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Bevezetés, altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a szlilok, gyermekek és pedagogusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa

érdekében az iskola nevelbtestiilete az alabbi szervezeti és miikodési szabalyzatot fogadta

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet iskolankra vonatkozé elveinek megfeleléen: A 20/2012. (VI11.31.) EMMI
rendelet 121 §(7), 122 § (9), Nkt 25. § (1);48.§(4)a); iskolankra

4. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatiban (a

tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatarozni

a) a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és
a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartdzkodasanak rend;jét,

b) a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rend;jét,

c) a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatési intézménnyel,

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

e) a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti
egysegek kozotti kapcesolattartas rend;jét,

f) az igazgatd vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

g) a vezetdk és az iskolaszék, az dvodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs,
valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziildi szervezet, kzosség kdzotti kapcsolattartas
formajat, rendjét,

h) a nevelodtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

1) a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagodgiai

szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
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valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek,
tanulo egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatdoval vald kapcsolattartast,
j) az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos
feladatokat,

k) a szakmai munkakdzosségek egyiittmitkodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét
a pedagdgusok munkdjanak segitésében,

1) az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
rendjét,

m) az intézményi védo, 6vo eldirdsokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tdjékoztatdst kérni a
pedagbgiai programrol,

p) azokat az tligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

g) a nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras, valamint a tanuldoval szemben lefolytatasra keriild
fegyelmi eljaras részletes szabalyait,

r) az elektronikus Uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t) az igazgat6 feladat- €és hataskorébdl leadott feladat- €s hataskoroket, munkakorileiras-
mintakat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény milkodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem Iehet

szabalyozni.

(2) Az iskola, kollégium SZMSZ-¢ az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil

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

b) a felnottoktatas formait,

c) a didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartds formajat és rendjét, a didkonkormanyzat miikddéséhez sziikséges

feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tAmogatas biztositasa),



Nyaregyhazi Nyary Pal Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola SZMSZ

d) az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formait €s
rend;jét,

f) a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyuld
eljarasrendet,

g) az alapfokt miivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi kdnyvtar SZMSZ-ét

tartalmazza.

(4) Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
miikodését garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén
tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas

személyeknek.

(5) Ha iskolaszék, dvodaszék, kollégiumi sz€k nem mitkddik, az SZMSZ elfogadasakor

az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziildi szervezet, kozosség véleményét kell beszerezni.

2. Targyi, személyi, idobeli hataly
Az iskolai SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozdkra, tanuldkra,
az intézmény teriiletén tartozkodod személyekre a vonatkoz6 pontok tekintetében. Az SZMSZ
térbeli hatdlya az iskola tertiletére, valamint az iskola altal szervezett kiils6 rendezvényekre

vonatkozik.

Az SZMSZ 2024. januar 1-én 1ép hatalyba.

3. Jogi hattér
A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgald jogszabalyok (torvények,
kormanyrendeletek, miniszteri rendeletek) tételes felsoroldsa a X. Fiiggelék rész 2. pontjdban

talalhato.

4. Az SZMSZ elfogadasa, legitimacidja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, a
fenntarto hagyja jova. Az SZMSZ elfogadasakor az iskolai sziiléi szervezet, kozosség

véleményét ki kell kérni. Ezeket a dontéseket minden esetben jegyzokonyvben kell rogziteni.
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5. Az SZMSZ nyilvanossaga, elérhetésége
Az SZMSZ nyilvanos, szabadon megtekinthetd, illetve megtalalhato az iskola titkarsagan és

honlapjan, az OH kozzétételi listaban, valamint az igazgato6i irodéban.

6. Az SZMSZ feliilvizsgalata, médositasa
A szabalyzatot az érintettek kezdeményezésére, jogszabalyok valtozasa esetén, feliil kell
vizsgalni. Az SZMSZ-t csak a nevelGtestillet modosithatja a Sziil6i Kozosség és a

Didkonkormanyzat véleményének kikérésével.
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1.

Az intézmény alapadatai, jogallasa, feladatai,

alapdokumentumok és azok nyilvanossaga, bélyegzok

felirata, hasznalata

Az intézmény alapadatai

Hivatalos neve:

Feladatellatasi hely, székhely:

OM azonosito:

Tipusa:

Alapités éve:

Az alapito okirat szama és kelte:

Nyaregyhazi Nyary Pal Altalanos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola

2723 Nyaregyhaza, Nyary Pal ut 20.
200816

Osszetett iskola

1885. (az intézmény jogelddjének alapitasi éve)

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti

tartalommal, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kdznevelési intézmények

névhasznalatar6l szolo 20/2012. VIIL. ho 31. EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében

leirtakra hivatkozott 2015. 01. 07. hatallyal, XII1.9.14. szdmmal elfogadott szakmai

alapdokumentum.

2. Az intézmény jogallasa

Alapito szerv neve:

Alapito jogkor gyakorloja:

Alapito székhelye:

Fenntarto neve:

Fenntart6 székhelye:

Intézmény jogkore:

Emberi Eréforrdsok Minisztériuma

Emberi eréforrasok minisztere

1054 Budapest, Akadémiai utca 3.

Monori Tankertileti K6zpont

2200 Monor, Pet6fi Sandor utca 28.

ingyenes hasznalati jog; jogi személy, valamint

0nallo gazdalkodasi jog nincs

3. Az intézmény tevékenységei, feladatai

Altalanos iskolai nevelés-oktatés

nappali rendszerl iskolai oktatas

alsé tagozat, fels6 tagozat

10
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e sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (halmozottan fogyatékos,
egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

e integracios felkészités

Alapfokt miivészetoktatas
e zenemiivészeti g (tanszakok: akkordikus tanszak, billentyiis tanszak, fafuvos tanszak,
zeneismeret tanszak)

e zenemivészeti 4g: 12. évfolyam

Egyéb koznevelési foglalkozas

e napkoziotthonos ellatas: tanuloszoba

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4. Szakmai dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4llo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat

e aszervezeti €s mikodési szabalyzat

e apedagogiai program

e ahazirend
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok szabadon megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az
iskola titkarsdgan, honlapjan és az OH kozzétételi listaban . A fenti dokumentumok tartalmarol
— munkaidében — az igazgatd vagy az igazgato-helyettesek adnak tajékoztatast. A Hazirendet
minden tanitvanyunk ¢és sziilei szdmdra a beiratkozaskor, illetve a Hazirend lényeges

valtozasakor ismertetjik.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddeésének részenként funkcionalnak az aldbbi

dokumentumok:

¢ atanév munkaterve (a féléves €s éves beszamolokkal kiegészitve),

11
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e egyéb belso szabalyzatok (iratkezelési szabalyzat, helyiségek, eszkdzok hasznalatanak
rendje stb.).
Az alapito okirat

A koznevelési torvény 21. §. (2) bekezdése rendelkezik az intézmény 1étesitésérol, alapitasarol.
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.
A pedagogiai program

A koznevelési torvény 26. § alapjan az intézményben foly6 neveld-oktatd munka tartalmi,
szakmai alapjait az intézmény pedagogiai programja képezi. A pedagdgiai programot a
nevelOtestiilet fogadja el az igazgatd és a fenntartd jovahagyasaval, a jovahagyast kovetd
tanévtol felmend rendszerben valik érvényessé.

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

intézmény honlapjan.

Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szdmara a nemzeti koznevelésrdl szold

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

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

e az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatd és szabadon vélaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket;

e az oktatasban alkalmazhatdé tankonyvek, tanulmdnyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét;

e az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit €s formait,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartdsa €s szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat;

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos

feladatokat;

12
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e apedagogusok helyi intézményi feladatait;

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rend;jét;

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

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket stb.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.
Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyokat és az
intézmény pedagdgiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési-oktatasi célok, feladatok
megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét

a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az igazgato a nevelGtestiilet bevonasaval éves munkatervet készit, amely tartalmazza a szabadon
meghatarozhaté tanitds nélkiili munkanapokat. Az igazgatd az éves munkatervet az intézmény
honlapjan kozzéteszi. Az éves munkatervet a fenntarté hagyja jova. A tanév helyi rendje a

munkaterv részét képezi.

5. Az intézmény altal hasznalt bélyegzok, valamint a hasznalatara jogosultak
kore
Az intézmény hossza bélyegzojének felirata: NYAREGYHAZI NYARY PAL ALTALANOS
ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA 2723 Nyaregyhéaza, Nyary P. u. 20. OM
200816

Az intézmény korbélyegzoiének felirata: NYAREGYHAZI NYARY PAL ALTALANOS
ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA 2723 Nyaregyhaza, Nyary P. u. 20.

A bélyegzOk hasznalatdra jogosultak: igazgato, igazgato-helyettes, munkakori leirdsukban

szerepld ligyekben az osztalyfonokok, osztalyozo- €s javitovizsga elndkei.

13
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I1l. Az intézmény szervezeti felépitése, az iskola kozosségei

Az iskolako6zosség

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

foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

A munkavallaloi ko6zosség

Az iskola neveldtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4allo

adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

e sziil6i munkakozosség,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

1. Szervezeti egységek megnevezése, engedélyezett 1étszam

Igazgatd

L.

Igazgato-
helyettes

Zeneiskolai
munkakozosség

Igazgato-
helyettes

Osztalyfénoki
munkakozosség

Felsds
munkakozosség

Alsés
munkakozosség

KAP
munkakozosség

Napkozis
munkakozosség

NOKS, technikai
dolgozdk

th
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Az iskola maximalis 1étszama mindenkori Szakmai alapdokumentumok alapjan torténik

meghatarozasra.

Az igazgatd a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tdrvény eldirasai szerint gyakorolja
a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett, valamint dont az
intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas

hataskorbe.

2. Az intézmény vezetése
2.1. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetOségének tagjai:
e azigazgato,
e az igazgato-helyettesek,

e aszakmai munkak6zosségek vezetoi.
Kibdvitett iskolavezetés kore: didkonkormanyzat
Vezetdségi megbeszélések gyakorisaga: az aktualis feladatoknak megfelelden

Megbizasbol adddo feleldsok kore: tankdnyvfelelds, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
2.2. Igazgato

Igazgat6i megbizés nyilvanos palyazat alapjan adhatd, kivéve az egyhdzi és maganfenntartast
koznevelési intézmény igazgatdjat. Ettdl eltéréen, a méasodik igazgatdi ciklus esetén a palyazat
mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntarto és a neveldtestiilet egyetért. (2023.

évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 37. §.)

Az igazgaté munkaltatoi jogkorét a Monori Tankeriileti Kozpont SZMSZ-e hatarozza meg. A
2023. évi LII. torvény alapjan kéznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzddés megkdtésével, a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolés és

a havi illetmény vagy munkabér megallapitdsaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak
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egyeb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatdi jogok kivételével — a koznevelési

intézményen beliil a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban meghatarozott médon atruhézhatok.

Az igazgato felelds

az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, 6 az intézmény képviseldje

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyasaért,

a munkavallalok foglalkoztatasara; élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja,

a pedagogiai munkéért,

a nevel6testiilet vezetéséért,

a nevelo €s oktatd munka irdnyitasaért és ellendrzéséért,

az intézmény belso ellendrzési rendszerének mukodtetéséért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6 €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatinak megszervezéséért.

a nemzeti ¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel, a sziil6éi kozosseéggel,

intézményi tanaccsal, a munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel, diakonkormanyzattal,

szil6i1 szervezetekkel.

