds, javaslattétel a jutalmazasok és kitiintetések adomanyozasara,
fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

a szabadsag, rendkiviili szabadsag iigyében valo dontés,

masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése — amennyiben az iskolai munkarendet ez
érinti,

tovabbtanulas engedélyezése.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel, a sziiléi kozosséggel,

intézményi  taniccsal, a  munkavallaléi  érdekképviseleti  szervekkel ¢és a

didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmikodésért.

Iskolaképviseleti jogkorét atruhazhatja az intézményvezetd-helyettesre, meghatarozott korben

az iskola mas alkalmazottaira.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, akinek kinevezési jogat a fenntartd gyakorolja.

3.1.2. Az intézményvezeto-helyettesek

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai, az intézményvezet6-helyettesek

kozremiikodésével latja el. Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a

munkakdri leirasuk és a jelen szabalyzat tartalmaz. Az intézményvezetd-helyettesi megbizast a

fenntartd adja. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkdajukat az intézményvezetd

kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitik

az intézményvezetot.
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Az intézményvezet6-helyettesek

részt vesznek a tantargyfelosztas megtervezésében és elkészitik az orarendet.
figyelemmel kisérik az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridore az
adatszolgaltatasokat teljesitik.

szervezik ¢és ellendrzik a javito, osztalyozo, év végi zard vizsgakat.

a pedagogusok akadalyoztatdsa esetén gondoskodnak a tandrak helyettesitésérol.
szervezik és ellendrzik a tanoran kiviili foglalkozasok, orakozi sziinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rendjét.

az intézményvezetvel egyiitt ellenérzik az oktatasi dokumentumokban foglaltak
betartasat, a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az
anyakonyvek €s naplok vezetését.

ellendrzik a munkakozosségek és a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeket és
rendezvényeket.

ellenérzési jogkorikk kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgéalatira, tandrdk latogatdsira, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszeri
hasznalatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatisra, ennek bizonylatolasara, a
gyermek- és ifjusagvédelmi munkara.

figyelemmel kisérik az intézményt érintd palyazati kiirasokat.

ellatjak azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

3.1.3. A szakmai munkakozosségek vezetoi

A nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. Torvény 71. §-a értelmében az azonos

miiveltségi teriileten, legalabb 6t pedagdgus szakmai munkakozdsséget hozhatnak 1étre. A

munkakozdsség tagjai maguk koziil vezetdt valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg

hatarozott idore (altaldban egy tanévre) a vezetdi feladatok ellatasaval.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

A szakmai munkakdzosség-vezetd

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja ¢és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkatervét a neveldtestiilet egyiittmiikodésével.
szervezi, Iranyitja, koordindlja és Osszehangolja a munkak6zOsség szakmai és

pedagogiai munkdjat és tevékenységét; rogziti azok eredményeit.

11
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e Dbiztositja az informécidaramlast az intézmény vezetése €s a pedagogusok kozott.

o félévi gyakorisaggal, az értékeld értekezet elott, irdsos Osszefoglalo elemzést, értékelést,
beszamolot készit az intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol,
munkdjarol, eredményeirdl, gondjairdl ¢és tapasztalatairol, melyrdl majd az
intézményvezetd altal kijelolt idépontban munkakdzosség-vezetd tarsai és/vagy a
nevelOtestiilet jelenlétében be is szamol.

o t4j¢kozodik a munkakoézosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél.

e az intézményvezetd megbizdsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol
az intézmény vezetésének az onértékelési intézkedési tervnek megfelelden.

o figyelemmel kiséri a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodik a nevezésrol és a helyi
versenyek lebonyolitasarol.

e javaslatot tehet kitiintetésre, jutalmazasra.
3.1.4. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend sorrendben a kovetkezo:

igazgatohelyettesek
osztalyfdnoki munkak6zosség vezetd
fels6 tagozatos munkako6zosség vezetd

alsd6 munkakdzosség vezetd

o &~ w0 DN e

napkozis munkakozosség vezetd

Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd-helyettesek veszik at az intézményvezetd
hataskorét. Az intézményvezetd-helyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor —
sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést 1gényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
intézményvezetd dontési és egyéb Jogail részben vagy egészben Aatruhazhatja az
intézményvezetd-helyetteseire, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményvezet6-helyettesek

felhatalmazasat.
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3.1.5. Az intézményvezet6 valasztasanak eljarasrendje

Az intézményvezetd kivalasztasa nyilvanos palyazat Gtjan torténik. A palyazat mellézhetd, ha
az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntartd és a nevelGtestiilet egyetért. Egyetértés
hidnyédban, tovabba az intézményvezetd harmadik és tovabbi megbizési ciklusat megeldzden a

palyazat kiirasa kotelezd. (Nkt. 67.9)
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4. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

Az intézmény nevelotestiilete

A nevel6testiilet —a 2011. évi CXC. kdznevelési torvény 4. § 20. alapjan — a nevelési-oktatasi
intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben,
valamint a felsdfoki végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kozossége, mely a —a 2011. évi CXC. kdznevelési torvény 70. §
alapjan — a nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és
hatdrozathoz6 szerve. Az allami intézményfenntartdé kozpont altal fenntartott kdznevelési
intézményben az 0nalld jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy
nevelOtestiilete van. A nevelési-oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatési
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e
torvényben ¢és mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben

véleményez0 ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dont

e apedagogiai program elfogadasardl,

e az SZMSZ elfogadésarol,

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,

e ahazirend elfogadasardl,

e atanuldok magasabb évfolyamba I€épésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

e atanulok fegyelmi ligyeiben,

e az intézményvezet6i, intézményvezetO-helyettesi palyazathoz készitett vezetési
programmal Osszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

Az intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény miikddésével
kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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4,1.1. A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
o tijékoztatd és munkaértekezletek (havi gyakorisaggal),

o rendkiviili nevelGtestiileti értekezletek (szlikség szerint).

