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I. AZISKOLA ALAPADATAI

A Szigetszentmértoni Altalinos Iskola szakmai alapdokumentuma:

1. A kéznevelési intézmény megnevezése
Az intézmény hivatalos neve: Szigetszentmartoni Altaldnos Iskola

2. Az intézmény feladatellatasi helye
Az intézmény székhelye, cime: 2318 Szigetszentmarton, Duna utca 4/b

3. Alapito és fenntart6 neve, székhelye

Alapito6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitdi jogkor gyakorl6ja: emberi erdforrasok minisztere
Alapitd székhelye:1054 Budapest Akadémia utca 3.

Fenntart6 neve: Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont
Fenntart6 székhelye: 2310 Szigetszentmiklos, ATI-Sziget Ipari Park 1/a IL

4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosito: 032546
6. Koznevelési és egyéb alapfeladata:
6.1. 2318 Szigetszentmarton, Duna utca 4/b
6.1.1 altalanos iskolai nevelés, oktatas
6.1.1.1. nappali rendszert iskolai oktatas
6.1.1.2. also tagozat, fels6 tagozat
6.1.1.3. sajatos nevelési igénylt tanulok integralt nevelése-oktatdsa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédés zavarral kiizdok, €rzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos))
6.1.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatds (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas
(német)
6.1.1.5. képességkibontakoztatd felkészités
6.1.2. egyéb kdznevelési foglalkozas,
6.1.2.1. tanul6szoba, napkdziotthonos ellatas
6.1.3. iskola maximalis 1étszama: 220 {6
6.1.4. konyvtar

7. A feladatellatast szolgald vagyon €s a felette valé rendelkezés é€s hasznalat joga
7.1. 2318 Szigetszentmarton, Duna utca 4/b
7.1.1. Helyrajzi szama: 599
7.1.2. Hasznos alapteriilete 1687 nm
7.1.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntarto6 jogkore: vagyonkezeloi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



Az intézmény korbélyegzéinek lenyomata:

A bélyegzok hasznalatara jogosultak:
e azigazgato

e az igazgatOhelyettes

o az iskolatitkar



I. A KOZNEVELESI INTEZMENYEK SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATARA VONATKOZO JOGSZABALYI ELOIRASOK

A nemzeti kéznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. tdrvény

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

A allamhaztartisrdl szO0lo térvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletnek a koltségvetési szervek szervezeti és miikddési szabalyzataval kapcsolatos
rendelkezései

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl sz6l6 370/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet szervezeti és miik6dési szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései
2023. évi LII. térvény a pedagodgusok 1j életpalyajarol;

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL
térvény végrehajtasarol,

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevel6-oktaté munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozdk ismeretér6l szol6, miniszter altal elrendelheté képzés teljesitési
kotelezettségérol

Az SZMSZ hatilya

A 2018.tanévt6] hatalyban 1évé SZMSZ modositasa a jogszabalyi véaltozasok miatt valt sziikségessé.
A szervezeti és miik6dési szabalyzat betartisa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil,
hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ elo6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelGtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idopontban 1ép hatalyba, és hatirozatlan idére szol.

III. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1.

Az iskola igazgatésaga

Az iskola igazgat6sagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatérsai alkotjak. Az igazgat6
kozvetlen munkatarsa az alabbi vezetd beosztast dolgozé: az igazgatohelyettes.

Az iskola felelds vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Az igazgaté munkajat igazgatOhelyettes segiti.

Az igazgatOhelyettes a munkajat munkakori leirasa, valamint az igazgaté koézvetlen
irAnyitasa alapjén végzi.



2. A helyettesités rendje

Az igazgatd tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén teljes felelosséggel az igazgatohelyettes
rendelkezik. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek nem igényelnek azonnali dontést, és
amelyek az igazgato kizardlagos hataskorébe tartoznak.

A vezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo6 €s rendkiviili
eseményre vonatkozo ligyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.

Az igazgaté tartos tavolléte (1 honapon tuli tavollét) esetén kiilon megbizas alapjan a helyettesités
kiterjed a teljes igazgatoi jogkdrre.

Az igazgatd és igazgatd-helyettes egyidejli tdvolléte esetén az igazgatét egy megbizott neveld
helyettesiti.

Intézkedési jogkodre az intézmény miikodésével a gyermekek, tanuldk biztonsdganak megovaséaval
Osszefiiggd, azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki. Aldirdsra nem jogosult.

3. A vezetik kozotti feladatmegosztas

Az igazgaté kizarolagos hataskorébe tartozik:
e az intézmény képviselete,

Hataskorébol atruhazza az igazgatohelyettesre:

e neveld és oktatomunka egy részének ellendrzeését, (munkakdri leirds szerint)
e az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara,

¢ anemczeti és iskolai iinnepek megszervezését,

e amunka és tiizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasat és ellendrzését,

o atanulok egészsegligyi vizsgalatanak megszervezését.

Az igazgaté kozvetleniil iranyitja:
¢ azigazgatd-helyettest, a pedagogiai asszisztenseket €s az iskolatitkart.
¢ A didkénkormanyzatot segit6 tanar kozvetleniil fordulhat hozza.

Az igazgato felel6s:

¢ az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért

¢ apedagdgiai munkaért

o az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és rendszerének miikodéséért

¢ agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

¢ aneveld és oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

¢ agyermek és tanulobalesetek megel6zéséért

¢ atanulok és gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

¢ a kozéptava pedagdgus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséert, és a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

e aziskolai tankonyvellatas rendjének megszervezéséért és tankonyvrendelés lebonyolitasaért

o akozoktatdsi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért

e az intézmény lgyintézésének, iratkezelésének, ¢és taniigyi nyilvantartdsai kezelésének



szabalyossagaért
e ajogszabalyok altal a vezetdhoz utalt feladatok ellatasaért.

Az igazgatd dont az intézmény mitkédésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatéhelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd irdnyitasa mellett, vele egyiittmiikddve
és egymassal mellérendeltségi viszonyban 1atja el.

e A III/2. pontban meghatarozottak szerint helyettesiti az igazgatot.
o Felel6s az igazgatoval egyiitt a szakmai munkaért.
¢ Felel6s a tanulok jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.
o Felel6s a nevel6testiileti értekezletek, a nemzeti és iskolai tinnepek megszervezéséért.
¢ Kozvetleniil irdnyitja az iskolai tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységet.
e Szervezi a tanulmanyi versenyeken, kulturalis -és sportversenyeken valé részvételt.
o Kozvetleniil iranyitja a szabadidds tevékenységet, a napkdziben, tanulészobén folyd munkat.
e Kapcsolatot tart:
a fenntartéval,
a kozségi 6nkormanyzattal,
a diakonkormanyzat képviseldivel.

4. A vezetok kozotti kapcesolattartas

Az operativ vezetési ligyekben az igazgato és az igazgatOhelyettes sziikség szerint
megbeszéléseket tart.

Pedagogiai szakmai iligyekben, a tagozatok munkajat érinté kérdésekben neveldtestiileti
értekezleteken egyeztetnek a pedagdgusokkal.

5. Aziskola dolgozoi

Pedagdgus alkalmazottak: az iskola 1-8. évfolyaman tanité pedagdgusok csoportja.
NOKS alkalmazottak: pedagogiai asszisztensek, iskolatitkar
Technikai dolgozok: takaritok, karbantarto

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok elbirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban a Szigetszentmiklési Tankeriilet igazgatoja nevezi ki. Az
iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.