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

2.3.Az igazgaté-helyettesek

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai, az igazgatd-helyettesek kézremiikodésével latja

el. Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a munkakdri leirasuk és a

jelen szabalyzat tartalmaz. Az igazgato-helyettesi megbizast a fenntartdo adja. Az igazgatd

kozvetlen munkatarsai, munkdjukat az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az

igazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesitik az igazgatot.

2.4. Vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgato feladatai kozé tartozik
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a jelen szabalyzatban ¢és a Hazirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartdsa és betartatasa,

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

a nevelotestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

a tanév beosztasanak meghatarozasa, a kiranduldsok engedélyezése,

a beiskolazas megszervezése €s lebonyolitasa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben vald dontés,

a panaszok ¢és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,

oralatogatasok végzése,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben vald dontés,

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

a szabadsag, rendkiviili szabadsag iigyében valo dontés,

rendkiviili szlinet elrendelése

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

tovabbtanulas engedélyezése.

Az igazgato-helyettesek feladatai

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

szervezik és ellendrzik a javitd-, osztadlyozo-, tanév végi zarovizsgakat.

a pedagogusok akadalyoztatasa esetén gondoskodnak a tandrak helyettesitésérol.
szervezik €s ellendrzik a tanoran kiviili foglalkozasok, 6rakdzi sziinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rendjét.

az igazgatdval egyiitt ellendrzik az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
neveld-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakdnyvek
¢és naplok vezetését.

ellendrzik a munkakozosségek és a didkonkorményzat altal szervezett versenyeket és

rendezvényeket.
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ellendrzési jogkoriik kiterjed a neveldi-oktatdéi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatdra, tanordk latogatdsara, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszerii
hasznalatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatisra, ennek bizonylatolasara, a
gyermek- és ifjisagvédelmi munkara.

figyelemmel kisérik az intézményt érint6 palyazati kiirasokat.

ellatjak azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza.

A szakmai munkak6zdsség-vezetok

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja ¢és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét a neveldtestiilet egyiittmiikodésével.

szervezi, iranyitja, koordindlja és Osszehangolja a munkakdzosség szakmai és
pedagdgiai munkajat és tevékenységét; rogziti azok eredményeit.

biztositja az informacidaramlast az intézmény vezetése és a pedagdgusok kozott.

félévi gyakorisaggal, az értékeld értekezlet eldtt, irasos Osszefoglald elemzést,
értékelést, beszamoldt készit az intézmény vezetdjének a munkakozdsség
tevékenységérdl, munkajarol, eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl, melyrdl
majd az igazgato altal kijelolt idOpontban munkakozosség-vezetd tarsai és/vagy a
neveldtestiilet jelenlétében be is szamol.

t4jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal.

az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oOralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az
intézmény vezetésének az onértékelési intézkedési tervnek megfelelden.

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

javaslatot tehet kitiintetésre, jutalmazasra.

2.5. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Iskolaképviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatd-helyettesre, meghatarozott korben az iskola

mas alkalmazottaira.
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2.6. Az igazgato és igazgato-helyettesek akadalyoztatasa esetén a helyettesitése

rendje

VHR (401/2023. korm. rend.) II. fejezet 4. pont, 5. § szerint

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatdsara ideiglenes igazgatoi
megbizas adhato legfeljebb egy évre kivételesen palyazati eljaras lefolytatasa nélkiil a
jogszabalyban el6irt feltételekkel egyébként rendelkezd személynek, ha az igazgatodi feladatok
ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre, mert nem volt palyazo, vagy egyik palyazo
sem kapott megbizast, vagy az igazgatéi feladatok ellatasara szold6 megbizds a megbizas
hataridejének lejarta eltt megsziint.

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok Gjabb nyilvanos palyazat kiirasa
nélkiil — e bekezdésben foglaltak szerint — legfeljebb egy évig lathatok el.

A torvény szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

Uj koznevelési intézmény vagy szervezeti és szakmai tekintetben 6nalld intézményegység,
tagintézmény kialakitdsakor a palyazat mell6zésével szervezési feladatok ellatdsara szolo
ideiglenes igazgatdi megbizds adhaté a torvény bekezdésében meghatarozott feltételeknek
megfeleld személynek. A megbizas legfeljebb a tevékenység megkezdését kovetd évre szolhat.

A torvény szerint szabalyozott ideiglenes igazgatoi megbizast a miniszter, az orszagos,
teriileti nemzetiségi dnkormanyzat kozgytlése, a telepiilési nemzetiségi onkormanyzat, a
telepiilési onkormanyzat képvisel6-testiilete, illetve a fenntartd vezetdje vagy megbizottja
adja. A vezetdi megbizashoz be kell szerezni a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat egyetértését,
ha a koznevelési intézmény a nemzetiségi nevelésben-oktatasban részt vevo intézmény.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend sorrendben a kdvetkezo:

igazgato-helyettesek
osztalyfonoki munkako6zosség-vezetd

felsd tagozatos munkakdzosség-vezetd

1
2
3
4. als6 tagozatos munkakozosség-vezetd
5. napkozis munkakdzosség-vezetd

6

Komplex Alapprogram munkakzosség-vezetd
2.7. A képviselet szabalyai

Az igazgatd tavollétében az igazgatd-helyettesek veszik at az igazgatd hataskorét. Az igazgato-
helyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban

meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozataléra, az
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ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben
vagy egészben atruhazhatja az igazgato-helyetteseire, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhazédsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgato-

helyettesek felhatalmazasat.
2.8. A kiadmanyozas szabalyai

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi
intézmény nevét, székhelyét, az iktatdoszamot, az ligyintéz6 megnevezesét, az ligyintézes helyét

¢s idejét, az irat aldirjanak nevét, beosztidsdt és a nevelési-oktatdsi intézmény

korbélyegzdjének lenyomatat.

A kiadmanyozds szabdlyait az EMMI rendelet szabdlyozza és az Iratkezelési szabdlyzat

részletezi.
3. Aziskolai alkalmazottak kozossége
3.1. Neveldtestiilet

A neveldtestiilet —a 2011. évi CXC. koznevelési torvény 4. § 20. alapjan — a nevelési-oktatasi
intézményben koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagogus-
munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveldé és oktatdé munkat
kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak kozossége, mely a — a 2011. évi CXC.
koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo6 és hatarozathozo szerve. Az allami intézményfenntarté kézpont altal
fenntartott koznevelési intézményben az 6nalldo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti

egységnek egy neveldtestiilete van.
A nevel6testiilet

e atovabbképzési program elfogadasardl,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

e a Hazirend elfogadasarol,

e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

e tanulok fegyelmi iigyeiben,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.
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A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatdrozott iigyekben. Az intézmény neveldtestiilete a nevelési és
oktatdsi kérdésekben, az intézmény mikodésével kapcsolatos tligyekben, a koznevelési
torvényben €és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig

véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagogus, az azonos feladatok ellatdsara,
illetve tantargyanként vagy miiveltségi teriiletenként egy szakmai, 6sszesen legfeljebb tiz
munkako6zdsséget hozhat 1étre. A pedagdgusok altal 1étrehozott szakmai munkak6zdsségek
részt vesznek az intézmény szakmai, mdodszertani munkdjanak, illetve az intézményben folyo
nevelé-oktatd munka iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. Osszegz

véleménylik figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A munkak6zosség tagjai maguk koziil vezetdt valasztanak, akit az igazgatd biz meg hatarozott
idore (altaldban egy tanévre) a vezetdi feladatok ellatasdval. A szakmai munkakozosségek
tagjai évente, de szlikség esetén mas idopontokban is javaslatot tesznek munkak6zosség-

vezetdjlik személyére.
Az intézményben mitk6dé munkakodzosségek:

e felso tagozatos munkakdzosség

e also tagozatos munkakozdsseg

e napkoziotthon és tanuldszoba munkakozdssege
e osztalyfonoki munkakdzosség

e zeneiskolai munkakozosség

e Komplex Alapprogram munkakdzosség

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak &atruhazésa alapjan a szakmai munkakozosségek feladatai

0sszhangban vannak a pedagogiai programmal €s az éves munkatervvel.

A szakmai munkakdzosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:
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e segitséget nydjtanak az intézmény pedagogusinak szakmai ¢s mddszertani kérdéseiben.

e cgymassal egylittmiikodve koordinaljak, javitjak az intézményben folyo neveld-oktatod
munka szakmai szinvonalat, mindségét.

e atanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben foly6 szakmai munka
belsé ellendrzésében, a pedagoégusok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban, valamint a belsé értékelésében az oOnértékelési
intézkedési tervnek megfelelden.

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

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

e népszerlsitik a megyei és orszdgos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanulok
tudasanak fejlesztése céljabol.

o kialakitjak az egységes kovetelményrendszert.

o felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

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

o figyelemmel kisérik és tdmogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

o fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe Gjonnan keriil pedagdgusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos pedagdgus
javaslatot tesz az igazgatonak a mentor személyérdl, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga

munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.
Az osztalyfonokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd

bizza meg minden tanév augusztusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonokok
e apedagogia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat;
e célzatosan 6sszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezoket;
e mindent megtesznek azért, hogy osztalyuk jo kozosséggé valjon, amelyben minden
tanuld, otthon érzi magat;
e tanitvanyaik csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekedve,

aminek érdekében ajanlatos a csaladlatogatas, az intézmény nevelési céljainak
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megfeleléen, formaljak személyiségiiket, segitik Onismeretiik, hivatastudatuk
fejlodését;

e megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az
okokat ¢s segitenek kikiiszobolni oket;

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

o sziikség esetén tandcskozast hivnak 0ssze az osztalyukban tanitd pedagoégusok szamara;

e gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal 6sszhangban vallaljanak részt
a tanoran kiviili szabadon valaszthato elfoglaltsagokbdl;

e mindsitik a tanulok magatartasat és szorgalmat;

o az ¢rdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanulok jutalmazasara, biintetésére;

e ahazirend, valamint a pedagogiai program szerinti fegyelmez6 intézkedéseket sziikség
esetén meghozzak;

e cngedélyt adhatnak egy-egy tanul6 egy-két tandrai tavolmaradasara;

e rendszeresen tdjékoztatjdk osztalyukat az iskolai feladatokrol;

e tanitvanyaikkal tanulmanyi kirandulast szervezhetnek, kulturalis programokon tanul6i
kiséretet latnak el

e gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgélaton vald részvételérdl;

e a pedagodgiai programban és az éves munkatervben meghatarozottak szerint sziiléi
értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az osztily sziiloi
munkak6zosségével;

e neveld-oktatd munkajukhoz tanmenetet készitenek;

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

e a rajuk bizott osztalyban alapvetd gyermekvédelmi munkat végeznek (megeldzés,
tovabb jelzés, pedagodgiai jellemzések készitése, illetve az egyes gyermekek tligyeivel
kapcsolatban akciotervek szervezésében €s végrehajtasaban vald részvétel, sziikség

esetén egyiittmiikodés a gyermekvédelmi jelzérendszerrel és a hatosagokkal)

A nevelotestiilet értekezletei
A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

. tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

23



Nyaregyhazi Nyary Pal Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola SZMSZ

. félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
. tajékoztatd €és munkaértekezletek (havi gyakorisaggal),
. rendkiviili nevel6testiileti értekezletek (sziikség szerint).