Tanévnyito, tanévzaro értekezlet
A tanévnyito értekezletre augusztus végén, a tanévzard értekezletre juniusban az iskolavezetd

altal kijelolt napon keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti.
Félévi és év végi osztalyozo értekezlet

A nevel6testiilet a megbeszélt idopontban félévkor €s tanév végén osztalyozo értekezletet tart.
Ezen osztalyozo értekezleteken a nevel6testiilet attekinti az egyes tanulok év végi osztalyzatat,
valamint dont a pedagogus, az osztalyfonok altal megallapitott osztalyzatok alapjan a tanuld

magasabb évfolyamba Iépésérol.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitdo, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legaldbb egyharmada, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja.
A neveldtestiilet valamennyi rendkiviili értekezletén jelenléti iv, illetve dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv is késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy,
a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év0 személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet dontései €s hatdrozatai az intézmény iktatott anyagaba keriilnek.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
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4.1.2. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

kertlnek.

4.1.3. A nevelétestiilet altal atruhazott jogkorok, az intézmény allando

bizottsagai

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére és/vagy eldontésére tagjaibol-
meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre. Az egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozdsségekre, vagy a didkonkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles - a nevelGtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon - azokrol az iligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet

megbizasabol eljar.

A szakmai munkak6zosségek az éves munkdjukrol szold beszdmolas soran beszamolnak az

intézmény vezetdségének és a neveldtestiiletnek az atruhdzott hataskorok gyakorlasarol.

A sziiléi szervezetet érintd véleményezési, egyetértési jogkor: tanév elején a sziilket
tajékoztatni kell a Hazirendet érintd valtozasokrol, illetve ki kell kérni véleményiiket azzal

kapcsolatban.

A nevel6testiilet feladatkorének részleges dtadasaval az alabbi bizottsagot hozza létre:

o fegyelmi bizottsag

Fegyelmi bizottsag

A tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag
e 4llando tagjai:

o Intézményvezetd-helyettesek

o fegyelmi bizottsag elnoke

o gyermek- és ifjusagvédelmi felels
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e Viltozo tagjai:
o atanul6 osztalyfonoke
o az a harom pedagogus, aki a tanulot a heti legmagasabb draszamban tanitja
o a didkonkormanyzatot segitd tanar
o azok a pedagogusok, akiktdl a beirdsok szarmaznak.
A fegyelmi bizottsag elndke a tanuldi fegyelmi iligyekr6l a tanévzard nevelGtestiileti

értekezleteken adnak tajékoztatast.

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A Nemzeti kdznevelési torvény 71. §-a alapjan a nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t
pedagbgus, az azonos feladatok ellatasara, illetve tantargyanként vagy miiveltségi teriiletenként
egy szakmai, Osszesen legfeljebb tiz munkakozosséget hozhat létre. A pedagogusok altal
létrehozott szakmai munkakozosségek részt vesznek az intézmény szakmai, modszertani
munkajanak, illetve az intézményben folyd nevelé-oktatd munka iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében. Osszegzd véleményiik figyelembe veheté a pedagogusok
mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosségek tagjai évente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkak6zdsség-vezetdjiik személyére.

Az intézményben miikodé munkakozosségek:

e felso tagozatos munkak6zosség

e also tagozatos munkakozdsseg

e napkoziotthon és tanuldszoba munkakozdssege
e osztalyfonoki munkakozosség

e zeneiskolai munkakozosség

e Komplex Alapprogram munkakdzosség

4.14. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelGtestiilet feladatainak 4atruhdzasa alapjan a szakmai munkakozosségek feladatai

Osszhangban vannak a pedagogiai programmal és az éves munkatervvel.
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A szakmai munkakdzosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

e segitséget nyujtanak az intézmény pedagdégusinak szakmai és modszertani kérdéseiben.

e ecgymassal egyiittmiikodve Koordinaljak, javitjak az intézményben foly6 nevel-oktatd
munka szakmai szinvonalat, mindségét.

e atanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben foly6 szakmai munka
belsé ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének mitkddtetésével
kapcsolatos feladatok elldtdsaban valamint a belsé értékelésében az Onértékelési
intézkedési tervnek megfelelen.

o fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Vvégzik a tantargy-csoportjukkal kapcsolatos palydzatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését.

e népszerlisitik a megyei és orszdgos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldk
tudasanak fejlesztése céljabol.

o kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert.

o felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

o Osszedllitjdk az intézmény szdmara az osztalyozo- €s javitovizsgak irdsbeli anyagat,
ezeket fejlesztik és értékelik.

o figyelemmel kisérik és tamogatjak a palyakezd6 pedagdégusok munkajat.

o fejlesztik a munkatarsi kzosséget.