Pedagégusok munkarendje

Az igazgato altal készitett munkakéri leirdsok tartalmazzak.

Heti munkaidé: 40 6ra.

Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb id6n beliil /a munkakezdés elétt minimum 60
perc/ koteles értesiteni feletteseit és a tanitdsi tananyag, valamint a taneszkozok atadasaval
hozzajarulni a helyettesités szakszeriiségéhez.

Betegség utdni munkaba allasanak id6pontjat el6z6 nap koteles telefonon bejelenteni az
igazgatOnak.

A munkéba allas napjan a tappénzes igazolast koteles atadni az iskolatitkérnak. Indokolt
tavolmaradas esetén elézetesen engedélyt kér az igazgatotol.

Személyi adataiban t6rténé valtozast koteles bejelenteni az igazgatonak.

Kotott munkaidé: 32 ora ebbol nevelés-oktatassal lekdtott munkaido: 24 ora.

Munkaidejét az intézményben az orarendi 6rdk megkezdése eldtt legalabb 15 perceel kell
megkezdenie, és a munkaid6 elrendelésben megjelolt ideig az intézményben tartézkodni
kdteles.

Orarendi 6rain til az igazgatd a bent tartézkodas idejében a 401/2023 (VIIL31.) 28.§-dban
foglalt feladatok elvégzésére utasithatja.

Az eseti helyettesitések ideje az 6rarendben jelSlve van, a helyettesitésre kijelslt idépontban az
intézményben kételes tartézkodni.

Az oOrarendt6l eltéro tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanorak cseréjét az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes engedélyezhetik.

Az értekezleteken, fogadddrakon, a munkatervben kiemelt eseményeken a nevelGtestiilet
tagjaként részt venni koteles.

Szabadon felhasznilhatd munkaideje terhére torténé munkavégzésrol a jogszabalyban
foglaltakkal 6sszhangban az igazgat6 sziikség szerint dont, azzal, hogy a munkavallalot 48
oraval korabban értesiti a feladat elvégzésének sziikségess€gérol.

A pedagdgusok munkajahoz sziikséges informatikai eszkéz: laptop, a Kréta eszk6zkezel6 modulban
nyilvantartva.

A nem pedagégus munkakdrben alkalmazottak munkarendje

A nem pedag6gus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabalyok alapjan —
az igazgat6 allapitja meg.

A neveld-oktatomunkat kozvetlentil segit6 alkalmazottaink:

2 6 pedagdgiai asszisztens
1 f6 iskolatitkar

0,5 f6 rendszergazda

2,5 takarito



A torvényes munkaidé és pihentidé figyelembevételével az igazgatd — a munkaltatéi jogkorre
vonatkozé szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének
Osszehangolt kialakitasarol, annak esetleges megvaltoztatasarol és a munkavégzés aloli mentesitésiik,
szabadsaguk, munkaid-kedvezményeik kiaddsardl. Munkakdri leiras szabalyozza a munkarendjliket.

IV.AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

1. Aziskola kozosségei

1.1. A neveloétestiilet
A nevelotestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo szerve. A
neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja.
A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint jogszabalyban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:

¢ A Hazirend elfogadasa.

e Azintézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa.

e A nevelési — oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa.

¢ A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa.

o A tanuldk osztalyozo, javitovizsgara bocsatasa.

o A tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés.
o A nevel6testiilet képviseletében eljaroé pedagégus kivalasztasa.
¢ TER szabélyzat elfogadasa

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a tantargyfelosztas
elfogadasa elbtt, az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran, valamint az
igazgatohelyettes megbizésa illetve a megbizés visszavonasa el6tt.

A nevelétestiilet a nevelési év, tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevel6testiilet rendes értekezletei:

Tanévnyitd értekezlet, télévi értekezlet, tanévzard értekezlet, osztalyozd értekezletek és nevelési
értekezletek.

A nevelétestiilet értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és idéponttal az
intézmény vezetdje hivja 6ssze, és késziti eld.

A tanévnyit6 értekezleten az éves munkaterv 6sszeallitasarol, illetve elfogadasardl dontenek.

A nevelotestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szézaléka
jelen van.



A nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikddési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Ha a
nevel6testiilet egyszerii szot6bbséggel hozhatd dontésekor szavazat- egyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgaté donti el.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztisban, azonos
tagozaton dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

Az intézmény vezetSje a rendkiviili nevelétestiileti értekezlet Gsszehivasardl a napirend harom
nappal el6bb torténd ismertetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadénak alairdsa, valamint az ok megjelolése szikséges. Az értekezletet
tanitdsi id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil dssze kell hivni. A rendkiviili
értekezletrol jegyzOkonyvet kell vezetni.

Neveldtestiilet kotelezettségei:
e A teljesitményértékelési rendszerben val6 aktiv részvétel (18/2024. (IV. 4.) BM rendelet)
Részletes eljarasrend a mellékletben.
¢ a nevel$-oktatd munka sordn alkalmazott tartalomszabalyozok ismeretérdl szolo, képzés
teljesitési kotelezettség (40/2024. (IX. 2.) BM rendelet). A képzést tizoras tavoktatasi képzés
keretében kell teljesiteni egy alkalommal. A képzéshez kapcsolodd szamonkérés 2025.
januar 31-ig teljesithetd.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozoé ligyek atruhiazasa, a beszamolas rendje:
A nevel6testiilet a jogszabalyban meghatarozott feladataibdl nem ruhéz at semmit.

A nevelék szakmai munkakozossége

Az iskoldnkban német munkakozosség, alsos tanitok, felsds tanarok munkakozossége miikodik.
Az iskola 1-4. évfolyaman dolgozo pedagdgusok, a németet tanité kollegak, a felsés
évfolyamokon dolgozé pedagdgusok szakmai munkakdzosségben tevékenykednek. Szakmai,
modszertani kérdésekben, valamint az iskolaban foly6é neveld és oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez adnak segitséget egymasnak.

Feladataik:

o az iskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertsitése,

o a tanuldk ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése, ellendrzése,

o tanulmanyi versenyekre val6 felkészités, kiséret,

. helyi szervezésii versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

. atovabbképzések, onképzések figyelemmel kisérése, azokon részvétel,

. egymas munkajanak segitése,

° a belsd tudasmegosztas miikddtetése,

. a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése, mentoralés,

. az intézmény éves munkatervének €s versenyeinek Osszeéllitasa,
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Munkakozosség vezetok feladatai:
sFolyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozo pedagdgusok munkajat.
*Figyelemmel kisérik a tanmeneteket, a pedagogusok tervez6 munkajat.

*Tantargyi eredménymérésekkel és azok elemzésével ellendrzik a nevel — oktatdo munka
eredményességét, €s ha sziikkséges fejlesztési tervet dolgoznak ki.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldéaséra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl tajékoztatnia kell
a nevelGtestiiletet. Az alkalmi munkacsoport tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az

intézményvezetd bizza meg.

1.2. A sziiléi szervezet (SZMK)

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezet (SZMK) miikodik. Az iskolai sziildi szervezet, az SZMK munkdjaban az osztalyok
megvalasztott sziil6i, képviseldi vehetnek részt. Az egy osztalyba jaré tanuldk sziileibdl valasztott
képviselok egylittesen alkotjak az iskolai SZMK kozdsségét.