Tanévnyitd, tanévzard értekezlet: A tanévnyitd értekezletre augusztus végén, a tanévzaro

értekezletre juniusban, az igazgato altal kijelolt napon keriil sor. Az értekezletet az igazgatd

vagy helyettese vezeti.

Félévi és év végi osztalyozd értekezlet: A nevelOtestiilet a megbeszElt idopontban félévkor €s

tanév végén osztilyozo értekezletet tart. Ezen osztidlyozo értekezleteken a neveldtestiilet
attekinti az egyes tanulok év végi osztalyzatat, valamint dont a pedagdgus, az osztalyfonok altal

megallapitott osztalyzatok alapjan a tanuldé magasabb évfolyamba 1épésérol.

Rendkivili nevelGtestiileti értekezlet: Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az

intézmény lényeges problémainak megoldasara, fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési
helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek ¢€s utasitasok
értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb egyharmada vagy az intézmény
vezetdje sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet valamennyi rendkiviili értekezletén jelenléti iv, illetve dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv is késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy,
a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év0 személy (hitelesitd) ir ala.
A neveldtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott anyagaba kertilnek.

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

dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaldi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiilet dontései, hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések ¢és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

kertilnek.

A neveldtestiilet altal atruhdzott jogkorok, az intézmény allando bizottsdgai
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A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére és/vagy eldontésére tagjaibol-
meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre. Az egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségekre, vagy a didkonkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles - a nevelOtestiilet altal
meghatarozott idok6zonként és modon — azokrol az {ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabdl eljar.

A szakmai munkakozosségek az éves munkdajukrol sz6l6 beszdmolds soran beszamolnak az
intézmény vezetdségének ¢és a neveldtestiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

A sziiléi szervezetet érintd véleményezési, egyetértési jogkor: tanév elején a sziiloket
tdjékoztatni kell a Hazirendet érintd valtozdsokrol, illetve ki kell kérni véleményiiket azzal
kapcsolatban.

A nevel6testiilet feladatkorének részleges atadasaval az alabbi bizottsdgot hozza 1étre:

. fegyelmi bizottsag

Fegyelmi bizottsag

A tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag
e 4alland¢ tagjai:
o igazgato-helyettesek
o fegyelmi bizottsag elndke (altalaban a tanuld osztalyfonoke)
o azok a pedagogusok, akikt6l nem kapott beirast a tanuld, az érintett igyben
fliggetlenek
e valtozo tagjai:
o az a harom pedagogus, aki a tanulot a heti legmagasabb 6raszdmban tanitja
o adidkonkormanyzatot segitd tanar
A fegyelmi eljarasban keletkezett jegyzokonyvek jegyzokonyv-vezetdje a gyermek- és
ifjasagvédelmi felelOs.
A fegyelmi bizottsdg elndke a tanuldi fegyelmi iigyekrdl a tanévzard nevelOtestiileti

értekezleteken adnak tdjékoztatast.
3.2. A pedagdgiai munkat segit6 irodai dolgozok, iskolatitkar

Iskolankban egy f6 lat iskolatitkari feladatokat.
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3.3. Egyéb munkakort ellat6 munkavallalok

Iskolankban 4 f6 takarito, 1 f6 portés, 1 f6 karbantart6 dolgozik.

Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetéen megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjiik el az
osztalyfénokok szamara.

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

4. A sziil6i szervezet (kozosség)
4.1. Az intézményben miik6do sziiloi szervezet
Az iskolaban miik6d6 sziil6i szervezet a Sziiléi Kozosség (a tovabbiakban: SZK).
4.2. Az SZK jogkorei

Az SZK dontési, véleményezési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és milkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

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

e asziildi kozosség tevékenységének szervezése,

e kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozasat, tovabba dont arrdl, hogy ki lassa el a
sziilok képviseletét az iskolaszékben

e figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény igazgatojatol, az e korbe tartozo
ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozési joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletein.

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi

modjanak megallapitasa.
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5. Iskolaszék

Intézménylinkben nem alakult iskolaszék.

6. Intézményi tanacs
Az Intézményi Tanacs véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Iskolankban nem alakult

intézményi tanacs.

7. A didkonkormanyzat
A didkonkorméanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény

miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
7.1. A diakonkormanyzat SZMSZ-¢

A diakonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasinak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A
diakonkormanyzat szervezeti ¢és miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el €s a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat €lén, annak szervezeti és mitkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
diakbizottsag all. (DOK SZMSZ fiiggelékben). A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési

szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének szabalyai kozott kell drizni.
7.2. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara. A
didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgato-helyettessel valod

egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.
7.3. A diakonkormanyzatot segité pedagégus

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja dssze, akit

ezzel a feladattal az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb Gtéves idétartamra.
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7.4. Véleményezési jogkor

A didkonkorméanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A

didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell

hozni.
A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

e a Hazirend elfogadasa elétt, fegyelmi tigyekben, illetve minden jogszabaly, rendelet

altal eloirt esetben.

8. Iskolai sportkor

Allando iskolai sportkérok nem miikodnek iskolankban.

9. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak €s képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.
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IV. A pedagogiai munka ellenérzésének rendje

1. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje
A belsé ellendrzés

e biztositja az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt
miikodését),

o clOsegiti az intézményben folyd nevelé és oktatdo munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az iskola vezetdsége szdmara megfeleld mennyiségli informacidt szolgéltat a
pedagdgusok munkavégzésérol,

e megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltat az intézmény neveld és oktatd munkéjaval

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatod feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége, mely feladatat a kozépvezetdkkel és az onértékelési csoport
tagjaival egylitt végzi.

A hatékony ¢és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellen6rzési rendszer
miukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa, pedagdgus onértékelési rendszer teremti meg.
A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakdri leirasuk kotelezéen
szabalyozza a feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell 6rizni. Az igazgatd-helyettes és a munkak6zosség-vezetdk elsdsorban
munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben
a pedagbgus teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagogusok szilikség
esetén — az igazgato kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott

ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.
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A neveld-oktaté munka belsé ellenorzésére jogosultak

e azigazgato,

e azigazgatd-helyettesek,

e Onértékelési csoport vezetdje €s tagjai

e a munkakdzosség-vezetok

e munkak6zdsségi tagok kiillon megbizas szerint
Az igazgat6 - az altala sziikségesnek tartott esetekben- jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.
A tanév sordn végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal az iskola pedagogiai
programjaval Osszefiiggésben kell meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a

célszerliség, a szakmaisag és az aktualitas a legmeghatarozobb elvek.

Ellendrzési teriiletek
Ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatd-helyettesek, munkakozosség-vezetok),
e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
e anaplo folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanulo6i hianyzéasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
e atanitasi ordk kezdésének és befejezésének és az 6rakozi iigyeleti rendszer

ellendrzése.

Az ellenérzés modszerei
e atanorak, a tanéran kiviili foglalkozasok latogatasa,
e irdsos dokumentumok vizsgalata,

e tanul6i munkak vizsgalata.

Az ellenérzés fajtai:
e Tervszeri, elére megbeszElt idOpont €s szempont szerinti ellendrzés.
e Spontan, alkalomszert ellenérzés:
o aproblémak feltdrasa, megoldasa érdekében,

o anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.
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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 €s értékelni
kell, a pedagdgiai programban szabalyozott értékelési rend szerint. (A pedagodgiai programban
szabalyozott: az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményei, formai,

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

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld- oktaté munka belsé ellenérzése soran
A pedagogus:

e Ismeri a NAT és a helyi tanterv altal tdmasztott tantargyi kovetelményeket.

e Alapos és koriiltekintd a szakmai tervezése.

e Az oktaté-neveld munkahoz kapcsolodd dokumentacidja alapos, naprakész, az

eldirdsoknak megfeleld.

e Szivesen, 6orommel tanit.

e Hatarozott, szuggesztiv az 6rdkon.

e Tanorainak felépitése logikus.

e Szines, valtozatos modszereket alkalmaz.

e A szemléltetése valtozatos.

o Teljesithetd kdvetelményeket tdmaszt.

e Ellenorzése, értékelése kovetkezetes.

e A hazi feladatok mennyisége a korosztalynak megfeleld.

e A hazi feladatokat, tanul6i munkakat rendszeresen ellendrzi.

o A tehetséges tanuloknak fejlédési lehetdségeket biztosit.

e A lemarad6 tanulokat korrepetalja.

e Tanorain rend, fegyelem van.

e Jo akapcsolata a diakokkal.

e J6 a kapcsolata a sziil6kkel.

e Jo6 akapcsolata a kollégakkal.
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Az intézményen beliili altalanos ellenérzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit az Onértékelési kézikonyv dltalanos iskoldk
szamara cimi kézikonyv hatarozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellenérzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozo kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd oOnértékelési
intézkedési terv hatdrozza meg. Az onértékelési intézkedési terv elkészitéséért az igazgato és
az onértékelési csoport tagjai a feleldsek.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkakdzosség.

A pedagdgiai munka ellendrzését az intézmény vezetdi, a szakmai munkak6zosségek és az
onértékelési csoport tagjai latjak el. A pedagdgiai munka bels6 ellendrzése és értékelése soran
elsdsorban a munkahelyi felettesek, a palyatarsak és a felkért szakértok, masodsorban a

tanitvanyok, rajtuk keresztiil a sziilok véleményére szamitunk.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgato dont.
Az igazgat6 az intézményben foly6d valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil

ellendrzi az igazgatd-helyettesek munkdjat. Ennek egyik eszkdze a beszdmoltatas.

Az igazgato-helyettesek ellenérzési tevékenységét a vezetdi feladat teriiletén végzik.

A munkakozosség-vezetOk  feladatai: az igazgatd ~megbizasara a  pedagdgus
teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez,
tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének az Onértékelési intézkedési tervnek
megfelelden. A munkak6zosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal
a szaktargyukkal 0sszefiigg teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak

az igazgatot és helyettesét.

2. A pedagdgiai munka Kkiilso ellenérzése

Pedagogusok mindsitése

Mindsitd vizsgat a diploma megszerzését kovetd masodik gyakornoki év végén tesz a
pedagbdgus a Pedagdgus 1. fokozat elnyeréséért. A tobbi mindsitési fokozat megszerzése nem
kotelez6, Pedagodgus II. fokozat esetén mindsitési eljaras, Mesterpedagogus és Kutatotanar

fokozat esetén palyazati eljaras soran érhetd el. A mindsitd vizsgat és a mindsitési eljarast az
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Oktatasi Hivatal szervezi meg €s folytatja le. A mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras rendjét,
ennek tartalmi elemeit és modszertanat a kormanyrendelet mindenkori hatalyos rendelkezései
szabalyozzak.

Gyakornoki idészak: A pedagdgus-életpalya elsd szakasza a mindenki szdmara kotelezo,
mentor altal tAmogatott gyakornoki idészak, amely mindsité vizsgaval zarul. A palyakezdo,

gyakornoki szakasz 2 évig tart, és legfeljebb két évvel hosszabbithatdo meg.

Tanfeliigyelet
Az Oktatasi Hivatal végzi.
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V. Az intézmény mikodési rendje

1. Altalanos miikédési rend
Az iskola szorgalmi iddben reggel 6:30 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, 20:00
oraig van nyitva. A sziil6i értekezlet és a fogadoorak napjain a nyitvatartas ezek idépontjaihoz

igazodik.