Az intézménybe Gjonnan keriild pedagdgusok szdmdra azonos vagy hasonlo szakos pedagogus
javaslatot tesz az intézményvezetOnek a mentor személyérdl, aki figyelemmel kiséri az 0j

kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

4.1.5. Az osztalyfénokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok

Az osztalyfénokok
e apedagogia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat;

e célzatosan Gsszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezdket;

18



Nyéregyhazi Nyary Pal Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola SZMSZ

e mindent megtesznek azért, hogy osztalyuk jo kozosséggé valjon, amelyben minden
tanulo, otthon érzi magat;

e tanitvanyaik csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekedve,
aminek érdekében ajanlatos a csalddlatogatas, az intézmény nevelési céljainak
megfeleléen, formaljak személyiségiiket, segitik Onismeretiik, hivatastudatuk
fejlodését;

e megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az
okokat és segitenek kikiiszobdlni ket;

e figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit, ellendrzik, hogy be van-e
irva minden osztalyzat e-napldba;

o sziikség esetén tandcskozast hivnak dssze az osztalyukban tanitd pedagdgusok szamara;

¢ gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal 6sszhangban véllaljanak részt
a tanoran kiviili szabadon valaszthato elfoglaltsagokbol;

e mindsitik a tanulok magatartdsat és szorgalmat;

o az ¢érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanulok jutalmazéséra, biintetésére;

e a hazirend, valamint a pedagdgiai program szerinti fegyelmezd intézkedéseket sziikség
esetén meghozzak;

e engedélyt adhatnak egy-egy tanuld egy-két tanorai tavolmaradasara;

e rendszeresen t4j¢koztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol;

e tanitvanyaikkal tanulmanyi kirandulast szervezhetnek, kulturalis programokon tanuloi
kiséretet latnak el;

e gondoskodnak osztalyuk kotelezé orvosi vizsgalaton vald részvételérdl,

e a pedagodgiai programban ¢s az ¢éves munkatervben meghatirozottak szerint sziil6i
értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az osztaly sziildi
munkak6zosségével;

e nevel6-oktaté munkajukhoz tanmenetet készitenek;

o elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos iigyviteli teenddket (anyakonyv, digitalis
osztalynapld vezetése, a bizonyitvany kitdltése a tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk).

e a rajuk bizott osztadlyban alapvetd gyermekvédelmi munkat végeznek (megelézés,
tovabb jelzés, illetve az egyes gyermekek iigyeivel kapcsolatban akcidtervek

szervezésében ¢s végrehajtasaban valo részvétel)
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5. Az intézmény mukodési rendje

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat

e aszervezeti és mikodési szabalyzat

e apedagogiai program

e ahdazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddésének részenként funkciondlnak az aladbbi

dokumentumok:

e atanév munkaterve (a féléves ¢és éves beszamolokkal kiegészitve),
e cgyéb belsd szabalyzatok (iratkezelési szabalyzat, helyiségek, eszkdzok hasznalatanak

rendje, stb.).
5.1.1. Az alapito okirat!

A koznevelési torvény 21. §. (2) bekezdése rendelkezik az intézmény létesitésérol, alapitasarol.
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikddését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntart6 késziti el, illetve — szilikség esetén — modositja.
5.1.2. A pedagoégiai program

A koznevelési torvény 26. § alapjan az intézményben foly6 neveld-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait az intézmény pedagdgiai programja képezi. A pedagdgiai programot a
neveldtestiilet fogadja el az intézményvezetd és a fenntartd jovahagyasaval, a jovahagyast
kovetd tanévtdl felmend rendszerben valik érvényesseé.

Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az iskola titkarsagan, tovabba olvashatd az

intézmény honlapjan.

Yielen dokumentum 2. fejezet (7-8. old)
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Pedagodgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a nemzeti kéznevelésrél szolo

2011. évi CXC. torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.
Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e aziskolaban folyo nevelés és oktatas céljat, tovabba a nemzeti kdznevelési torvény 26.§
(1) bekezdésében meghatarozottakat;

e az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd €s szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az elGirt tananyagot és kovetelményeket;

e az oktatasban alkalmazhatdo tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét;

e az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartisa és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat;

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat;

e apedagoégusok helyi intézményi feladatait;

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét;

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rend;ét;

e atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket, stb.

A felsorolt tevékenységek szabédlyozdsa a pedagodgiai program hatiskorébe tartozik, igy az

érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.
5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyokat és az
intézmény pedagogiai programjat alapul vételével tartalmazza a nevelési-oktatdsi célok,
feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott

cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.
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Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadéasara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi. A tanév helyi rendjét az intézmény

weblapjan el lehet helyezni.

A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az intézmény tankdnyvellatas rendjét az alabbi jogszabalyok alapjan szabalyozza:

e anemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

e a 23/2004. (VII11.27.) OM-rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, tankonyvtamogatas és az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl.

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, 51/2012. (XI1I. 21.) EMMI rendelet, 16/2013. (II.
28.) EMMI rendelet, 14/2015. (111. 13.) EMMI rendelet

A tankonyvellatas célja és feladata

Az intézmény az iskolai tankonyvellatds keretében biztositja, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek a tanitdsi év elején az ingyenes tankonyveket. Az iskolai tankonyvellatas

legfontosabb feladatai a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositjuk, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolesonzése soran a
konyv a szokdsos hasznalatot meghalad6 mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykort tanulo illetve a kiskort tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési

feleldsséggel tartozik (potolja a tankdnyvet).
A tankonyvfelelos megbizasa

Az intézmény tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezet6 a
felelés. Minden tanév majusaig elkésziti a kovetkezd tanév tankoOnyvellatdsdnak rendjét,
amelyben  kijeloli a tankOnyv-atadasban  kozremiikodé — személyt  (tovabbiakban:

tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év juniusdig elkésziti a tankonyvrendelését. A tankonyvrendelésnél

az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.
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A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtdmogatis, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas

lehetdségeét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziilok

megismerjék.