Az SZMK képviseli a sziiloket és a tanuldkat a térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.
Véleményezi az iskola munkatervét. Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az egy osztilyba jard tanulok sziilei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott képviseldik vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli déntéshozo szerve az SZMK vezetosége. Az SZMK
tagjai koziil valasztja meg az iskolai sziil6i szervezet elndkét és elndkhelyettesét.

Az SZMK elndke kozvetlenill az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot. Az SZMK akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Az SZMK dontéseit
nyilt szavazassal, egyszeri(i sz6tobbséggel hozza.

Az igazgatonak az SZMK vezet6ségét tanévenként legalabb 2 alkalommal &ssze kell hivnia, €s ezen
tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

2. A tanuldk kozosségei

2.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanuldcsoportot alkoté tanuldk osztalykozosseget alkotnak. Az
osztalykozosség élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfénok all. Az osztalyfondkot ezzel a
feladattal az igazgaté bizza meg minden tanév kezdésekor. Az osztalyfonokok osztalyfondki
tevékenységiliket munkakori leirasuk alapjan végzik.Az iskolai diakénkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban diakdnkormanyzat mikédik. A didkénkormdanyzatba

11



osztalyonként két 6 képviselot valaszthatnak az osztaly tagjai.

Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segité neveld
érvényesitheti. A didkdnkorményzatot megillet6 javaslattételi, véleményezési jog gyakorlasa el6tt
azonban ki kell kémie az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségének véleményét. Az SZMSZ, a
Hazirend és az éves munkaterv elfogadésa el6tt ki kell kérni a didkénkormanyzat véleményét.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik. Az iskolai didkénkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti €s
miikddési szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkorméanyzat munk4jat segitd felséfokd végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személyt a nevelétestiilet egyetértésével az igazgat6 bizza meg.
3. Aziskola kozosségeinek kapcsolattartisa

3.1. A vezetok és a sziil6i kozosség kozotti kapesolattartas rendje

A sziiloi kozosség elnskével az igazgato és az igazgatohelyettes tartanak kapcsolatot.

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziiloi kozosségnek az SZMSZ vagy a jogszabdlyok
véleményezési jogot biztositanak, a véleményt az igazgaté kéri meg. Az osztalyok sziildi
kozosségeivel az osztalyfénokok tartanak kapcsolatot.

Az SZMK részére az igazgatd tanévenként legalabb 2 alkalommal tajékoztatast ad az intézmény
munkajarol.

Az iskolai sziildi kozosség képviseldje tandcskozési joggal részt vehet a nevelotestiileti értekezleten
abban az esetben, ha a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érinté kérdésrdl targyalnak.
Tajékoztatast kérhet a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben az
intézmény vezet6jétdl. A sziildi kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok
érvényesitését, a pedagdgiai munka eredményességét. Megéllapitasairol tajékoztatja a

nevelGtestiiletet.

3.2, A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

A sziildk szdmdra a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi lehetéségek
szolgalnak:

e asziil6i értekezletek, fogadoorak

e aneveldk egyéni fogadod oréi,

e anyilt tanitdsi napok,

e atanuld fejleszts értékelésére Gsszehivott egyéni megbeszélések a sziilokkel,
e irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd flizetben, digitalis naploban.

A sziil6i értekezletek és a fogadoorak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
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33. A didkénkormanyzat és az iskolavezetés kozotti kapcesolattartas formaja és
rendje, a DOK miikiodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa.



A DOK a sajat hataskorébe tartozé dontések meghozatala elétt a neveldtestiilet véleményét, illetve
az SZMSZ-ének jovahagyasat, a didkonkormanyzatot segité tanar kozremitkodésével az igazgatd
utjan kéri meg.

A jogszabéalyban meghatarozott esetekben a DOK véleményének megszerzésérol az igazgaté
gondoskodik. A DOK véleményét a nevelStestiileti értekezleten a DOK-6t segité pedagdgus
képviseli.

A tanuldkat érintd igyekben a DOK — a segitd tanar tamogatasaval- az igazgatdhoz, szitkebb
kozosséget érintd ligyekben az igazgatd-helyetteshez fordulhat.

Az iskola didkkozgyiilést évente egy alkalommal tart. A diakkdzgylilésen a didkénkormanyzatot
segitd neveld, valamint a didkdnkormanyzat gyermekvezetdje beszamol az el§z6 didkkozgyiilés ota
eltelt id6szak munkéjardl, valamint az igazgaté tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérél és érvényesiilésérél. A didkkozgyiilés 6sszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkszgytilés 6sszehivasaért az igazgato felelds.

A DOK részére —miikodéséhez, gyliléseihez, programjaihoz- az iskola helyiséget biztosit, a
miik6dési feltételekrdl gondoskodik.

34. Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas
Az iskolai sportkér munkéjat az igazgato altal megbizott testneveld tanar iranyitja.

Az iskolai sportkdr egy tanitdsi évre sz0l0 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkér szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkér foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai
sportkér szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkoéri foglalkozasokhoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek valamint
sporteszkozeinek hasznalatat. Gondoskodik a baleset-és munkavédelmi elbirasoknak megfeleld
eszkdzokrol.

3.5. Kiils6 kapesolatok rendszere, formaja, médja
Az intézményt kiils6 kapcsolataban az igazgato képviseli.

Az igazgatéhelyettes, és a megbizott felelosok a feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a
kiils6 szervekkel.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn:

e a fenntartoval

o tankeriilet iskolaival

¢ aBudapesti POK-kal

o a Szigetszentmarton K6zség Polgarmesteri Hivatalaval
o Szigetszentmarton K6zosségi Térrel

e Szigetszentmartoni Gesztenyés Ovodaval
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e Rackevei Pedagogiai Szakszolgalattal

e Rackevei Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal

¢ iskolaorvossal, védondvel

e Oraado pedagdgusokkal

A kapcsolat megszervezéséért, irAnyitasaért az igazgat6 felel.

V. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az iskolai bels ellendrzés feladata, hogy biztositsa az intézmény toérvényes, a jogszabalyokban, az
iskola pedagodgiai programjéban és egyéb bels6 szabalyzataiban eldirt miikodését. Segitse elé6 az
intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét, hatékonysigat, az intézmény
takarékos, gazdasagos, hatékony miiksdését. Az iskolavezetés szamara szolgaltasson megfeleld
mennyiségli informaciot a dolgozok munkavégzésérol, feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a
dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi eloirasoktol, kévetelményekt6l valo eltérést,
illetve megelézze azt. Szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével
kapcsolatos bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végz6, illetve az ellenérzétt dolgozok
kijelolését, az ellendrzési szempontokat az iskolai munkaterv részét képezo belsé ellendrzési terv
hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelos (éves munkatervben
részletesen megjeleniti).

A nevel6- oktaté munka belsd ellenbrzése a tanitdsi ordkon kiviil kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasokra is.

Az igazgato elrendelhet eseti, rendkiviili ellenérzéseket is. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet
a munkakozosség vezetd, a sziiléi munkakdzosség.

A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:
® az igazgato,

e az igazgatohelyettes

¢ a munkak6zosségek vezetoi

Az igazgatd az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellenérizheti. Kozvetlentil ellendrzi
az igazgatOhelyettes, a pedagégusok és NOKS alkalmazottak munkdjat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

Az igazgatOhelyettes ellenGrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd
terlileteken végzi.

Tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

Teljesitményértékelés
o Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idészakra vonatkozdan értékeli az
értékelendd személy teljesitményét. A teljesitményt személyre szabott éves

teljesitménycélok, valamint a feladatellatas egyes Osszetevoit megjelenitd egységes
értékelési szempontok alapjan kell értékelni. (TER szabalyzat)

14



1. Az ellenorzés modszerei:

Tanoérak, tanéran kiviili foglalkozasok latogatasa, irdsos dokumentumok vizsgalata, tanuléi munka
vizsgalata, beszamoltatas szoban, irdsban.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kitelességei:
A belsé ellendrzést végz6 dolgozo jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

o az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél
masolatot késziteni;

e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

e azellendrzott dolgozotdl irdsban vagy széban felvilagositast kérmi.

A belso ellendérzést végzo dolgozo koteles:

¢ azellenérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt elirasoknak megfeleléen eljarni;

e azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;

e  az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban k6z61ni az ellendrzott dolgozokkal és
a sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kdzvetlen felettesével;

¢ hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétol kapott utasitas
szerint idében megismételni.

Az ellendrzitt alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellenérzott dolgozo jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
o azecllendérzés modjara €s megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni,
és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
Az ellen6rzétt dolgozo kételes:
e az ellen6rzést végz6 dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd
kéréseit teljesiteni;
o afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
Az altalidnosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatdrozasaval — nevelGtestiileti
értekezleten Osszegezni és értékelni kell.

V. MUKODESI SZABALYOK

6.1.A miikodés rendje, nyitva tartas, az intézménybe valé belépés és benntartozkodas
rendje

Az iskola nyitva tartasa, munkarendje
Az iskola épiilete szorgalmi idoben 7:00 6ratol 19:00-ig tart nyitva.

Sziiléi értekezleteken, fogaddorakon a nyitva tartas azok idépontjadhoz igazodik.
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18:00 6ratdl 21:00-ig az épiiletben csak a tornatermet, a k6zségi kdnyvtarat vagy egyéb helyiséget
igénybe vevok, bérbe vevok tartozkodhatnak.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén
a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendt6l val6 eltérésre a fenntartéval tortént
egyeztetés alapjan az igazgatdé ad engedélyt.

Az iskola a tanitési sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idén kiviil csak a
beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiiletben.

Tanitasi napokon a felnétt ligyelet kezdete: 7 6ratol, az iskola eléterében.

A tanitas kezdete 8 Ora.

A tanitas helye: az iskola épiilete, udvara, tornaterem, sportpélya.

A tanitdsi ordk id6tartama: 45 perc, a tanitdsi orakat elvalasztd sziinetek 10 percesek. (A 2. ora
utani tizoérai sziinet 15 perces.)

Az ebédeltetés zokkendmentes lebonyolitdsa miatt a 4. éra utan az osztalyok, a csoportok
orarendhez igazodod ebédeltetési rend szerint étkeznek.

A szokdasostdl eltérd tandrai kezdés a csoportbontasok miatt eléfordulhat.

A tanuldk az elsé orajuk el6tt legkés6bb 15 perccel érkezzenek az iskoldba. A tanitdsi o6ra
zavartalansaganak biztositasa érdekében a pedagdgust és tanulokat az 6rardl kihivni, az 6rat barmi
mo6don zavarni tilos. A tanorak latogatasara kiilsé személyeknek az igazgato ad engedélyt.

A folyosokon az 0rakozi sziinetekben, tovabba az ebédeltetés alatt az ebédlGben tanari felligyelet
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mikodik. Az étkezést a tanuldk részére 1 ko6zott kell lebonyolitani.

A napkozi otthon foglalkozasai a délelétti tanitds befejezése utan, legkordbban 14:00 - kor
kezdddnek, és 16:00 orakor fejez6dnek be. 18:00 6raig iskolankban Osszevont feliigyeletet
biztositunk.

A tanuldészoba foglalkozasa a kialakitott 6rarendnek megfeleléen 14:00 6ratol legkésébb 16:00-ig
tart. A tanitasi id6 végén a tanulok tavoznak az iskolabdl.

A tanulé a tanitasi ido alatt csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban — az iskola
elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanitasi sziinetekben Osszevont ligyeletet biztositunk, ha az igényl6k szama meghaladja a 14 {6t.
Ideje: 8:00-16:00
Hivatalos iigyek intézése az igazgatdi illetve az iskolatitkéri iroddban torténik 8:30 —15:00 kozott.

6.2.A vezetok benntartézkodasa
Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7:30 6ra és délutan 15:30 kozott az igazgatd és a
helyettese koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartézkodnia. Amennyiben az igazgatonak vagy a
helyettesének mas iranyu elfoglaltsiga van, a vezetdi ligyeletet a DOK segit tanar, vagy irasos
megbizas alapjan a kijelolt pedagogus latja el.

16



A reggeli nyitva tartds kezdetét6l a vezet6 beérkezéséig az tligyeletre beosztott pedagdgus jogosult
és koteles az intézmény milkodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések
megtételére.

A 16:00 6ra utdn a szervezett foglakozast tartd pedagogus tartozik felelosséggel az intézmény
rendjéért.

6.3.A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval

o A gyermekeket a hozzatartozok az el6térig bekisérhetik.

e A napkozis, tanuldszobds tanulokat vagy a tanulmanyi munka megkezdése el6tt (napko6zinél,
tanulészobanal 14:00 6raig) vagy a tanulmanyi munka utan (15:30 6ratol) kérhetik el a
hozzatartozok.

¢ Azokban a helyiségekben, amelyekben a tanulok oktatasa, nevelése folyik, kiils6é személyek
szamara a belépés csak kotott, ellenérzott formaban valosulhat meg.

6.4.A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje:

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az dllagmegdvas szem el6tt
tartasaval kell hasznélni.

Az intézmény minden gyermeke, tanuléja, dolgozdja és hasznaléja felelos:
o A kozosségi tulajdon védelmeért, dllaganak megdrzeéséért.
o Azintézmény rendjének, tisztasdganak megbrzéséért.

Az energiafelhasznaldssal valo takarékoskodasért.

e A tliz és munkavédelmi, valamint balesetvédelmi a szabalyok betartasaért.

e az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban, valamint a tanuléi hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A gyermekek, a tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznélhatjak.

Az iskolaban tanitasi id6 utan a tanul6 csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat. A tanitasi oran kiviili rendszeres foglalkozasokon valo részvételt a sziil6 irdsban kéri
gyermeke szamara. A tovabbiakrdl a hazirend rendelkezik.

A helyiségekben 1év6 informatikai eszk6zoket a pedagdgusok munkaidejiik alatt korlatozas nélkiil
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet elvinni.

A tornaterembe a tanulok csak nevel6i feliigyelettel mehetnek be.
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Az intézményhez nem tartozo kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl sz616 megallapodas
szerinti id6ben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli, és kartéritési felel6sséggel tartoznak.

K6telesek betartani az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

6.5.A konyvtar nyitva tartasa, munkarendje és hasznalati rendje, ingyenes
tankonyvek konyvtari allomanybél térténo biztositasa

Az iskoldban miikodik a K6zségi Konyvtar, mely a Vagyonkezelési szerzodés IV. pontja szerint
kozdsen hasznalt helyiség. A Kozségi Konyvtari feladatokat 1atja el, azonban 4lloméanyat a nevels-
oktatd munka, a tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak, 6nallé ismeretszerzésének segitésére
ingyenes hasznalatba adja az iskola tanuldinak és dolgozodinak. (VKSZ. 1I/4.pont)

A konyvtar hasznalati rendjét, miikodésének szabalyait a Kozségi Konyvtar mitkodési szabalyzata
allapitja meg.