Az intézmény tanitasi sziinetekben {igyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton,
vasarnap ¢s munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatdé ad engedélyt. Az

iigyeleti idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az épiiletben.

rygr e 1

Az oktatés és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levO heti orarend alapjan torténik a pedagégusok vezetésével, a kijeldlt
tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartdsa utan,

rendkiviili esetben (igazgatd-helyettesi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

A tanitasi 6rak iddtartama 45 perc.

Az 6rakozi sziinetek egységesen 15 perc.

Az els6 tanitasi 6ra a Hazirend altal meghatarozott idoben kezdddik.

A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak.

Szakkori foglalkozéasok iddtartama 45 perc.

Tanuldszoba és napkozi az utolsd orak befejezését kovetden kezdddik és 16:00 oraig tart. A

napkozi ligyeletet biztosit 18:00-ig.
Csengetési rend

l.ora 8.00- 8.45

2.6ra 9.00- 9.45

3. 6ra 10. 00 — 10.45
4.6ral11.00- 11.45

5.6ra 12. 00 —-12. 45
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6. 6ra 13.00—13. 45

A tanorak latogatasra az igazgatdé adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi
vizsgalatok az igazgato-helyettes altal elére engedélyezett idopontban és modon torténhetnek,

lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik.

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

kisérhetik be gyermekeiket a targyév elsd két hetében.

2. Egyéb foglalkozasok miikodési rendje, célja, szervezeti formai, idokeretei
Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletel,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe-vételével tanoran kiviili  egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét €s id6tartamat az igazgato €s helyettesei rogzitik
a tanoran kiviili orarendben, terembeosztissal egylitt. A pedagogusok kotelesek a

foglalkozasokrol a digitéalis naplot vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgdldo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozosség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az

igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, telepiilési, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a

szervezeésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek €s az igazgatd-helyettes feleldsek.

A fejlesztd foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez

valo felzarkoztatas. Ezeket a foglalkozéasokat az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja.

A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egyben olcsé
megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok

szervezésének €s lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.
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3. Egységes gyogypedagogiai modszertani intézmény altal szakmailag
tamogatott nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozoan a sajatos nevelési
igényil gyermekek, tanulok tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténo
nevelésének, oktatasanak segitését szolgalo tevékenységek tartalma,
szervezeti formaja, idokerete

Iskolank esetében ez a pont nem relevans.
4. A benntartozkodas rendje
4.1. Tanulok benntartézkodasa

A benntartozkodas rendjét a tanulok szdmara a Hazirend irja eld.

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

e Az iskolaba 7.20-t61 7.45-ig érkeznek a tanulok.

e A csengetési rendet a Hazirend szabalyozza.

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

e Az iskolaban reggel 6:30 6ratol tanari tigyelet miikodik az 6rakozi sziinetekben, az
¢tkezések ideje alatt, buszok érkezéséig, (13:20 illetve 14:20-ig). Délutan16:00 6ratol
18:00-6raig tart az ligyelet.

o Aziigyeletes nevelok 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.

e Az egyes ligyeletes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:
also épiiletrész, felso épliletrész, aula, udvar €s az ebédlo.

e Tanitasi 1d6 utan tanulo6 csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az
iskolaban.

e 18:00 ora utan csak a zeneiskolasok, illetve 20:00 ordig a tornaterem bérldi

tartdzkodhatnak az iskolaban az elére megbesz¢lt idétartamokban és helyszineken.
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4.2. Alkalmazottak benntartozkodasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 oras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els¢ napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo

hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandoé ki.

A pedagdgusok napi munkaidé beosztasa — a munkaidd elrendeld, az 6rarend, a munkaterv és

az intézmény havi programjai alapjan torténik.
4.3. Vezetok benntartozkodasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idO6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik a megadott beosztasi rendben hétfotol péntekig 6.30 és 16.30 6ra kdzott az intézményben

tartozkodik.

4.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése és benntartozkodasi

rendje

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

egyeztetéssel lehetséges. Az egyeztetést az iskola titkarsdganak elérhetdségein lehet megtenni.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad
engedélyt. Az tigyeleti idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az

épiiletben.

Tanszilinetekben és munkasziineti napokon az igazgat6 ad engedélyt a benntartozkoddasra.

5. A munkavallalok munkarendje

Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény igazgatoja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai

rendszerti délutani tanrendi és napkdzis foglalkozasok vannak. Ezért az intézmény igazgatdja
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vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik tanitasi napokon 7.30 és 17.00 ora kozott az

intézményben tartozkodik.

Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld idoben

¢s id6tartamban latjak el.
A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa
Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidében végzik munkéjukat.

Vasarnapra, valamint munkasziineti napra a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
szamara rendes munkaidé nem oszthat6 be, e napokon az ligyelet, készenlét szabalyai

alkalmazandok.

Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak a munkatervben rogzitett,
illetve irasban elrendelt esetben lehetséges. A pedagdogusok napi munkaidejét az drarend, a

munkaterv és az intézmény havi programjai hatarozzak meg.
A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok

munkaideje tehat két részre oszlik:

1. Kotott munkaidé, amelynek mértéke — teljes statusban torténd alkalmazas esetében — heti
32 ora.
Ennek része a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd (heti 24 6ra) valamint a kotott

munkaid6 fennmarado része.

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
kotott munkaidOben a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket

az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

2. Szabad felhasznalasu munkaidd — teljes statusban torténd alkalmazas esetében heti 8 ora.
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A szabad felhasznalastt munkaidoben a munkavégzeés helyét a pedagdgus jogosult

meghatarozni.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben a pedagdgus tanodrai és egyéb foglalkozasokat
lat el. Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai

foglalkozas, amely

1 szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,
2 sportkor, tomegsport foglalkozas,
3 egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,
4 egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
5 napkozi,

6 tanuloszoba,

7 tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

8 palyavalasztast segitd foglalkozas,
9 k6z0sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

10 didkdonkormanyzati foglalkozas,

11 felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valé torddést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozdsségek

mitkddésével 0sszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

12 tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,

bajnoksag, valamint

13 az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem valdsithato

osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A kotott munkaido fennmarado része
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A pedagdgus szamara a kotott munkaidé fennmaradoé részében
1. foglalkozasok, tanitasi 6rak eldkészitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének

megszervezese,

4. heti egy orat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili

onszervezOodésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanodrai és egyéb

foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

6. a tanulo- €s gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenyseg,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziildkkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogad6dra megtartasa,

12. az osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,
13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,

15. a munkako6zosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés,
17. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

19. hangszerkarbantartds megszervezése,
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20. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény

telephelyei kozotti utazas,

21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett, tanorai

vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,
22. a gyakornok felkésziilése a mindsito vizsgara, valamint

23. pedagogustovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok
munkarend;jét a jogszabalyok betartdsaval az intézmény zavartalan miikddése érdekében az
intézményvezeto allapitja meg. Munkakori leirdsukat az intézményvezetd késziti el. A
torvényes munkaid6 és pihendido figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az

intézményvezetd, szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Tobblettanitas

A pedagdgus a szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn feliil tovabbi tanorai és

egyéb foglalkozast munkaltatoi utasitds vagy megallapodas alapjan lathat el.
A tobblettanitas oka lehet:

a) eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy

egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

b) tartds helyettesités, ha a munkakor nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras

idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybefiiggd
két hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort érintd helyettesitési

feladatok csak tartds helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési
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évben teljes munkaido esetén legfeljebb hatvan érdban, részmunkaidd esetén ennek

id6aranyos részéig végezhet eseti helyettesitést.

Az eseti helyettesités draszama az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten atcsoportosithato.

Rendkiviili munkavégzés

A kotott munkaidoben foglalkoztatott szdmara a munkaltatd rendkiviili munkaidében torténd

munkavégzést rendelhet el. Rendkiviili munkaidd
a) a munkaltato altal el6irt munkaidé-beosztastol eltérd,
b) a munkaiddékereten feliili,

¢) az elszamolasi iddszak alkalmazasa esetén az ennek alapjaul szolgalo heti munkaid6t

meghaladé munkaidd, tovabba
d) az ligyelet tartama.

Naptari évenként kétszdzotven oOra rendkiviili munkaidd rendelhetd el. Ennek idéaranyos

részét lehet elrendelni, ha a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony a) év kozben kezdddatt,
b) hatarozott idére jott 1étre, vagy

¢) alapjan a munkavégzés részmunkaiddben vagy csokkentett munkaidében torténik.
Vasarnapra vagy munkasziineti napra rendkiviili munkaidd

a) a rendes munkaiddben e napon is foglalkoztathatd kdoznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban all6 szamara,

b) a tanulok tanulmanyi, sport vagy miivészeti versenyre, rendezvényre, munkasziineti naphoz

kotddé megemlékezésre kisérése érdekében rendelhetd el.
Munkakozi sziinet

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére, ha a beosztés szerinti vagy a

rendkiviili munkaid6 egybefiliggd tartama

a) a hat 6rat meghaladja, htisz perc,
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b) a kilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszonot perc munkakozi sziinetet kell biztositani.

Kollektiv szerz0dés vagy a munkaltatd a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

szamara legfeljebb hatvan perc munkakdzi sziinetet biztosithat.

A munkakdzi sziinetet iskoldban az orarend figyelembe vételével, a munkavégzés

megszakitasaval kell kiadni.

A munkakdozi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni,
iskolaban az 6rakdzi sziinetben, vagy a kotott munkaidonek a neveléssel-oktatassal lekotott

munkaidoOn feliili részében.
Pihenoido
Napi pihendid6

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a napi munka befejezése €s a kovetkezd
munkanapi munkakezdés kozott legalabb tizenegy ora egybefiiggd pihendidot (napi

pihendidd) kell biztositani.
Heti pihen6idd, heti pihendnap

Hetenként két pihenénapot (heti pihendnap) kell beosztani. Altalanos munkarend esetén a
vasarnap, tovabba a szombat vagy a munkasziineti napok kortili, a foglalkoztataspolitikaért
felelds miniszter rendeletével megallapitott munkarend szerinti més nap mindsiil heti

pihendnapnak.
Szabadsag

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alldnak a munkaban toltott 1d6 alapjan minden

naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziildi szabadsagbol, ¢) apasagi szabadsagbol és
d) potszabadsagbol all.

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizenot

munkanapot igénybe vehet.
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A munkaltatoé évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
elsé harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld

idépontban koteles kiadni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

e vezetbkre kotetlen,

e pedagbdgusra részben kotetlen,

e neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagdgiai szakmai szolgéltatast nydjté intézményben foglalkoztatott pedagégusra
kotott

munkarend iranyado.

Kotetlen munkarendben a vezetok a munkaidejiik felhasznalasat és beosztasat, az eldirt

tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maguk jogosultak meghatarozni.

Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kotott
munkaid6 feletti munkaidd-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalast
munkaidd), a munkaidd Puétv. 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatod osztja
be.

A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok

munkaidejét a munkaltato osztja be.