A nyomtatvanyok kezelési rendje
5.1.4. Iratkezelési szabalyzat

Az intézmény az intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok

kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban hatarozza meg (....sz. melléklet)

5.1.5. Elektronikus és elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési

rendje

Az oktatédsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (tovabbiakban:
KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aléirast kizarolag az

intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az i1skolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola pedagogusai €s az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk
adatait, osztalyzatait, a tanitdsi Ordk tananyagat, a hidnyzasokat, valamint a tanuldkkal

kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Evente ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett 6rakat és érdemjegyeket. Az adatokat

digitalisan is tarolni kell.
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5.1.6 Az intézmény altal hasznalt bélyegzok, valamint a hasznalatara jogosultak

kore

e az intézmény hosszi bélyegzbiének felirataz NYAREGYHAZI NYARY PAL
ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA 2723 Nyaregyhaza,
Nyary P. u. 20. OM 200816

e az intézmény korbélyegzdjének felirata: NYAREGYHAZI NYARY PAL
ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA 2723 Nyaregyhaza,
Nyary P. u. 20.

e a bélyegzOk hasznalatara jogosultak: intézményvezetd, intézményvezeté-helyettes,
munkakori leirdsukban szerepld iligyekben az osztadlyfonokok, osztilyozo- és

javitovizsga elnokei.

Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére
A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza

végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik ¢letbe.

e Aziskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az

intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
o atermészeti katasztrofa
o atlz
o arobbantassal torténd fenyegetés.

e Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét,
vagy a benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zd1ni az iskola vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelos vezetdvel.

e Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetdnek. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak

vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
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e Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezeto:
o intézményvezetd
o intézményvezetd-helyettes, illetve kijelolt felelds vezetd
e A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
o a fenntartot
o tlz esetén a tlizoltosagot
o robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
o Személyi sériilés esetén a mentdket
o egyéb esetben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrota
elharito szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.

e A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelos vezetd utasitdsara az épliletben tartézkodod személyeket riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
¢épiiletet a bent tartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariado terv
mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

e A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt
teriileten torténd gyiilekezéséért, valamint a véarakozés alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanorat, vagy mas foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

o A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni, hogy

o az épiiletbd]l minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodoé gyerekekre
is gondolnia kell.

o a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett €piiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, hogy nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozdsi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

e Az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével

egyidejlileg gondoskodnia kell:
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o akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmiuvezetékek elzarasarol,

o avizszerzési helyek szabadda tételérol,

o az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

o arendvédelmi, illetve katasztrofa elharito szervek fogadasarol.
Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezetdjét az iskola
vezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

o az épiilet helyszinrajzarol,

o az ¢éplletben taldlhato veszélyes anyagokrol,

o akozmii vezetékek helyérdl,

o az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

o az épilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.
Az illetékes szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja
koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevel6testiilet altal meghatarozott
napokon be kell pétolni.
A tliz és a bombariadd esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a
Tiizriad6 terv és a Bombariado terv szabalyozza.
Mindkét tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelezd érvénytiek.
A tlizriado terv az iskola titkarsadgan talalhato.
Az intézkedd illetékes szervek engedélye nélkiill a riadd ideje alatt az épiiletben
tartozkodni tilos!

A riasztas lefijasa szobeli kozléssel torténik.
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6. Az intézmény munkarendje

Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szadmara szervezett iskolai rendszert
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettesei koziil
legalabb egyikiik a megadott beosztasi rendben hétfotdl péntekig 6.30 és 16.30 ora kozott az

intézményben tartozkodik.

Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel id6ben és

iddtartamban latjak el.

A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 Oras munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els¢ napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé

hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando ki.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzdk meg. Az értekezletek,
fogadoorak esetén hosszabb munkaidére kell szamitani. A munkaltatdé a munkaidére vonatkozo
eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokésos
moddon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatirozott csoportja esetén

iS. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.
6.1.1. A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje (heti 40 ora) a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve
oktaté munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal,
egyéb tevékenységekkel 0sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobol all. A pedagogusok
iskolai szorgalmi id6re irdnyadd munkaidd-beosztasdt az Orarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor els6sorban a tanuldk

érdekeit kell figyelembe venni.
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A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
6.1.1.1. A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok

a tanitasi orak megtartasa,
szakkorok vezetése,
differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkdztatés, elokészitok stb.),

A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok:

A munkavégzéshez kapcsolodo eldkészité és befejezd tevékenység(ElSkészité és
befejezo tevékenységnek szamit a tanitasi ora elékészitése, adminisztracios feladatok,
az osztalyzatok beirasa, tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.),

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

magantanul6 felkészitésének segitése

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulményi versenyek osszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
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e részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

e atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben €s ebédeléskor,

e tanulmanyi kirdndulédsok, iskolai iinnepségek €s rendezvények megszervezése,

e iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegti
munkavégzeés,

e részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikddés,

e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedago6gusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
vagy az intézményvezeté-helyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan

miukddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén megjelenni. A
pedagogus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.20 6raig kdoteles jelenteni az intézményvezetd-helyettesének,
hogy az intézményvezet6-helyettes a helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé pedagdgus
kdteles varhatdan egy hetet meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit vagy oravazlatat az
intézményvezetd-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzes papirokat

legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezeto-helyettest6l kérhet engedélyt legalabb két
nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyéasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora
(foglalkozas) megtartdsara. A tanitdsi orak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezeto-

helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség szerint

— szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
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ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztadk meg, gy koteles szakszeri orat tartani, illetve a

tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 oéraszamon feliili — a neveld—oktatdé munkaval 6sszefiiggo
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd adja az

intézményvezetd-helyettesek javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon

elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.
6.1.2. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A pedagdgusok munkaideje a hatalyos jogszabalyok alapjan az intézmény altal elrendelt kotelezo
¢s nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd munkaval

Osszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviill végezhetd feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz

elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan milkddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd és intézményvezeto helyettesek készitik el. A torvényes munkaidd
¢és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd-helyettesek szobeli vagy irasos utasitasaval

torténik.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése és benntartozkdodasi rendje
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése csak eldzetes telefonos vagy e-mailes

egyeztetéssel lehetséges. Az egyeztetést az iskola titkdrsdganak elérhetdségein lehet megtenni.
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Munkakori leirasok
Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,

amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiillon készitjik el az

osztalyfénokok szamara.