A didkok szamaéra a tankdnyveket az iskolai tartés konyvallomanybol ingyenesen biztositjuk. A
tanuldk és a pedagdgusok a tanév soran sziikséges koteteket, a sziikséges pedagogus kézikonyveket
a tanév elején €s folyaman kolesondzhetik ki.

6.6. Tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje

6.6.1. Szervezeti formai
¢ napkd6zi otthon
¢ tanuldszoba
o szakkorok, érdeklédési korok
¢ iskolai sportkér
o felzarkdztato, tehetséggondozd és fejlesztd foglalkozasok
¢ tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek, bemutaték
e didknap (DOK hataskérben)
¢ tanulmanyi kirandulasok

6.6.2. Rendje
A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti oraszamat, a
vezetd nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban €s a
tanéran kiviili, délutani foglalkozasok rendjében kell rogziteni. A tandran kiviili foglalkozasok
vezetoit az igazgato bizza meg, akik munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Tanulészoba

A tanuldszoba szervezése 5- 8. évfolyamra térténik. A tanuldszobai foglalkozason segiteni kivanjuk
a tanulokat az 6nalld tanuldsi modszerek kialakitasaban, a hidnyos felkésziiltségii tanuldkat a
felzarkozasban. Részletes szabalyozasa a hazirendben. Sziiloi igényre ezt kovetéen 18 oOrdig
Osszevont ligyelet tartunk
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Napkozi otthon

Szervezése elsGsorban 1-4. évfolyamon torténik. A napkézi otthon a szorgalmi idGszak alatt
miikddik. A napkozis ligyelet, tanulds szervezése az utolso tanitdsi 6ra végét kovetden -
leghamarabb 13:00-t61- kezdédik és 16:00 -ig tart. Sziiléi igényre ezt kdvetden 18:00 oOraig
Osszevont ligyelet tartunk. Részletes szabalyozasa a hazirendben.

A napkézis foglalkozasrol és a tanuldszobardl valo eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan térténhet a napkozis, tanuloszobas nevel6é engedélyével. Rendkiviili esetben —
sziil6i kérés hidnyaban — az eltavozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Felzarkoztato, tehetséggondozo és fejlesztd foglalkozasok

A pedagogiai programban meghatarozottak szerint a tanév eleji méréseket is figyelembe véve
torténik a kiscsoportok kialakitasa és fejlesztése a déluténi szabadid6 savban.

A felzarkéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozdsokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a
felzarkéztato foglalkozasokon kotelezo, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az iskola
igazgatoja adhat. A tehetséges tanuldkat tanulmanyi- sport- és kulturalis versenyekre készitik fel a
tanitok, szaktanarok. Részletes szabalyozasa a hazirendben.

Szakkorok

Az iskola hagyomanyainak megfelelé szakkoroket hirdet meg, de a tanulok és a sziilék ujak
szervezését is kezdeményezhetik. A szakkorok inditasarol a személyi feltételek ismeretében az
igazgatd dont. A szakkori foglalkozasokra a tanuloknak a szorgalmi iddszak elején lehet jelentkezni.
A szakkori foglalkozasok legkésébb oktoberben kezdddnek és a tanév végéig tartanak. Részletes
szabalyozasa a hazirendben.

Iskolai sportkor és a mindennapos testnevelés formai

A tanulok tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik meg a szorgalmi idére.
A heti kotelezd S testnevelési Orat orarendi keretben biztositjuk tanuléink szaméra.

Az iskolavezetéssel a testneveldk folyamatosan kapcsolatot tartanak, részt vesznek az iskolavezetés
azon értekezletein, ahol az iskolai sportkérrel, mindennapos testneveléssel kapesolatos kérdésekrol
dontenek.

A szakkorsk, sportkorok vezetfit az igazgatd bizza meg. A megbizottak feleldsek a szakkor, a
sportkor mikodéséért.

Eves munkaprogramot, versenynaptart dolgoznak ki, amelyet az igazgaté hagy jova. Ez része az
éves intézményi munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleloseit.

Hit-és vallasoktatas

Az iskolaban az 4llamilag bejegyzett egyhdzak hitoktatdst szervezhetnek. A hit- ¢és
erkolcstanoktatason vald részvétel a tanulok szamara 6nkéntes, a sziild irasbeli kérése alapjan
lehetséges. Az iskola a hittan foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény Orarendjéhez
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igazodva.

A tanuldk hit- és erkolcstan oktatasat az egyhdz altal kijelSlt hitoktatd végzi, akik az iskoldval
nincsenek jogviszonyban. A hitoktatok az iskola szaméara a megtartott foglalkozasaikrol hataridore
elvégzik a térvényi eléirasok szerinti adatszolgaltatast.

6.7. Az intézményi értekezletek rendje, informaci6 Atadasa.

Az intézmény szervezeti rendszerének 1ényeges forumai a programozott értekezletek.
Célja:

o tervek, koncepciok kialakitasa

e tajékoztatas, informacidcsere

e clemzések, értékelések,

Az értekezletek elokészitésérol, napirendek megallapitasarol, a pedagogusok kell6 id6ben torténd
tajékoztatasarol az értekezlet mindenkori vezetdje gondoskodik.

Vezetoi értekezlet:

Az operativ irdnyitas, a koordinacid, a konzultacié érdekében rendszeresitett értekezletek.
Tagjai:

e igazgato,

e igazgatohelyettes,

Kibovitett vezetoi értekezlet:

A nevelési év, tanév kiemelt feladatairdl, az egész intézményt érintd dontések eldkészitésekor.
Tagjai:

e iskolavezetés,

o munkakdzisségek vezetdi

e DOK segitd tanar (napirend szerint)

A nevelétestiilet véleményezé jogkorét a kovetkezd forumokon érvényesitheti:

e munkaértekezlet,

e vezetdi értekezlet,

e cgyénileg.

A vélemények Osszegzése utan a dontésrdl tantestilleti szinten adnak tdjékoztatast a vezetok.

Munkaértekezlet:
Tajékoztatas, feladatok meghatirozdsa, aktudlis problémak megbeszélése, megoldasa. A

tavollevék gondoskodnak az informdciok dtvételérol.

Az informacié-atadas tovabbi forumai

e Elektronikus levelez6 rendszerben.

e Kréta lizenetkezel6 rendszerén keresztiil

o Hirdetdtablan kiirt és kihelyezett informaciokat minden kiilon t4jékoztatds nélkiil tudottnak
vesszik.

o Igazgatd, igazgatohelyettes, megbizott programfeleldsok kozotti egyeztetés.
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A sziilék véleménynyilvanitasanak lehetésége és formai:

o tajékoztatoflizet

o Sziildi értekezletek évi 2 alkalommal.

e Fogadododrak: az éves munkaterv alapjan meghatarozott idépontban. Fogadoora helyett sziildi
értekezlet is tarthato.

« Egyéni beszélgetések: sziikség szerint a neveld illetve a sziil6 kérésére.