Megbizasi szerzddés alapjan a megbizott a megbizo altal rabizott feladat ellatasara, a megbizo
a megbizési dij megfizetésére koteles. A megbizasi szerzddéssel rendelkezé munkavallalokra
vonatkoz6 részletes szabalyokat, kereteket a Ptk. hatalyos rendelkezései alapjan a munkaltato

a munkaszerzOdésben fekteti le.
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5.1. Igazgato és igazgato-helyettesek munkarendje

A Monori Tankertileti Kézpont SZMSZ-e alapjan, a benntartozkodas rendje szerint munkajukat

az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 idoben €s id6tartamban latjak el.
5.2. Pedagogusok munkarendje

A pedagbgusok teljes munkaideje (heti 40 ora) a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve
oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal,
egyeb tevékenységekkel Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all. A pedagdégusok
iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaid6-beosztasat az oOrarend, a munkaterv és a
kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanuldk

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

e akotelezd 6raszamban ellatott feladatokra,

e a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
A kotelezo oraszamban ellatott feladatok

e atanitdsi 6rak megtartasa,
o szakkorok vezetése,

o differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (fejlesztd foglalkozas, tehetséggondozas,

elokészitdk stb.),

A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok:

e A munkavégzéshez kapcsolodd elOkészitd €s befejezd tevékenység (ElOkészitd é€s
befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok,
az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.),

e atanitasi orakra valo felkésziilés,

e a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

e osztalyfonoki feladatok ellatasa,

¢ iskolai sportkori foglalkozasok,

e magantanulo felkészitésének segitése

e atanulok dolgozatainak javitasa,
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e atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

e amegtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado ¢€s a helyettesitett orak vezetése,
o kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

e Kkisérletek Osszeallitasa,

e dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

e tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

o feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

e iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

e azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

o sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

o részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

e atanulok felligyelete 6rakozi sziinetekben €s ebédeléskor,

e tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
e iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
e részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikddés,

e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

e osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.
A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagogusok napi munkaidd beosztasa — a munkaidd elrendeld, az érarend, a munkaterv és

az intézmény havi programjai alapjan torténik.

Az értekezletek, fogadoordk esetén hosszabb munkaiddre kell szdmitani. A munkaltatdo a
munkaiddre vonatkozo6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokéasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az iranyadok.
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Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatd-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikddésének

biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén,
illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén megjelenni. A
pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6raig kdoteles jelenteni az igazgatd-helyettesének, hogy az
igazgato-helyettes a helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles varhatéan
egy hetet meghaladd hidnyzdsanak kezdetekor tanmeneteit vagy Oravazlatit az igazgato-
helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok
szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd

napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatd-helyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal
elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi oOra
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgato-helyettes

engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkertilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitéasi
ora (foglalkozas) megtartdsa elott biztdk meg, Ggy koteles szakszerli orat tartani, illetve a

tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkéval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgatd adja az igazgato-

helyettesek javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasét rendszeresen osztalyzatokkal
értekelje, valamint szdmukra a szadmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon

elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
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A pedagdgusok munkaideje a hatalyos jogszabalyok alapjan az intézmény altal elrendelt kotelezo
¢s nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatd munkaval

Osszefliggod tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartaméanak és
id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd egyeb feladatok ellatasdhoz

elismert heti munkaid6é-atalany felhasznalasaval torténik.
5.3. Tovabbi munkavallalok munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miitkodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgatd ¢s igazgatd-helyettesek készitik el. A torvényes munkaid6 és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsadganak kiaddséara. A napi munkaidd

megvaltoztatasa az igazgatd-helyettesek szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendjét a Hazirend szabalyozza.
Az iskola minden munkavallalgja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabéalyok betartdséaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit stb. a didkok
els@sorban a kdtelez6 és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznélhatjdk. A foglalkozasokat kovetden
— a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdo pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van

az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, tornaterem stb. hasznalatanak
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rendjét kiilon belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok

szamara kotelezo.
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni nem szabad.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az 6rat tarté pedagogusok, illetve — a tanitési érakat kovetéen — a

technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval vald

egyeztetés utan —hasznalhatja.
A z4sz16 és cimer haszndlatot a kovetkezd torvény szabalyozza: 2011. évi CCIL. térvény
Magyarorszag cimerének és zészlajanak hasznalatarol, valamint allami kitiintetéseirdl.

Az intézmény helyiségeit bérbe illetve hasznalatba adés esetén a karokozas feleldsség kérdését a

helységbérleti és a haszndlatbavételi szerz6dés tartalmazza.

7. Bérleti szerzodés (biifé)
A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan intézmény igazgatdja megallapodast kothet az
intézményben lizemeld ¢élelmiszerdrusitd lizlet vagy aruautomata miikodtetésére. Dontéséhez
beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleményét. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
abban a kérdésben foglal allast, hogy az arukinalat megfelel-e az egészséges taplalkozasra
vonatkozd ajanlasoknak, tovabba, hogy tartalmaz-e olyan terméket, amely alkalmas lehet a
tanul6 figyelmének, magatartdsanak olyan mértékii befolyasolasara, hogy azzal megzavarja a

nevelési-oktatasi intézmény rendjét, vagy rontsa a neveld-oktaté munka hatékonysagat.

A nevelési-oktatasi intézmény fenntartdja, igazgatdja nem kothet megallapodast, ha az iskola-
egeészségligyl szolgalat szakvéleménye szerint az arukinalat nem felel meg a rendelet altal
meghatarozott ajanlasoknak, kivéve, ha az iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, kozdsség a

megallapodas megkotését tamogatja.

Az intézményben ilizemeld ¢élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartdsi rendjének és/vagy az
aruautomata mikodtetési idOszakanak a megallapodasban torténé meghatarozasahoz a
nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja beszerzi a fenntartd, az iskolai, kollégiumi sziildi

szervezet, kozdsség ¢és az iskolai, kollégiumi didkdonkormanyzat egyetértését.

49



Nyaregyhazi Nyary Pal Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola SZMSZ

8. A felnottoktatas formai

Iskolank esetében ez a pont nem relevans.

9. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok
Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuldi a Hazirend,

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

10. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az iskola-egészségiigyi ellatast Nyaregyhaza Nagykozség Onkormanyzatanak timogatésaval a
fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami
Népegészségiigyi ¢s Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja

biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos, iskolafogorvos

e aziskolai védénd
Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere:

Az iskolaorvos feladatait a K6znevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VH1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet

szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény vezetdje, a kozvetlen segitd munkat

az igazgato-helyettes végzi.

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

az iskolai védoén6 kozremukodésével.
10.1. Az iskolai védono feladatai

e A védond munkdajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a
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tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirbvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket
(vérnyomads, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgato-helyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

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

e Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.
11. Intézményi védo, 0vo eléirasok

11.1. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo

eljarasrend, tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedeési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét

és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
pedagogusainak, amelyek tanitdsa, tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all
fenn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét
jegyzOkonyvben dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején kdteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanuldk szamara potlolag kell
ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett

hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltér6 koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles

elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,

aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.
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A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény fenntartéjanak feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni

kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
Diabéteszes gyermek(ek) intézményi ellatasa

Az 1l-es tipusu cukorbetegség a hasnyalmirigy inzulintermeld sejtjeinek pusztuldsaval jard
autoimmun betegség, amelyben a szervezet a szamara sziikséges inzulin potlasat kiilso forrasbol
igényli. A diabétesz tehat egyfajta anyagcsere-betegség, élethosszig tartd, folyamatos ellatast
igényld allapot, amely akar mar csecsemdékorban is diagnosztizalasra keriilhet, igy az érintett
¢letét mar kisgyermek koraban is alapvetden befolyasolhatja. Mivel a gyermekek nem 6nallok,
csecsemokorban €s korai gyermekkorban a cukorbetegségiik ellatasa a sziileik és az Oket
gondozdk kozvetlen napi feladata, ellatasukhoz az intézményekben elt6ltott idében az ottani

dolgozdk aktiv részvétele is sziikséges.
Jogszabalyi hattér:
Nkt.25.§(52)62.§(1a)-(1e) alapjan torténik az ellatas.

A pedagogusok szakképesitésiik alapjan, illetve az egészségiigyrol sz6l6 1997. évi CLIV. szamu
torvénybdl (Elitv.) megallapithatdan nem kotelezhetdk egészségligyi ellatas nyujtasara, illetve az
ezzel kapcsolatos dontések felelosségének atvallalasara. Azonban a 26/1997. (IX. 3.) NM
rendelet szabalyozza, hogy az iskola-egészségligyi ellatast valamennyi nevelési-oktatasi
intézményre kiterjesztve kell megszervezni, igy a nevelési intézmény vagy annak fenntartdja
kdoteles gondoskodni a megfeleld szakszemélyzet biztositasaval a fentiekben részletezett egyenld
banasmod biztositasarol. Az Eiitv. 42. § (2) bekezdés a) pontja az ifjisag-egészségiigyi gondozas
feladataul szabja tobbek kozott a kronikus megbetegedésben szenveddk egészséges

kozosségekbe torténd beilleszkedésének eldsegitését.

Tehat, a gyermek nem szenvedhet semmilyen hatranyos megkiilonboztetést annak kapcsan, hogy
diabéteszes. A nevelési, oktatasi intézménynek kotelessége felvenni a cukorbeteg gyermeket és
allapotanak, személyes adottsagdnak megfelelden — az erre hivatott szakszemélyzet
biztositasaval — megkiilonboztetett ellatasban részesitenie, és e tekintetben semmilyen

diszkriminacidt nem alkalmazhat. Mivel a cukorbeteg gyermekek egészséges kortarskdzosségbe
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betegségtudat kialakuldsat is maga utan vonhatja.
A cukorbetegség iskolai szintl kezelése:

Gondoskodni kell arrol, hogy a gyerek iskolajaban mindenki ismerje azokat a feltételeket,

amelyek sziikségesek ahhoz, hogy a gyermek biztonsagban legyen.

Biztositani kell az inzulinos kezelés megvalositasanak lehet0ségét, amihez ki kell dolgozni

szabalyzatokat, eljarasrendeket.
Biztositani kell a gyogyszerek megfeleld tarolasat és a sziikséges specidlis étkeztetést.
Gondoskodni kell, az inzulin beadéasakor keletkezd veszélyes hulladék kezelése kezelésérdl.
Eljarasrend a cukorbeteg tanulok ellatasara:
A pedagogus kotelessége azonban, hogy a cukorbeteg gyermeket akar tandran is:

kiengedje a mosdoba,

biztositsa, hogy folyadékhoz jusson,

megengedje, hogy megmérhesse a vércukrat, akar tobbszor is,

engedje, hogy beadhassa magéanak az inzulint, illetve hogy

ehessen, akar tanoran is.

Az egylittmiikddésnek nélkiilozhetetlen része, alapfeltétele az érintettek minél szélesebb korben

valo tajékoztatasa a betegséggel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokrol.
Alkalmazotti értekezleten a kdvetkezdkkel kell megismertetni a dolgozokat.
- Mi a teendd?

- Kit értesitsiink?

- Telefonszamok egyeztetése.

- Hogyan jarjunk el?

- Hogyan mérjiink vércukrot?
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- Ha bizonytalan vagy, leiréast hol talalsz.

Az ellatdé pedagdgus altalanossagban és személyre szabottan is tdjékoztatast ad a diabétesszel
kapcsolatos alapismeretekrdl. Bemutatja a vércukorszint mérést. Probléma esetén, a gyermek(ek)
ellatasanak legfontosabb 1épéseirdl, azoknak menetérdl, a sziilok, diabéteszes gyermekiik

ellatasaval kapcsolatos kéréseirol.