A szakmai munkakori leirdsok mintédja a jelen dokumentum mellékletek részében csatolva.

A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levO heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijeldlt
tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi 6rak megtartasa utan,

rendkiviili esetben (intézményvezetd-helyettesi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

A tanitéasi 6rak iddtartama 45 perc.

Az 6rakdzi sziinetek egységesen 15 perc.

Az els0 tanitéasi ora a hazirend altal meghatarozott idében kezdddik.

A kotelezd tanitdsi orak déleldtt vannak.

Szakkori foglalkozasok iddtartama 45 perc.

Tanuldszoba és napkozi az utolsd ordk befejezését kovetden kezdddik és 16:00 ordig tart. A

napkozi ligyeletet biztosit 18:00-ig.

A tanorak latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak megkezdésiik utan
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet. A kotelezé orvosi és
fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd-helyettes altal elére engedélyezett idépontban és

moddon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik.

Az osztalyozé vizsga rendje

Az osztalyoz6 vizsga az iskola hazirendben szabalyozott modon torténik.
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Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi iddben reggel 6:30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, 20:00
ordig van nyitva. A sziil6i értekezlet és a fogadoorak napjain a nyitva tartds ezek idopontjaihoz
igazodik. 18:00 ora utan csak a zeneiskolasok, illetve 20:00 oraig a tornaterem bérl6i

tartozkodhatnak az iskolaban az elére megbeszElt idétartamokban €s helyszineken.

Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton,
vasarnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezetd ad engedélyt.

Az tigyeleti idOn kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.

e A reggeli ligyelet 6:30-kor kezdddik és 7:30 oraig tart.

e Aziskolaba 7.20 - 7.45-ig érkeznek a tanulok.

e A csengetési rendet a hazirend szabalyozza.

e A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

e Az iskolaban reggel 6:30 6ratol tanari tigyelet miikddik az 6rakdzi sziinetekben, az
¢tkezések ideje alatt, buszok érkezéséig, (13:20 illetve 14:20-ig). A napkdzis gyerekek
vontakozasaban16:00 oratol 18:00-6raig tart az tigyelet.

o Aziigyeletes neveldk kotelesek a rabizott épiiletrészben a Hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

e Az iskolaban 8 0 tligyeletes neveld keriil beosztasra naponta.

o Az egyes ligyeletes neveldk feleldsségi terlilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:
alsoé épiiletrész, felso épliletrész, aula, udvar €s az ebédlo.

e Tanitasi 1d6 utan tanulo csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az

iskolaban.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok vagyonbiztonsagi
okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. A
portan kotelesek bejelenteni joveteliik céljat. Tanteremhez csak az elsd osztalyos sziilok

kisérhetik be gyermekeiket a targyév elso két hetében.
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Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok
elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden
— a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van
az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, tornaterem, stb. hasznalatanak
rendjét kiilon belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagdogusok

szamara kotelezo.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni nem szabad.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat kovetden — a

technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetdvel vald

egyeztetés utan —hasznalhatja.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben és az intézmény bejaratatol szamitott 5 méteres sugarti kdrnek megfeleld
korzetben a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Tanuldink
szdmara a dohanyzas €s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban ¢€s
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuld, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engedheté be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a

tavollétet igazolatlannak tekintendd.
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A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek sordan — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét

¢s tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
pedagogusainak, amelyek tanitasa, tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetésége all
fenn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét
jegyzOkonyvben dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belso utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az eldirasokat. Az iskola szdmitogépeit a tanuldk csak tandri feliigyelet mellett

hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi téjékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles

elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szdmadra kotelezd. Az a pedagogus,

aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény fenntartojanak feladata. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentélni

kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagbdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitdsi orakon

korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A tanuldknak kotelezd a pedagogus altal eldkészitett, hasznélt eszk6zok, vegyi anyagok, szurd-

vagd eszkozok, tornatermi felszerelések biztonsagos hasznalata.
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A mindennapos testnevelés szervezése
Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti 6t

orat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az intézményvezetd €s helyettesei rogzitik a
tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A pedagogusok kotelesek a foglalkozasokrol

a digitalis naplot vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkako6zosség-vezetok €s az intézményvezetd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az intézményvezeto bizza meg. A foglalkozasok idopontjarol €s a latogatottsagrol naplot

kell vezetni.

Az iskola innepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuléi a hazirend,

az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézmeényi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az intézményvezet6-helyettes

felel6sek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetdlast az intézményvezetd altal megbizott

pedagogus tartja.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének szerves,
pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcso
megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirdndulasok

szervezésének €s lebonyolitdsanak kérdéseit intézményvezetdi utasitdsban kell szabalyozni.
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7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolako6zosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban

foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

A munkavallaléi kozosség
Az iskola nevel6testiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo

adminisztrativ és technikai dolgozokbol 4ll.

Az intézményvezeté — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e sziildi munkakdzosség,

e didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek.

A Sziil6i Kozosség
Az iskoldban mikodo sziiloi szervezet a Sziildi Kozosség (a tovabbiakban: SzK). Dontési

jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és milkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziild1 kozosség elnoke,
tisztségviseldi),

e asziloi kozosség tevekenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segelyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi

maddjanak megallapitasa.