A tanulok véleménynyilvanitasanak és tajékoztatasanak lehetosége és formai

e havi DOK megbeszélések

o Iskolagyiilés, hirdetések

o Egyéni beszélgetések (szaktanarral, osztalyfonckkel, csoportvezetovel, igazgatoval.)
e Csoportos beszélgetések.

6.8.Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapesolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyapolasa, ezek fejlesztése és bovitése, a k6z6ss€g minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos konkrét feladatokat, tovabba az tinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idOpontokat és szervezési felelosoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Nemzeti iinnepeink

Intézményi szint{i rendezvény keretében torténik a megemlckezés:

e Oktober 23.-a, az 1956. évi forradalom és szabadsagharc kezdetének, valamint a Magyar
Koztarsasag 1989. évi kikialtasanak napja,

e Marcius 15.-¢, az 1848-1849-¢s forradalom és szabadsagharc,

e Junius 4. Nemzeti §sszetartozas napja alkalmabol.

Az iinnepi megemlékezéseken a tanuldk és a nevelok tinnepélyes viseletben (fehér felso, sotét also
ruhazat) jelennek meg.

Hagyomanyos rendezvényeink:

o Jeles napokhoz kapcsol6do rendezvények

o Marton-heti rendezvények €s felvonulas

o Mikulas és farsangi gyermekrendezvény

o Karacsonyi iinnepség

« DOK nap

 tanulményi kirandulas, osztalykiranduldsok

» Témahetek, kornyezetvédelmi hét, Allatbarat hét
o Gyermeknap az SZMK szervezésében

e Ballagas
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6.9.A gyermek, a tanulé tidvolmaradisianak, mulasztasanak igazoldsidra vonatkozo
rendelkezések
A tanulé hidnyzasat, illetve késését a tanitasi orakrol, valamint a tanéran kiviili foglalkozasokrol
igazolni kell.
A sziilé egy tanév folyaman a tajékoztaté fiizetben (ellen6rzében) torténd elozetes engedélykérés
alapjan gyermekének 6t nap hidnyzasat igazolhatja. Ez alol mentesitést — indokolt esetben — az
iskola igazgat6ja adhat.

A tanul6 a sziil6 elézetes engedélykérése nélkiil csak indokolt esetben maradhat tdvol az iskolatol.
(pl. betegség) A sziild ilyen esetben is koteles a lehetd leghamarabb bejelenteni a mulasztas okat az
osztalyfénoknek, illetve az étkezésbdl kijelenteni tavollétének idejére.

Mulasztas esetén az iskolaba jovetel elsé napjan, de legkés6bb 6t tanitasi napon beliil igazolni kell
a hianyzast sziildi, orvosi, vagy mas hivatalos igazolassal az osztalyfonoknek. Az orvos sziildi
kérésre az igazolast az EESZT rendszeren keresztiil tovabbitja az iskola szamara.

A tanuld hidnyzasi Orai igazolatlannak minésiilnek, ha az el6irt hatérid6 alatt nem igazolja
tavolmaradasat.

Amennyiben a tanul6 elkésik a tanitasi orardl, az orat tartd nevelé a késést az osztalynaploba,
digitalis naploba bejegyzi. A késés okat igazolni kell. Amennyiben a késés a tanulé hibajabol
tortént, a késés idotartama igazolatlannak mindsiil. A késések idejét 6ssze kell adni. Amennyiben a
késések ideje eléri az egy tanitasi ora idejét, igazolatlan mulasztasnak szamit.

6.10. Iskolai étkeztetés, a téritési dij beszedésére, fizetésére vonatkozé rendelkezések

Az iskola —az ezt igényld tanuldk szamara — étkezési lehetdséget biztosit a helyi dnkormanyzat altal
megbizott szolgéltatoval. Ez a sziil6 dontése alapjan lehet napi hdromszori étkezés (tizorai,

ebéd, uzsonna) vagy menzas ellatas (csak ebéd). A sziildk az iskolai étkezést biztositd szolgéltato
havonta kotelesek befizetni a szolgaltatd szamara. Az iskola a névre sz616 csekkek kiosztasaért felel,
a sziilok a befizetésrol a szolgaltatd felé tartoznak elszamoléssal.

6.11. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola tanul6i évenként szervezett fogorvosi rendelésen, és iskolaorvosi vizsgélaton vesznek
részt. A védénd éves munkaterve tartalmazza az iskolai védonoi ellatas programjat és litemezését,
amelynek megvalositdsa a védoéno kotelezettsége, ennek értékelése az iskolai tanévzard értekezletre
megkiildott tanév végi beszamoldjaban torténik.

Tanévenként a munkatervben meghatarozott idépontokban az iskolaorvos és a védond elvégzi a
sziiréseket, a kotelezd védboltasokat, kisziirik a gyogytestnevelési ellatasra javasolt tanulokat. Az
altalanosithato tapasztalatokrol, a gyogytestnevelésre javasolt tanuldkrol tanévenként tdjékoztatjak
az iskolavezetést.

Az egészséges kornyezet biztositdsa érdekében tett javaslataikat az iskola a lehetdségeinek
fliggvényében megvaldsitja.
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6.12. Az iskolai szocialis segito tevékenység

A koznevelési intézményekben az iskolai szocidlis segités, mint professziondlis szocialis,
gyermekjoléti szolgaltatds megjelenése, a problémaékat igyekszik kezelni, azok megoldasaban
segitséget nyujtani. A szocidlis szakember bevonasa a problémas helyzetek felismerésébe és
megoldasaba kiegyensulyozotta teheti a kéznevelési intézmény belsé életét, segiti a gyermekek
szocializaciojat, és javithatja az iskolai teljesitménytiket is.

Fentiek érdekében cél:

a gyermekek, tanuldk, sziilok, pedagogusok részére adekvat szakmai segitség nytjtasa, hogy
képesek legyenek diagnosztizalni €s jelezni a gyermekeknél észlelt valtozasok alapjan a
hattérben rejlé problémakat.

els6dleges prevencids programok mikddtetése.

o az észlelo- €s jelzérendszer hatékony miikodésének segitése.

a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében ¢és megsziintetésében valo
segitségnyujtas.

szocialisan hatranyos helyzetli gyermekek helyzetét javitdo szolgaltatdsok nyujtasa,
lehetdségeik kihasznéldsa érdekében.

Az iskolai szocialis segité szakember segiti a gyermeke(ke)t:
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a szocialis kompetenciai ndvelésében és a kdrnyezet minéségének javitasaban (csaladi,
intézményi),

koznevelési intézménybe vald beilleszkedését, tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez
szitkséges kompetenciai fejlesztésében,

beiskolazashoz, a tanulmanyi elémeneteléhez, késébbi munkavallalaséhoz kapcsolddo
lehetdségei kibontakoztatasat,

mulasztasanak, tanulményi kitelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezok észlelését és
feltarasat,

¢és csaladjat, a gyermek dvodai és iskolai életét érinté kérdésekben, nevelési problémai
esetén,

¢és csaladja, valamint a kéznevelési intézmény és csaladja kozott kialakult konfliktusok
feloldasat.

prevencids eszk6zok alkalmazasaval €s az é€szleld- és jelzérendszer hatékony miikodésének
segitésével kiszliri a gyermek veszélyeztetettségét.

fejleszti a tanulok szocialis kompetenciait, javitja a sziilokkel valé kapcsolat mennyiségét és
mindségét, valamint aktivizalja az iskolat korlilvevo intézményrendszerrel valé kapcsolati
halét.