Tovabba a diabéteszes gyermekek tantermeiben elhelyeziink egy ,.kisokost”, mely a gyermek
diabéteszének kezelésével kapcsolatos legfontosabb informacidkat tartalmazza (tennivalok
alacsony, magas vércukorérték esetén, a hypo-¢és hyperglikémiai kezelésének modjai, a sziildk
elérhetségei, ezen felil minden olyan fontos dolog, melyet korabban a sziilokkel

megbesz¢€ltiink, akik pontrdl pontra leirtdk a teenddket).

Erre azért van sziikség, hogy az ellatd pedagogus esetleges hidnyzasakor se maradjon a

diabéteszes gyermek ellatatlanul.

A tanteremben kifliggesztendd a legfontosabb tudnivalok:

Vércukorszint mérés:

-A fertzések elkeriilése végett a landzsat csak egy személy hasznélhatja.

-A hasznalt landzsahegyeket, tesztcsikokat és alkoholos torldvattat a helyi eldirasoknak

megfelelden kezeljiik.
-A helyes mérés érdekében mérés eldtt alaposan mossa meg és tordlje szarazra a kezeit.
-K6nnyedén érintse hozza a landzsat a gyermek ujjbegyéhez.

-Nyomja meg a kioldogombot, majd ldgassa le a kezét, hogy fokozza a vérzést. Az elso

vércseppeket tordlje le, mert ezek testszoveti folyadékkal keverednek.

-Helyezzen be egy 1j tesztcsikot és ellendrizze, hogy teljesen becsuszott. A miiszer a tesztcsik

érzékelésekor automatikusan bekapcsol.

-Ellendrizze, hogy a miiszer altal kijelzett kédszam megegyezik-e a tesztcsikok dobozara

nyomtatott kddszammal.

-Ha a kijelz6én a vércsepp jel villog, cseppentsen vért a csik gytijtoteriiletére.
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-Ellendrizze, hogy a vér teljesen lefedje a reakcids zonat. A reakcids zoénaban talalhato tal kevés
vér (,,alultoltottség’) hibas mérési eredményhez vezethet.

-A vérminta automatikusan felszivodik a csik reakcios zondjaba, azutan a miszer elvégzi a

mérest.

-Az eredmény 5-10 masodperc mulva megjelenik a képernyon.

-Az eredmény megtekintése utan tavolitsa el a csikot.

-A miszer automatikusan kikapcsol.

A ,,Lo” eredmény azt jelezi, hogy a mért vércukor érték alacsonyabb, mint a mérhetd érték.
A ,,Hi” eredmény azt jelezi, hogy a mért vércukor érték magasabb, mint a mérheto érték.

A szervezet normal vércukorszintje 3,5 - 5,5 mMol kozott véltozhat, ami diabéteszeseknél 4,5-

6,5 mMol.

A mért eredményeknek megfeleléen a beadandé inzulin mennyisége korrigalhato.
Teendok:

Alacsony vércukorszint (hypoglikémia)

Mit tegyiink: Vércukormérés, 1-2 dl gyiimélcslé vagy cukros ital, 2-3 szem szdélécukor

elfogyasztasa. Ezek elfogyasztasa utan a vércukorszint gyorsan helyredll, a tiinetek megsziinnek.
Mit NE tegyiink hypoglikémia vagy annak gyanuja esetén:
ne hagyjuk magara a gyereket,

ne kiildjiik el ételért vagy az iskolaorvoshoz. Sulyos esetben ugyanis hanyas, hallucinécio,
izomgoresok €s végiil eszméletvesztés 1éphet fel. Ha a gyerek nem tud nyelni, etetni-itatni
TILOS!

Mit tegyiink stlyos, eszméletvesztéssel jaré hypoglikémia esetén:
ment6t kell hivni,

ha hasznalatat ismerik, €s jelen van egészségiigyi dolgozo, az életmentd Glucagon injekciot

beadni,
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szliloket-gondozokat értesiteni.
Magas vércukorszint (hyperglikémia)

Mit tegylink: Vércukormérést kovetden a vércukorszint rendezése. Tartosan magas vércukorszint
esetén hanyas, gyomorfajdalom, koromlakk-lemosohoz hasonld acetonos lehelet, 1€gszomj

1éphet fel, majd stulyos esetben eszméletvesztés.
Mit tegyiink: Mentdt hivni és sziiloket, gondozdkat értesiteni.
Anafilaxia esetén:

1. Fektesse le a gyermeket, illetve kifejezett nehézlégzés esetén hozza féliild

helyzetbe, esetleg felpolcolt alsé végtagokkal!

2. Ha mar el6fordult anafilaxias rosszullét miatt a gyermeknél van orvos altal felirt

gyogyszer, hivja a mentdket telefonos segitségért (104, 112) és mondja: anafilaxia!

3. A fent leirt tiinetcsoportok valamelyikének megjelenése esetén, ha a
mentészolgalat Onnel beszéld munkatarsa javasolja, a gyermek combjiba, a comb
ko6zEépsd szakaszanak eliils6-oldalsd részébe adja be a gyermeknek eldirt és nala 1évo
injekciodt, ez 12 éves kor alatt (30 kg alatti testsuly) 150 ug-os, 12 éves kor felett (30 kg
feletti testsuly) 300 ug hatdanyag tartalmu (utobbi felndtteknek is vald) injekciot.

4. Az autoinjektort 10 masodpercig tartsa a combhoz nyomva!
S. Ha még nem keriilt r4 sor, hivja a mentét a helyszinre, majd értesitse a
szlil6t/gondviseldt!

11.2. Iskolai tandérakra a pedagdégus altal készitett, hasznalt pedagégiai

eszkozok bevitelére vonatkozo eloirasok

A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkozdk a tanitdsi orakon

korlatozas nélkil hasznalhatok.

A tanuldknak kotelezd a pedagogus altal eldkészitett, hasznalt eszk6zok, vegyi anyagok, szird-

vago eszkozok, tornatermi felszerelések biztonsagos hasznalata.
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11.3. A dohanyzas tilalma

Az intézményben ¢és az intézmény bejaratatél szamitott 5 méteres sugaru kornek megfeleld

korzetben a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Tanuldink

szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és

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 engedhet6 be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a

tavollétet igazolatlannak tekintendd.

12. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok, eljarasrend

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

végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik ¢letbe.

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos 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.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét,
vagy a benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6z6lIni az iskola vezet6jével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelos vezetdvel.
Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetdnek. Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezeto:

o ligazgato

o igazgato-helyettes, illetve kijelolt felelés vezetd
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e A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
o a fenntartot
o tlz esetén a tlizoltosagot
o robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
o személyi sériilés esetén a mentdket
o egyeb esetben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa
elharit6 szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.

e A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritésé¢hez. A veszélyeztetett
¢épiiletet a bent tartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariad6 terv
mellékleteiben talalhato ,, Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

e A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt
terlileten torténd gylilekezéséért, valamint a véarakozas alatti feliigyeletért a tanuldk
részére tanorat, vagy mas foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsek.

o A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell ligyelni, hogy

o az épiiletb6]l minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (mosddban, szertarban stb.) tartézkodo 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 arr6l, 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 vezetOnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejtileg gondoskodnia kell:

o a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmivezetékek elzarasarol,

o avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsdsegélynyujtas megszervezéserol,

o arendvédelmi, illetve katasztrofa elharité szervek fogadasarol.
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Az ¢piiletbe érkezO rendvédelmi, katasztrofa elharitdé szerv vezetdjét az iskola
vezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

o az épiilet helyszinrajzarol,

o az épiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

o akozmi vezetékek helyérol,

o az ¢éplletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

o az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé 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 orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott

napokon be kell potolni.
12.1. Teendé bombariado esetén

A tliz és a bombariad6 esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a
Tiizriad6 terv és a Bombariado terv szabalyozza.

Mindkét tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara €és dolgozdjara
kotelezd érvénytiek.

A tlizriad¢ terv az iskola titkarsagan talalhato.

Az intézked6 illetékes szervek engedélye nélkiil a riadd ideje alatt az épiiletben
tartozkodni tilos!

A riasztas lefijasa szobeli kozléssel torténik.

12.2. Katasztrofa-, tiiz-, és polgari védelmi tevékenység szervezeti és

végrehajtasi rendje

Az OKM rendelet eldirasainak megfelelden az intézmény vezetdje

meghatarozza a katasztrofa-, tliz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti ¢€s

végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban, irdnyitja és
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ellendérzi a felkésziilési ¢és a védekezési idOszakra meghatarozott feladatok
végrehajtasat;

e kiadja az intézmény tlizvédelmi szabdlyzatat, annak mellékleteként tlizriadd tervét,
amelyet sziikség szerint, de legalabb évente gyakoroltat;

e clrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfeleld
veszélyelharitasi terveket, €s egyezteti az Orszagos Katasztrofavédelmi Foigazgatosag
teriileti szervével;

o cgylittmikodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa
kovetkezményeinek felszamolésa és helyredllitasa soran a katasztrofavédelem teriileti
szervezeteivel, az intézmény miikodési helye szerint illetékes polgdrmesterrel, a megyei
¢s a helyi védelmi bizottsaggal, tovabba a minisztérium védelmi bizottsagaval;

o cldsegiti az intézmény dolgozoinak, oktatdinak, hallgatdinak, tanuldinak, valamint,
megalakitdsa esetén, a munkahelyi polgari védelmi szervezetnek a felkészitését,
kiképzését;

o kozremikodik az intézmény dolgozdinak a telepiilés polgari védelmi besorolasa szerinti
egyéni védodeszkozokkel ellatottsagat, illetve dvohelyl védelmét szolgalod intézkedeések
megvalositdsaban a hatdsag rendelkezései alapjan, valamint a hatdsagi elrendelésen
alapulo kitelepités, kimenekités végrehajtasaban;

e cldsegiti a rendelkezésre 4ll6 épiiletek, anyagok €s eszkozok felhasznalasat a katasztrofa

elleni védekezés sziikségletének megfelelden.

13. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje
Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (tovabbiakban:
KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak

megfelelden.

14. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
¢ célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar €s az igazgatd-helyettesek) férhetnek hozza.
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Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola pedagogusai és az
adminisztracioért felel0s alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi Ordk tananyagat, a hidnyzasokat, valamint a tanulokkal

kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.
A pedagogusok altal bejegyzett orakat és érdemjegyeket digitalisan tarolni kell.

15.E-naplé

Az E-napl¢ felhasznaloi csoportjai, feladatai
1. Iskolavezetés

A iskolaadminisztracids rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az E-

napl6 adatbazisahoz.

2. Igazgatohelyettesek

Az elektronikus napld vezetésének ellendrzéséért az igazgatohelyettes a felelds.
3. Titkarsag

A iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi az E-

crer

(osztalyok névsora)

4. Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak régzitése az adott tandran,
- haladasi naplo,

- hidnyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a naplo adataiban tortént valtozadsok nyomon kdvetése.

5. Osztalyfénoksk
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Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése: - haladasi

naplo,

- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztalyzatok, - szaktanari bejegyzések,

- adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
6. Tanulok

A tanulok kizarolag sajat naplo bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliileten keresztiil. Az elsd belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot az osztalytonoktol

személyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdés utdni héten.
7. Sziilok

A sziilok kizarolag sajat gyermekeik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliilet eléréséhez. Az els belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az
iskolatitkartol, vagy az osztalyfonoktdl személyesen vehetik at az intézményben,

tanévkezdéskor.