Intézményi tanacs

Az Intézményi Tanécs véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat

szervezeti ¢és milkddési szabdlyzata szerint milkodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
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joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikkdodéséhez sziikséges

feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat
szervezeti ¢és mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges

feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatdsi intézmény

miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai

diakbizottsag all. (DOK SZMSZ mellékletben)

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal az intézményvezetd biz meg hatarozott, legf6ljebb G6téves idétartamra. A
didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgylilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell

hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti €¢s mukodési szabalyzatit az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —

az intézményvezeto-helyettessel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

e ahazirend elfogadasa elétt, illetve minden jogszabaly, rendelet altal eldirt esetben.
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Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseléjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az
intézményvezetd bizza meg minden tanév augusztusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét

figyelembe véve.

A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai
7.1.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tl a felmeriilo problémak megoldasa céljabol az intézményvezetd, az
osztalyfonok vagy a sziil61 munkakozosség elnoke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Ossze.

Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.
7.1.2. Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezeto altal kijeldlt iddpontban —
legalabb két alkalommal tart fogaddorat. A fogadoordk iddtartama legaldbb 90 perc. Ha a
pedagogusnak nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama

maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan

torténd 1dopont-egyeztetés utan keriilhet sor az adott tanar megadott fogadoidejében.
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7.1.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az iskola tajékoztatasi kotelezettségének digitalis naploba torténd bejegyzések ttjan tesz eleget.

Rendkiviili esetekben postan vagy elektronikus levél formajaban.
Digitalisnaplo:

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget tdjékoztatasi kotelezettségliknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a

digitalis napl6 révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé iizenetkiildd funkciojaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis napld Utjan
tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziildi értekezletek iddpontjarél és mas fontos

eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.
7.1.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol havonta minden targybol a tantargy heti 6raszdmanak megfeleld
darabszdmu, de legalabb egy osztilyzatot adunk. Az osztalyzatok szdméanak szambavétele
napléellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasdnak iddpontjardl az osztalyt
(csoportot) legalabb 5 munkanappal a kijelolt idépont elott tdjékoztatni kell. Egy napon

maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzat nem adhat6. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok

javitasat 10 napon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmaz6 intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatdl. A diakkozosséget érintd dontéseket

iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés form4jaban kell a didksag tudomasara hozni.

39



Nyéregyhazi Nyary Pal Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola SZMSZ

Az nevelétestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal DOK-gyiilésen tart kapcsolatot a didkokkal. A

DOK-gytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.
7.1.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapitd okirat,

e intézményi pedagdgiai program,

e Onértékelési program,

e szervezeti és miikddési szabalyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok szabadon megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az
iskola titkarsagan és honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az
intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk ¢és sziilei szamara a beiratkozéaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor

ismertetjiik.

A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Egészségiigy

Az elézdéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola folyamatos munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
Nyaregyhaza Nagykdzség Onkormanyzatanak tdmogatasaval a fenntartd biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgéalat végzi. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetje biztositja az alabbi

személyekkel:

e az iskolaorvos, iskolafogorvos

e aziskolai védond
Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere:

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet

szerint végzi.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény vezetdje, a kozvetlen segitd munkat

a szervezesi intézményvezetd-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
vezetdjével. A didkok szlirOvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban

az iskolai védond kozremiikodésével.

Az iskolai védono feladatai

e A védond munkdjanak végzése sordn egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirovizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezeto-
helyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve.

e Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

e Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.
Gyermekvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)f) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és

ifjasagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés naprakész a gyermekvédelmi munkat meghatarozo

torvényi hattér ismeretét tekintve, intézményében Osztonzi, segiti €s koordinalja munkatarsai
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gyermekvédelmi torekvéseit. Vezetdi jovahagyassal eleget tesz az intézmény jelzési
munkakapcsolatot tart fenn a telepiilési gyermekjoléti szolgalatok szakembereivel,
csaladgondozokkal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat elldtd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal (iskolapszicholdgus, gyermekorvos, védono,

rendészet, gyamiigy).

A hatékony iskolai gyermekvédelmi munka megkivanja a szoros egyiittmiikodést a
gyermekvédelmi jelzOérendszer olyan tagjaival is, akik/amelyek nem feltétleniil a
gyermekvédelem teriiletén mikodnek, ugyanakkor munkajuk ide kapcsolhatd (pedagogiai

szakszolgalatok, nevelési tanacsado, 6voda, egyhdzak, szervezetek).

8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 A tanuldi hianyzas igazolasa
A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabdlyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitdsi Ordkrdl és az iskola daltal szervezett rendezvényekrdl valod
tdvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok

a tanév végeéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

e asziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradésra,
e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

e atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejaro tanulo érkezik kés6bb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili iddjaras stb.).
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Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények
Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott iddpontban
mehet el a tanitdsi orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett

szaktanarokat a versenyzok nevérol, €és a hianyzas pontos idejérol.

A nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt
dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol, kollégiumi tagsagi viszonyabol

eredo kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben. (Nkt. 45 § 9.)

Ha a nevelési oktatasi intézmény a tulajdondba keriild dolog értékesitésével, hasznositasaval

bevételre tesz szert, akkor az iskolai DOK dént a felhasznalds modjarol.