Az iskolai szocialis segitd csoportos, kozosségi és egyéni szocialis munka modszereivel végzi
munkdjat.



6.13. A tanuldék egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet$ feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez sziitkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
baleset veszélye fenndll, vagy azt, hogy a tanul6 balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
6.13.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megel6zésével kapcsolatosan

1. Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tiizvédelmi utasitisnak és a tlizriad6 tervnek a
rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

3. A neveldk a tanérai és az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabdlyokat a
tanulokkal betartatni.

4. Az osztalyfonokoknek az osztalyfondki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozoé el6irasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartdsformakat.

5. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

o A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

v’ az iskola kormyékére vonatkozé kézlekedési szabalyokat,

v ahdzirend balesetvédelmi elbirasait,

v' rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési Gtvonalakat, a menekiilés
rendjét,

v’ atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapesolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, taborozasok stb.) el6tt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

6. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

7. A tanuldk szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat a
digitalis naploba be kell jegyezni.

8. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajétitottak-e a
sziikséges ismereteket.

9. Az igazgatd az egészséges és biztonsidgos munkavégzés targyi feltételeit rendszeresen
ellenérzi, errdl a fenntartonak jelez.
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6.13.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

. A tanulok feliigyeletét elldtd neveldének a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezo intézkedéseket:

o asérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

¢ ha sziikséges orvost kell hivnia,

¢ abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telhet6 mdédon meg kell sziintetnie,

¢ atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak. E
feladatok ellatasaban a tanulébaleset helyszinén jelenlévd t6bbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.

. A balesetet szenvedett tanul6t elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt

teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, €¢s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

. Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgélnia. A

vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
a hasonlo balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

6.13.3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok eldirasai alapjan

. A nevelési-oktatsi intézmény vezetbje felel a neveld és oktaté munka egészséges és

biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért.

. A pedagdgus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése ¢és

megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-
és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval

. A tanulf kotelessége, hogy dvja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a szlilo hozzajarulasa

esetén részt vegyen egészségligyi sziirGvizsgalaton, elsajatitsa €s alkalmazza az egészségét
¢s biztonsagat véd6é ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd
pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait
vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

. A nevel€si-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell

tartani.

. A nyolc napon tul gyogyulo sériléssel jard tanuld- €s gyermekbaleseteket haladéktalanul ki

kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezesi okokat.

A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell killdeni a fenntartonak. A jegyzOkonyv egy
példanyat at kell adni a kiskoru gyermek, tanulé esetén a sziilonek. A jegyzékonyv egy
példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota
vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni,
akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a



rendelkezésre 4llo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartéjanak.
8. Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely
e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétél szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben
életét vesztette),
e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
e agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosoddsat,
e a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy toébb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
o a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanulé bénulasat, vagy agyi
kéarosodasat okozza.
9. Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlé esetek megeldzésére.

6.14. Intézményi 6vé, védo eldirasok
A tanulé joga, hogy az iskoldban biztonsigban és egészséges kormnyezetben neveljék, oktassak.

A nevelb és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanulébalesetek
megel6zése érdekében teendd intézkedések az igazgat6 feladatkorébe tartoznak. Az intézményi
helyzet értékelése egy kibdvitett vezetdi értekezlet keretében torténik a megel6zés érdekében. A
tényekrol és problémékrol a fenntart6t a beruhdzasi, felujitasi csoport vezetdjének tajékoztatasaval
értesitjiik.

Az iskolaban minden pedagégusnak toérvénybdl kiovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanulok
részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodjon.

Minden tanév elsé tanitdsi napjin az osztilyfénik balesetvédelmi oktatist tart, amelyet
koteles dokumentalni. A tanév folyaman torténé osztaly- vagy tanulmanyi kirandulas alkalmaval
kiilon oktatast kell az osztalyfénoknek tartani az utazdssal és egyéb baleseti forrasokkal
kapcsolatosan.

Az elhangzott oktatast a digitalis napléban dokumentalni kell.

Ha a tanul6t baleset éri, a vele foglalkozast tarto tanar kotelessége az els6segélynyjtas, intézkedés
és a baleseti jegyzOkonyv felvétele.

Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kisérd tanar kotelessége a veszélyforrasokra és az elvéarhato6
magatartasi formakra figyelmeztetni a tanuldkat.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozdja
észleli, az elsdsegélynyujtast és a szilkséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

A tanuldi baleset veszélyének észlelésekor, annak elhiritasa érdekében, mindenki koteles az
azonnali intézkedéseket megtenni.
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6.15. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek szamit minden olyan eset, koriilmény bekovetkezésének lehetOsége,
melyek a gyermekek a tanuldk, dolgozok testi épségét, életét veszélyeztetik, melyek a biztonsagos
munkavégzés feltételeit akadalyozzak.

Teenddk a fenti esetben:

o Barki, aki ilyen koriilményr6l tudomast szerez, kdteles azonnal jelenteni.

« Tanuld: Ugyeletes nevelének, vagy barmelyik pedagogusnak, aki jelzi feletteseinek.

o Felnott: Az igazgatonak, igazgatohelyettesnek, vagy a vezetdi ligyeletet ellaté mas személynek,
aki az intézkedést megteszi.

Ha a rendkiviili esemény miatt az épiilet elhagyasara van sziikség, azt a vészjelzd bekapcsolasaval
kell jelezni, s az épiiletet a tlizriado kivonulési terve alapjan kell elhagyni.

A rendkiviili eseményr6l, bombariadordl, a hozott intézkedésrél az igazgatd haladéktalanul —
rendkiviili jelentésben — értesiti a fenntartot.
Az elmaradt tanitasi napot szombati napon potolni kell. A fentiek a bombariadéra is vonatkoznak.

6.16. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

1. Ha a tanuld a kGtelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol szamitott
harom hénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithets. Tiz év alatti
tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

2. A fegyelmi eljarast a nemzeti kiznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatdarol
§201020/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni. A tanulok
fegyelmi felelosségérdl a kozoktatdsi torvény 76. §-a, mig a fegyelmi eljardsok lefolytatasinak
szabdlyairol a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 32-33. §-aban foglaltak, valamint a jogszabaly 5.
szamu melléklete rendelkezik.
3. A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenved6 tanul6 kézotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében. Erre a lehetGségre a sziild figyelmét irasban fel kell hivni. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved$ tanuld sziildje, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziiloje is egyetért.
4. Az egyeztetd eljaras lefolytatidsaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
igazgato a felelGs.
5. Azegyeztetd eljaras rendje:
o A kiskort tanulo sziiloje az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon belil irasban
kérheti az egyeztet eljaras lefolytatasat.
e Haasziil6 nem kéri az egyezteto eljarast, vagy ha az igény bejelentésétdl szamitott 15 napon
belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Az
egyeztetd eljarast lefolytatd pedagoégus a fegyelmi eljaras lefolytatasdban semmilyen
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szerepet nem tdlthet be.

e Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az igazgatd tesz javaslatot az érdekelt
feleknek.

e Az egyezteto eljarashoz jelen kell lennie:

o akotelességszegdnek (vétkesnek)

e ascrtettnek

e az egyeztets eljarast lefolytaté pedagdgusnak.

o Jelen lehetnek a kiskoru tanulé sziilei, a sziiléi munkakdzdsség elndke, az osztalyfondk, a
DOK segit6 tanar.

e Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljards soran megéllapodott a sérelem
orvosldsaban, kozds kezdeményezésikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni.

o Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett illetve kiskord tanulo esetén a sziild nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

o A megallapodés lehet anyagi jellegli, vagy személyhez fiiz6dd jogok megsértéséhez
kapcsol6dd nyilatkozat. A megallapodasnak a koznevelési torvény rendelkezéseibol
levonhaté tanul6i jogokra és kitelességekre kell épiilnie.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasardl, jegyzOkonyvet kell késziteni. A sérelem orvoslasara
hozott megallapodast irasban rogziteni kell, és az egyeztetd eljarasban résztvevé mindkét
félnek (sértett illetve kotelességszegd) ala kell irnia. A megallapodast az intézmény vezetdje
vagy helyettese hitelesiti.