Az intézmény vezetéi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naploé (e-KRETA)
vezetésével tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel

telefonon vagy a digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfondk a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld iizenetkiildé funkcidjaval
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 sziiléi értekezletek idépontjarol és mas fontos

eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elott.
Az e-KRETA rendszerének hasznalata minden pedagégus szdamara kotelezd, a naplozasi

folyamatokat, érdemjegyeket, mulasztasokat, igazoldsokat naprakészen kell rogziteni. Ebben

segitséget nyujt a Kréta tudasbazis.
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VI. A tanulé iigyeinek intézésével kapcsolatos szabalyok

1. A tanulo altal eléallitott dolog esetére a tanulot megilleto dijazas
mértékének meghatarozasa, ha az intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert

Az iskola, valamint a tanulé kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a
tanulo Aallitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitésé¢hez sziikséges anyagi és egy¢b feltételeket a
nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta. A tanuldt az SZMSZ-ben meghatarozott mértéki
dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az eldallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e
rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas ataddsara a
munkaviszonyban vagy mas hasonlo jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltato

részére torténd atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

2. Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen
elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazas szabalyainak megallapitasa
A VL1. pontban meghatarozott esetben a tanulét megfeleld dijazas illeti meg. A megfeleld
dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulod esetén sziildje egyetértésével
— ¢€s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett
dolog értékesitésébdl, hasznositasabdl szarmazik a bevétel. Az oktatds keretében, az oktatasi
folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazést a teljes képzési
folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség)

terhére kell megallapitani.

3. A tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljarast megel6z6
egyezteto eljaras, valamint a tanuldoval szemben lefolytatasra keriilo
fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd harom

hoénapon beliil torténik meg. Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés
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Ota harom honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési
eljaras indult, és az nem az eljards meginditasdnak alapjaul szolgalé inditvany
elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol
kell szamitani. A fegyelmi eljarast a meginditastol szdmitott 30 napon beliil le kell
folytatni.

e Egyezteto eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél,
kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild
egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat megeldzoen a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld — ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilgje — figyelmét a
tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai Gton irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskortl tanul6 esetén a sziild a postai értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha az egyezteto eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

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

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, 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 szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a

targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
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intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak ¢és sziildjének.

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

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljarassal
kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen

beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarasra vonatkozé eldirasokat a Monori Tankeriileti Kozpont altal kiadott
segédanyagot/formai ajanlast alapul véve, a mindenkori jogszabalyokkal &sszhangban
folytatjuk le (hataridok betartdsa, fegyelmi blintetések fajtai, kiértesités szabalyai, dontések

végrehajtasa.)
A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozéasa a sérelem orvosldsa érdekében.
Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,

kiskoru kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziilé egyetért.
Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérdl

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és

a szul6t nem kell értesiteni
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e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tlizi ki, az egyezteto eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyezteto eljaras vezetésével
megbizott pedagogus 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, - aki az ligyben fiiggetlen - az egyeztetd
eljarads vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy
szil6jének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

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

e azegyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozod tanuld
osztalyk6zosségében kizarolag tajekoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozoddasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e 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 megel0zo esetmegbeszélés
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Amennyiben a tanul6 kotelességszegése nem kivanja a fegyelmi eljaras azonnali meginditasat
(azaz nem kirivoan sulyos), a fokozatossag elvét betartva a fegyelmi eljarast megel6zheti az
esetmegbeszElés. Az esetmegbeszélés a kotelességét megszegd tanuld, annak sziilei, a
vezetOség, az osztalyfonok, azon pedagogusok, akiktdl a jelzések / beirasok szarmaznak és akik
a legtobb oraszamban tanitjak a tanulot, a csaladgondozé (ha van ilyen), valamint a gyermek-
¢s ifjisagvédelmi felelds részvételével zajlik. Célja, hogy a tanuldval kapcsolatos problémak
mielébb megsziinjenek a gyermek kornyezetében ¢€lok és dolgozok egyiittmiikddésével,
valamint, hogy az esetleges fegyelmi eljarast ténylegesen megelézze. Az esetmegbeszélésrol
minden esetben jegyzOkonyv késziil, az ebben lefektetett vallaldsok kotelezd érvénytiek.
Amennyiben a tanuloval kapcsolatos problémék nem mérséklédnek vagy szilinnek meg ennek

hatasara, a tanul6 ellen fegyelmi eljaras indithato.

4. Diakigazolvannyal kapcsolatos ligyintézés

A didkigazolvany igénylésének rendjét a X. Fiiggelék 14. pontja szabalyozza.

VII. A kapcsolattartas rendje, formai, kiilsé kapcsolatok

rendszere, tajékoztatas
1. Kapcsolattartas rendje, formai, fenntartoval valé kapcsolattartas
A Monori Tankertileti Kozpont szabalyzataval, illetve tigyrendjével 6sszhangban.
1.1.Altalanos kapcsolattartasi rend, a kapcsolattartas formai

Az intézménnyel személyesen, idépont kérésével, postai, valamint elektronikus Gton(az iskola
hivatalos email cimén), a Kréta faliujsag feliileten, illetve telefonon lehet kapcsolatot tartani.
Az iskolai elérhetdségei az intézmény honlapjan €s a bejarati ajton kifliggesztve

megtalalhatok.
1.2. Tagintézmény esetén a tagintézménnyel val6 kapcsolattartas rendje

1.3.Vezetdk és a szervezeti egységek, valamint az iskolai sziildi szervezet, kozosség

és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolattartas rendje és formai

A kapcsolattartas forumai: jogszabaly altal meghatarozott idészakonként értekezletek,

megbeszélések.
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1.4. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

1.5. Iskolai kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonbozé kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviselok utjan valdosul meg. A

kapcsolattartas forumai:

e aziskolavezetdség lilései,
e akiilonb6z6 értekezletek,

e megbeszélések

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a neveldi szobaban elhelyezett hirdetdtablan, valamint

irasbeli (belso levelezdlista), vagy szdbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

1.6. Szakmai munkakozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak rendje és

formai

Munkakd6zosségeink kozott az informacidaramlas folyamatos, napi szinten személyesen és
online (levelezdlistan) osztjak meg egymassal az aktualis informacidkat. A munkak6zosségek

havonta jelenléti munkak6zosségi megbeszélést tartanak sajat hataskoriikben.

1.7. Szakképz6 iskola esetén a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel

valo kapcsolattartas
Intézménylink esetében ez a pont nem relevans.
2. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja
2.1. Pedagogiai szakszolgalatokkal valé kapcsolattartas

A pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az igazgatd a felelds. Munkdja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas

szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
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2.2. Pedagogiai szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartas

Az igazgatd megszervezi tovabbd a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a
pedagbdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség

szerinti igénybevételét.
2.3. A gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢Es
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- €s ifjusagvédelem az intézmény 0sszes
dolgozdjanak alapvet6 feladata. A gyermekvédelmi munkaért az igazgatod felel, ennek végzése
soran az igazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval,

illetve ezt a munkat iskolai szocialis segitd is segiti.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés naprakész a gyermekvédelmi munkat meghatarozo
torvényi hattér ismeretét tekintve, intézményében Osztonzi, segiti €s koordindlja munkatarsai
gyermekvédelmi torekvéseit. Vezetdi jovahagyassal, a szocidlis segitdvel eleget tesz az
valamint aktiv munkakapcsolatot tart fenn a telepililési gyermekjoléti szolgalatok
szakembereivel, csaladgondozokkal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd
feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal (szocidlis segitd,

iskolapszichologus, gyermekorvos, védond, rendészet, gyamiigy).

A hatékony iskolai gyermekvédelmi munka megkivanja a szoros egyiittmikodeést a
gyermekvédelmi jelzOrendszer olyan tagjaival 1is, akik/amelyek nem feltétleniil a
gyermekvédelem teriiletén milkodnek, ugyanakkor munkajuk ide kapcsolhatd (pedagdgiai

szakszolgalatok, nevelési tanacsadd, 6voda, egyhéazak, szervezetek).

A munkakapcsolat szinte mindennapos, telefonon, e-mail utjan zajlik. A hivatalos jelzések
megadott trlapokon postai uton, vagy szkennelve, online jutnak el az adott gyermekvédelmi

teriileti kozpontokhoz.

2.4. Iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valé

kapcsolattartas

Az iskola-egészségiigyi ellatast Nyaregyhdza Nagykozség Onkormanyzatinak tamogatasaval a

fenntarto biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami

69



Nyaregyhazi Nyary Pal Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola SZMSZ

Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja

biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos, iskolafogorvos

e az iskolai védoéno

Az iskola folyamatos munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat

biztositd szervezettel.
3. Tajékoztatas
3.1.Sziilok tajékoztatasa

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola félévenként egy sziildi
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont

szllo6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgat6 altal kijelolt idépontban — legalabb
két alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak iddtartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora id6tartama maximalisan 30
perccel meghosszabbithato.

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

torténd 1dopont-egyeztetés utan keriilhet sor az adott tanar megadott fogaddidejében.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az iskola tajékoztatasi kotelezettségének digitalis naploba torténd bejegyzések utjan és a Kréta
tizenetek csatornan tesz eleget. Rendkiviili és jogszabaly altal el6irt esetekben postan és/vagy

elektronikus levél formajaban.
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3.2. A tanulok tajékoztatasa

A pedagogus 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 targybdl a tantargy heti 6raszamanak megfeleld
darabszamu, de legalabb egy osztalyzatot adunk. Az osztalyzatok szdmdnak szambavétele
napléellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirasdnak idépontjardl az osztalyt
(csoportot) legalabb 5 munkanappal a kijeldlt idépont eldtt tdjékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irdsbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzat nem adhat6. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat 10 napon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuld6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érinté dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag tudoméséra hozni.

Az nevelétestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal DOK-gyiilésen tart kapcsolatot a didkokkal. A
DOK-gytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

A tanulokat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrol, illetve az aktualis feladatokrol az iskola
igazgatdja, a diakonkormanyzat felelds vezetdje €s az osztalyfonokok tajekoztatjak:

. az iskola igazgatdja legaldbb évente egyszer a diakonkormanyzat vezetdségének iilésén,
. a diakonkormanyzatot segitd neveld havonta egyszer a didkonkormanyzat vezetdségének
iilésén és a falitjsagon keresztiil,

. az osztalyfénokok folyamatosan az osztalyfonoki érakon.

A tanulot és a tanulo sziileit a tanul6 fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanarok folyamatosan
(szb6ban ¢és az E-Krétan keresztiil irdsban) tajékoztatjak.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szdban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhéz, az iskola neveldihez, a
didkdnkormanyzathoz.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, illetve
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a neveldkkel,

a nevelotestiilettel.
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4. A pedagoégiai programrol valo tajékoztatas helyének és idopontjanak
meghatarozasa
A pedagogiai program nyilvanos, szabadon megtekinthetd, illetve megtalalhat6 az iskola
titkarsagan és honlapjan. A dokumentum tartalmardl — munkaidében — az igazgato vagy az

igazgatd-helyettesek adnak tajékoztatast.
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VIIl.Zaro rendelkezések

1. Legitimacios nyilatkozat
A Nyaregyhazi Nyary Pal Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti felépitésére
¢s milkodésére vonatkozd szabédlyzatot az intézmény nevel6testiilete 2024. napjan
véleményezte, elfogadasra javasolta. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményezési jogot gyakorolt a didkdnkormanyzat és SZK. Jelen Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat az igazgatdo 2024. napjan tortént jovahagyasaval 1épett hatadlyba és ezzel az ezt

megel6zd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valt.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok

betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényl.