A tanuloi késések kezelési rendje
A naplo és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen kés tanulo
szlileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartdsi jegy

kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idGtartamat és a tanulo
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfondk jar el, sziikség esetén

kezdeményezi a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eloirasai szerint torténik.

e elsd igazolatlan 6ra utdn: a naplo adatai révén a sziild értesitése
e tizedik igazolatlan 6ra utan:
o a gyermekjoléti szolgalat értesitése

e az dtvenedik igazolatlan o6ra utan a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés

kovetkezményeire.

43



Nyéregyhazi Nyary Pal Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola SZMSZ

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOokonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelOtestiilettel. A jegyzdkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket ¢€s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalod teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziilojének.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti

értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljarassal
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kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen

belili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslésa érdekében.
Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljaradst meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szlil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket

e azegyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléseéhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése

sziikséges
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a feladat ellatasdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott 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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanulod
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

A fegyelmi eljarast megel0z6 esetmegbeszélés

Amennyiben a tanuld kotelességszegése nem kivanja a fegyelmi eljards azonnali

meginditasat (azaz nem kirivéan sulyos), a fokozatossag elvét betartva a fegyelmi eljarast

megeldzheti az esetmegbeszélés. Az esetmegbeszélés a kotelességét megszegd tanuld,

annak sziilei, a vezetdség, az osztalyfénok, azon pedagdgusok, akiktdl a jelzések / beirasok

szarmaznak ¢és akik a legtobb draszamban tanitjak a tanuldt, a csalddgondozoé (ha van ilyen),

valamint a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felel6s részvételével zajlik. Célja, hogy a tanuldval

kapcsolatos problémak mieldbb megsziinjenek a gyermek kdrnyezetében €16k és dolgozdok

egyiittmiikddésével, valamint hogy az esetleges fegyelmi eljarast ténylegesen megeldzze.

Az esetmegbeszélésrdl minden esetben jegyzokonyv késziil, az ebben lefektetett vallalasok
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kotelezd érvényliek. Amennyiben a tanuloval kapcsolatos probléméak nem mérséklddnek

vagy sziinnek meg ennek hatasara, a tanulo ellen fegyelmi eljaras indithato.
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9. A pedagoégiai munka ellendrzése

e biztositja az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv valamint az iskola pedagogiai programja szerint eloirt
muikodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az iskola vezetOsége szamara megfeleld6 mennyiségii informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld6 szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkajaval kapcsolatos bels6 €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az intézményben foly6d pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és feleldssége, mely feladatat a kozépvezetokkel és

az onértékelési csoport tagjaival egyiitt végzi.

A hatékony és jogszerti miikodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer
mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény

vezetbinek és pedagogusainak munkakori leirasa, pedagogus onértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakdri leirasuk kotelezéen
szabalyozza a feladatkort ellatd vezetok és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természetii

ellendrzési kotelezettségeit.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezeto-helyettes és a munkakozosség-vezetok
els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezetd utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valod
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A r4juk bizott ellendrzési feladatok

kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.
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A neveld-oktato munka belsé ellendrzésére jogosultak
e az intézményvezeto,
e az intézményvezets-helyettesek,
e Onértékelési csoport vezetdje és tagjai
e a munkakdzosség-vezetok

e munkakozosségi tagok kiilon megbizas szerint

Az intézményvezetl - az altala sziikségesnek tartott esetekben- jogosult az iskola pedagdgusai

kozil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

A tanév sordn végrehajtandod ellendrzési teriileteket a feladatokkal az iskola pedagdgiai
programjaval Osszefiiggésben kell meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a

célszerliség, a szakmaisag ¢és az aktualitds a legmeghatarozobb elvek.

Ellenorzési teriiletek

Ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 teriiletek:

e tanitasi orak ellenérzése (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek,
munkako6zdsség-vezetok),

e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

e anaplo folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi ordk kezdésének és befejezésének és az 6rakozi iigyeleti rendszer

ellendrzése.

Az ellendrzés modszerei
e atanorak, a tandran kiviili foglalkozasok latogatésa,
e irasos dokumentumok vizsgalata,

e tanuldi munkak vizsgalata.
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Az ellenorzés fajtai:

Tervszerl, elére megbeszélt idépont és szempont szerinti ellenérzés.
Spontan, alkalomszert ellendrzés:
a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal ismertetni kell, amelyre az érintett pedagogus

észrevételt tehet. Az egyes szakterlileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a szakmai

munkakozdsségek kiértékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét

kezdeményezhetik az iskola vezetésénél. A belsd ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait — a

feladatok egyidejii meghatarozasaval — neveldtestiileti értekezleten, 0sszegezni és értékelni

kell, a pedagogiai programban szabalyozott értékelési rend szerint. (A pedagdgiai programban

szabalyozott: az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményei, formai,

a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének mindsitésének formai stb.)

Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelé- oktatdo munka belso ellendrzése soran

A pedagogus:

Ismeri a NAT ¢és a helyi tanterv altal timasztott tantargyi kovetelményeket.
Alapos ¢€s koriiltekintd a szakmai tervezése.

Az oktato-neveld munkahoz kapcsolddo dokumentacidja alapos, naprakész, az
eldirdsoknak megfeleld.

Szivesen, 6rommel tanit.

Hatérozott, szuggesztiv az orakon.

Tanodrainak felépitése logikus.

Szines, valtozatos modszereket alkalmaz.

A szemléltetése valtozatos.

Teljesithetd kovetelményeket tdmaszt.

EllenoOrzése, értékelése kovetkezetes.

A hézi feladatok mennyisége a korosztalynak megfeleld.

A hazi feladatokat, tanuloi munkakat rendszeresen ellenorzi.

A tehetséges tanuloknak fejlodési lehetdségeket biztosit.

A lemarad¢ tanulokat korrepetalja.