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

jogszerli miikodését.

Jelen szervezeti és miikdodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az iskola titkdrsagdn munkaidében, tovabba az intézmény

honlapjén.

2. Legitimacio kovetelményei
Az intézmény eredményes és hatékony mitkddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a bels6 ellendrzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint

igazgatoi utasitdsok jelen SZMSZ véltoztatdsa nélkiil modosithatok.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja a

Sziiléi Kozosség és a Didkonkormanyzat véleményének kikérésével.
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3. Nevelotestiileti elfogadas dokumentalasa
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan

a neveldtestiilet elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet és technikai dolgozok

képviseloi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Technikai dolgozok részérdl

Nyaregyhaza, 2024.
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4. Az elfogadasrol szolo jegyzokonyv

A nevelotestiileti dontés jegyzokonyve.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelOtestiilete 2024. . .napjan tartott

értekezletén egyontetiien elfogadta.

Kelt: 2024. . .

hitelesitd neveldtestiileti tag
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5. Jelenléti iv
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6. Sziil6i K6zosség véleményezésérol sz6l6 nyilatkozat

Nyilatkozat

A Nyaregyhdzi Nyary Pal Altalanos Iskola és Alapfok Miivészeti Iskola Sziil6i
Kozosségének képviseletében ¢s felhatalmazasa alapjan alairdsommal tantsitom, hogy a
szervezeti és milkodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. Az SZK elnoksége az SZMSZ-t 2024. ... ilésén megtargyalta, annak

modositasi javaslataval egyetért.

Nyaregyhaza, 2024.

Sziilé1 Kozosség elndke

Balintné Kocsis Klaudia
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7. A diakonkormanyzat véleményezésérol sz616 nyilatkozat

Nyilatkozat

A Nyaregyhazi Nyary Pal Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Didkonkormanyzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdssommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési
szabalyzat elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkorményzat az

SZMSZ modositasat 2024. ... iilésén megtargyalta, az SZMSZ modositasi javaslatat elfogadta.
Nyéregyhdza, 2024.

Didkonkorményzat vezetdje
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8. Fenntartoi jovahagyo hatarozat

Fenntartoéi nyilatkozat

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrol szol6 2011.
évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget

telepit6 rendelkezések nincsenek.

A Monori Tankeriileti K6zpont, mint az intézmény fenntartoja egyetértési jogkort gyakorolt.
Alairdasommal tantsitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a Szervezeti és

Mukodési Szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

a fenntart6 képviseldje
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9. Igazgaté alairasa, korbélyegzo lenyomat

igazgato, jegyzokonyv-vezeto, hitelesito nevelotestiileti képviselo (k)
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IX. Mellékletek

1. Iratkezelési szabalyzat

Lasd: kiillon dokumentumban.

1.1. Intézmény altal hasznalt egyéb dokumentumok

Az intézmény olyan taniigyi nyomtatvanyokat, nyilvantartasokat, trlapokat, itigyviteli
dokumentumokat, értesito-mintakat hasznal, amelyek az E-Kréta rendszerbdl generalhatok,
valamint amelyeket a Monori Tankeriileti Kozpont eléir. Gyermekvédelmi jelzéseinket a
hatalyos jogszabalyok altal (Protokoll a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal mitkodtetett
jelzérendszer folyamatairdl) el6irt jelzélapokon tesszik meg az illetékes szolgalatok,

hatésagok felé.

1.2. Kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelése

Lasd: kiilon dokumentumban.

1.3. Adatkezelési szabalyzat

Lasd: kiilon dokumentumban.

1.4. Munkakori leiras mintak

Lasd: kiilon dokumentumban.
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2. Iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

2.1. Tajékoztatas a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatirozo rendelkezések

nyilvanossagra hozatalarol
2.2. A konyvtar miikodése, igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai
2.3. A konyvtar hasznaloinak kore

2.4. Beiratkozas médja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének

modja
2.5. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
2.6. A konyvtarhasznalat szabalyai
2.7. Nyitvatartas, kolcsonzés ideje, a nyitvatartas és a kolcsonzés médja és ideje
2.8. Tankonyvtari szabalyzat, a tartés tankonyvekre vonatkozé szabalyok
2.9. Katalogus szerkesztési szabalyzat
2.10. Gyiijtokori szabalyzat
2.11. A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

Lasd: kiilon dokumentumban.
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X. Fiiggelék

1. Munkaido-nyilvantartas helyi rendje
Az intézményben nyilvantartjuk a kdtott munkaidében foglalkoztatottak rendes és rendkiviili
munkaideje, tigyelete, készenléte, szabadsaga, betegszabadsaga, valamint az egyéb jogszert és
a jogellenes tavollétei tartamat. A pedagdgusok, a pedagodgiai munkat kozvetleniil segitok és
technikai dolgozdk munkaidejét eldzetes elrendelés alapjan tervezziik, amelyet az igazgato-
helyettes allit 0ssze, a Monori Tankeriileti Kézpont hagy jova. A munkaidé dokumentalasa
papiralapon a jelenléti iv szerint torténik, a tanitasi érakat és egyéb foglalkozasokat az E-Kréta
rendszerben is rogzitjiik. A munkaid6 elrendelése és dokumentélasa, a tavollétek engedélyezése

¢s kiaddsa a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak megfelelden torténik.

2. Hivatkozott hatalyos jogszabalyok gyilijteménye
A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat alapjaul szolgald jogszabalyok (torvények,

kormanyrendeletek, miniszteri rendeletek):

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a kdznevelési torvény végrehajtasarél (EMMI
Rend.)

e 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalyajarol (Puétv.)

e 401/2023. (VIIL 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok uj életpalyajardl sz616 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol (Vhr.)

e 335/2005. (XII. 29.) Korményrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl (Iratkezelési rend)

¢ A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (Mt.)

e A polgari torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény (Ptk.)

e Nemdohanyzok védelmérdl szolo jogszabalyok: 1999. évi XLII. térvény, 2012. évi
CXXXIV. torvény

o 44/2007. (XI1I. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl (OKM rendelet)

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

e 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol €és a kozérdekli bejelentésekrol, valamint a

visszaélések bejelentésével Osszefliggd szabalyokrdl (Panasztorvény)

83



Nyaregyhazi Nyary Pal Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola SZMSZ

3. Alapito okirat, szakmai alapdokumentum
4. Gyakornoki szabalyzat

Lasd: kiilon dokumentumban.

5. Kulcskezelési szabalyzat

Lasd: kiilon dokumentumban.

6. Hivatali telefonhasznalati szabalyzat
7. Panaszkezelési szabalyzat

8. Intézményi Tanacs szervezeti és miikodési szabalyzata

Intézménylink esetében nem relevans.

9. Didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

Lasd: kiilon dokumentumban.

10. Sziil6i szervezet szervezeti és miikodési szabalyzata — pénzkezelési
szabalyzat
11. Iskolai Sportkor szervezeti és miikodési szabalyzata

Intézménylink esetében nem relevans.

12. Belso ellendrzési szabalyzat, onértékelési szabalyzat

13. Tanari ligyelet szabalyzata
Az iskolaban reggel 6:30 oratol tanari ligyelet miikodik az orakozi sziinetekben, az étkezések
ideje alatt, buszok érkezéséig, (13:20 illetve 14:20-ig). A délutanitigyelet16:00 6ratol 18:00-

oraig tart.

Az Tlgyeletes nevelok kotelesek a rabizott épiiletrészben a Hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak meg0Orzeését, a balesetvédelmi szabalyok

betartasat ellenorizni.

Az iskoldban 8 6 ligyeletes neveld keriil beosztasra naponta, beosztasuk hetirend szerint kotott,
esetleges orarendvaltozaskor feliilvizsgaljak. A reggel 7:00-7.30 kozotti idoben havonta egy

alkalommal keriilnek beosztasra a pedagogusok.

Az egyes ligyeletes nevelok felelosségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki: also

épiiletrész, felsd épiiletrész, aula, udvar és az ebédlo.
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14. Tuzvédelmi Szabalyzat

15. Diakigazolvanyok igénylésének rendje
Az iskola a tanuldo kérelmére didkigazolvany kiadasat kezdeményezi az illetékes
kormanyhivatalnal. A diakigazolvany elkészitésérél a hivatal, mint a didkigazolvany az
egységes elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszerrdl sz6lo 2014. LXXXIIL évi torvény
szerinti kartyakibocsatdja gondoskodik. A diakigazolvany elkészitésére iranyul6 eljarasban —
ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a koznevelési intézmény a kozponti
adatszolgaltatdsra alkalmas rendszeren keresztiil, elektronikus uton terjeszti el6 a
didkigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatarozott mas
eljarasi cselekményeket. A kdznevelési intézmény az eljaras sordn — ha jogszabaly masként
nem rendelkezik — a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil, elektronikus
uton tart kapcsolatot a hivatallal. A hivatal a kdznevelési intézmény utjan kozli a tanuldval a
didkigazolvany kiallitasara irdnyulo eljaras soran hozott dontéseket. Az iskola a tanul6 kérelmét
a kérelem benyujtasatol szamitott nyolc napon beliil tovabbitja a hivatal részére. A
didkigazolvany igénylésének, elkészitésének ¢és nyilvantartdsdnak tovabbi szabdlyait

jogszabaly hatarozza meg.

16. Neveloi hazirend

Az intézménynek nincs neveldi hazirendje.

17. A pedagogus munkakorben alkalmazottak teljesitmény-értékelésének
rendje

18. Az ,Ev pedagégusa” dij odaitélésének szabalyzata
Az, Ev pedagdgusa” dijra minden tanév aprilisaban barmely pedagdgus munkakérben dolgozé
kolléga jelolheté. A szavazas online torténik, Google Forms trlapkitoltés segitségével, melyet
az adminisztrator kiild el minden érintettnek a tantestiileti levelezdlistara. A szavazdsra egy hét
all rendelkezésre, minden pedagogus legfeljebb egy fore adhat le szavazatot. A szavazatok
Osszesitése utan az eredményt az igazgatd szoban kozli a tantestiilettel, emellett online is
megtekinthetd. Az ¢év pedagdgusanak valasztott munkatars részt vesz a tankeriileti
pedagdgusnapon, ahol elismerésben részesiil, valamint az igazgatd a ballagason és a tanévzaron

is méltatja.
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LEGITIMITACIOS ZARADEK

A Nyéregyhazi Nyary Pal Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatanak véleményezése az alabbiak szerint megtortént:

Véleményez0 szerv Datum Dokumentum iktatészama
SzulGi szervezet klik200816001/00603-1/2024
Didkdnkormanyzat klik200816001/00603-2/2024

JOVAHAGYASI ZARADEK

A Nyaregyhazi Nyary Pal Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat a Monori Tankertiileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
5. § (2a) pontjdban biztositott hataskoromben eljarva az Nkt. 83. § (2) g) pontja alapjan

jovahagyom.

Monor, idébélyegzd szerint

dr. Hrutkdné Molnar Monika

tankeriileti igazgato

dr. Hrutkané Molnar Monika 86

Moo Tankarijeti Kézpont (2024.08.13)
2200 Monor, Petéfi Sandor u. 28.
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