Tanoérain rend, fegyelem van.
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e J6 a kapcsolata a diakokkal.
e J6 a kapcsolata a sziil6kkel.

e Jo akapcsolata a kollégakkal.

Az intézményen beliili altalanos ellenérzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve
az ellenérzott dolgozok jogait és kotelességeit az Onértékelési kézikonyv altaldnos iskolak

szamara cimi kézikonyv hatdrozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellenérzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozo kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd oOnértékelési
intézkedési terv hatarozza meg. Az Onértékelési intézkedési terv elkészitéséért az

intézményvezetd és az onértékelési csoport tagjai a feleldsek.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a szakmai munkakdzosség.
A pedagdgiai munka ellendrzését az intézmény vezetdi, a szakmai munkakdzosségek €s az

onértékelési csoport tagjai latjak el.

A pedagogiai munka belsd ellendrzése és értékelése sordn elsdsorban a tanitvanyok, rajtuk
keresztiil a sziilok, masodsorban a palyatarsak, a munkahelyi felettesek és a felkért szakértok

véleményére szamitunk.

Az ellenbrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd

dont.

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellenérzi az intézményvezetd-helyettesek munkajat. Ennek egyik eszkéze a

beszamoltatas.
Az intézményvezet6-helyettesek ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladat teriiletén végzi.

A munkakodzOsség vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktargyukkal Osszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak

az intézményvezetot és helyettesét.
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10. Zaro rendelkezések

SZMSZ. altalanos rendelkezései, hatalya

A Nyaregyhézi Nyary Pal Altalanos Iskola és Alapfoktt Miivészeti Iskola szervezeti felépitésére
¢s mikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2020. augusztus ... napjan
véleményezte, elfogadasra javasolta. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményezési jogot gyakorolt a didkonkormanyzat és SZMK. Jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat az intézményvezetd 2020. ................... napjan tortént jovahagyasaval lépett

hatalyba és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valt.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjéra, tanuldjara nézve kotelez6 érvénytl.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat célja: Szabalyozza a Nyaregyhazi Nyary Pal Altalanos
Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola miikodésének rendjét. Az intézmény vezetdje a szervezeti
miikodési szabalyzat elkészitésével, jovahagyasaval, betartatasaval biztositja az intézmény

jogszerti miikodését.

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az iskola titkarsagan munkaidben, tovabba az intézmény

honlapjan.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a bels6 ellendrzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint

igazgatoi utasitasok jelen SzZMSz véltoztatasa nélkiil modosithatok.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzZMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja a Sziil6i

Ko6z0sség és a Didkonkormanyzat véleményének kikérésével.
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Elfogad6 hatarozatok
10.1.1. Nevelotestiilet elfogad6 hatirozata

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan
a neveldtestiilet elfogadta. Az elfogadés tényét a nevelOtestiilet és technikai dolgozok

képviseloi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Technikai dolgozdk részérdl

Nyaregyhaza, 2023. 08. 28.
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10.1.2. Sziiloi Kozosségi és Diakonkormanyzati véleményezések

Nyilatkozat

A Nyaregyhazi Nyary Pal Altalanos Iskola és Alapfoktit Miivészeti Iskola Sziildi
Kozosségének képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanasitom, hogy a
szervezeti ¢és miikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. Az SzK elndksége az SZMSZ-t 2022. 05. 30. iilésén megtargyalta,

annak moédositasi javaslataval egyetért.

Nyaregyhdza, 2023. 08. 28.

Sziilé1 Kozosség elndke

Balintné Kocsis Klaudia
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Nyilatkozat

A Nyaregyhazi Nyéary Pal Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Didkonkormanyzata
képviseletében és felhatalmazésa alapjan aldirdsommal tantisitom, hogy a szervezeti ¢s mitkodési
szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkormanyzat az
SZMSZ modositasat 2022. 05. 30. iilésén megtargyalta, az SZMSZ modositasi javaslatat
elfogadta.

Nyaregyhdza, 2023. 08. 28.

Didkdnkormanyzat vezetdje
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10.1.3. Tankeriileti Igazgatéi jovahagyo hatarozata

Tankeriileti Igazgato jovahagyo hatarozata

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Monori Tankeriilet........ szamu hatarozataval
jovahagyta.
MONOK, e,

igazgaté
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11. Mellékletek

Munkakori leirasok

Iratkezelési szabalyzat és irattari terv

Diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

Gyakornoki szabalyzat

A katasztrofa-, a tiiz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje (Megtalalhato az iskola titkarsagan a Tiiz és balesetvédelmi

szabalyzatban)

Hazirend

Komplex Alapprogram

Konyvtarhasznalati szabalyzat
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Az intézményben miikddo egyeztetd forumok nyilatkozatai:

A Szervezeti Es Miikodési Szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2023. 08. 28.
napjan tartott tilésén megismerte és megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a
diakonkormanyzat véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: 2023. 08. 28.

diakonkormanyzat képviseldje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a sziildi szervezet 2023. 08. 28. napjan tartott {ilésén
megismerte és megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési
jogat gyakorolta.

Kelt: 2023. 08. 28.

sziiloi szervezet képviseldje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2023. 08. 28.napjan
tartott értekezletén elfogadta.
Kelt: 2022. 05. 30.

hitelesité nevelGtestiileti tag
Fenntartéi nyilatkozat

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrol szold 2011.
évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora
tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések nincsenek.

A Monori Tankeriileti K6zpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt.
Alédirdsommal tanusitom, hogy a fenntartdé dontésre jogosult vezetdje a Szervezeti €S
Miikddési Szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

a fenntarto képviseldje
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