6. Ha a tanuld a kotelességeit megszegi a nevelGtestiilet joga donteni arr6l, hogy indit-e a tanul6
ellen fegyelmi eljarast.

7. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az igazgato a felelos.

8. A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozatalanak
eldkészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

9. A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanulé a jogszabéalyokban, illetve az
iskola szervezeti és miikodési szabalyzatidban vagy a hazirendjében meghatarozott kotelezettségét
vétkesen és slilyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.
10. A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanulé kételességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanulé kotelességszegése az
iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6z6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili
— az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolédé — rendezvényen
tortént.

11. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanul6 a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.

e Vétkesség alatt a tanul6 szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulé életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve —
vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stilyos.

12. A tanuléi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen méddon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsig
vagy a nevel6testiilet csak taniként hallgathatja meg.
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6.17. A diakigazolvanyok kiadasaval és kezelésével kapcsolatos szabalyok

A diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasat az iskolatitkar végzi.

Felelos azért, hogy a diakigazolvany kiadasa, bevonasa, illetve a jogszabalyban eldirt tovabbi
feladatok megvaldsitasa a korméanyrendeletnek megfeleléen keriiljon végrehajtasra.

Feladata:

29

az internetes feliileten a didkigazolvany igénylése,
diakigazolvany igazolasok kiadésa,

a hidnypotlas kezelése,

nyilvantartas vezetése az internetes feliileten.

6.18. A tankonyvrendelés szabalyai az intézményben

Részletes szabalyozasa az iskolai tankonyvellatasi szabalyzatban.

6.19. Adminisztracié az intézményben

6.19.1 Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus Uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni.

A papiralapi nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

o ¢l kell latni az igazgato alairasaval €s az intézmény bélyegzojével

e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi szabélyzat
alapjan irattari dokumentumként kell tarolni A papiralapu iratkezelés tekintetében a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelményeknek meg kell felelni.

A tanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentélapja papiralapti nyomtatvanyanak tarolasa
a fent leirtaknak megfelelének kell lennie.

6.19.2. A KIR rendszerboél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A szilkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

+ tartalmaznia kell a hitelesités id6pontjat,

* hitelesit6 alairasat

» az intézmény korbélyegz6 lenyomatat

* a hitelesitett mésolat bélyegz6 lenyomatat

6.19.3. Az elektronikus naplo

A digitalis napl6 elektronikusan tarolja a tanulok adatait, az 6rak, foglalkozésok tananyagat, a
hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a
tanarok munkajat segitd informaciokat.

A tarolt adatok koziil:

e A tanulé félévi osztalyzatairdl az iskola a tanulmanyi rendszerben térténd rogzitéssel értesiti
a szlot.

e Esetenként kell kinyomtatni a tanul6 éltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuléi jogviszony maés
megsziinésének eseteiben.

o A tanév lezarasakor az osztalynaplokat iktatva, az iktaté rendszerben taroljuk.

¢ A KRETA naplé minden hénap 5-én kozpontilag zér.

¢ A naploba visszamendlegesen jegyeket beirni, tandrakat bejegyezni nem lehetséges.



6.19.4. Az elektronikus iton eléillitott és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
o A KIR eléréséhez felhasznélasi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, felhasznal6i jogok
beéllitasai a mesterjelz6 rendszerben torténik.
e A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznal6i névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalé altal ismert jelszoval torténik.
* A bizonyitvanyokat, és tanfisitvAny nyomtatvanyokat az engedélyezett forgalmazotol
vasaroljuk. A nyomtatvanyok a megfeleld alairasok €s pecsét révén valnak hitelessé.

6.20. Tajékoztatas a Pedagégiai programroél, SZMSZ-rél, Hizirendrdl

A dokumentumok elhelyezése

¢ Azintézményi dokumentumok kiadasa csak az igazgatd engedélyével torténhet.

e Az intézmény pedagodgiai programjat, szervezeti és miikodési szabélyzatat, valamint a
hézirendjét —az igazgaté altal hitelesitett egy példanyban- az iskola titkarsagan kell
elhelyezni ugy, hogy azokat a sziil6k és tanulok az iskola nyitvatartdsi idejében kérésre
barmikor szabadon megtekinthessék. A dokumentumok a honlapon is megtekinthetok.

e A tanulok szillei az igazgato-helyettestdl kérhetnek szobeli tdjékoztatast a
dokumentumokrdl. Sziiléi kérésre az idépont egyeztetésével az igazgatd is fogadja a
sziiléket, érdeklodoket.

e A hazirend egy kivonatolt példanyat a tanulok sziileinek a beiratkozéskor 4t kell adni.

6.21. Munkaidé nyilvantartas az intézményben

Az intézmény dolgozoi a munkaidé elrendelést a heti munkaidd beosztasuk alapjan
rendszeresen megkapjak elektronikus uton. A munkavégzést az igazgato6 igazolja.

Az aktudlis nyilvantartdsuk az iskola drive meghajtdjan van, és béarmikor ellendrizheto.
Az éves dokumentacio tarolasa szamitogépen torténik.

6.22. Az intézményben végezheté reklimtevékenység

Az intézmény épiiletében reklamhordozé csak az igazgaté engedélyével helyezhetdé ki. A
tanulokhoz reklamanyagokat eljuttatni csak az igazgat6 engedélyével lehet.
Az épiiletben kizardlag a gyermekekhez sz6l6, az egészséges életmoddal, kdmyezetvédelemmel,
milvel6déssel, sporttal, mentalhigiénével kapcsolatos reklamanyagok helyezhet6k ki.
Nem lehet olyan reklamhordozét kitenni, amely személyiségi-, erkdlcsi-, kegyeleti jogokat
sért, vagy erdszakra, a személyes vagy a kozbiztonsig megsértésére, a kornyezet karositasara
0sztonoz.

6.23. A dohanyzas tiltasara vonatkozé rendelkezés

Az intézmény teljes teriiletén tilos dohanyozni, hagyomanyos és 4j tipust alternativ nikotintartalmu
és dohanytermékek fogyasztdsara egyarant vonatkozik! A dohanyzas tiltasat az épiilet bejaratanal
tilt6 tabla jelzi. Az iskola dolgoz6i minden tanév kezdetekor a baleset-és tiizvédelemmel kapcsolatos
oktatason errdl t4jékoztatast is kapnak.

A tanuldk errdl az osztalyfonokokon keresztiil kapnak tajékoztatast.
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7. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben az SZMSZ médositasara magasabb szintii, jogszabalyi valtozas miatt van sziikség,
akkor az igazgatoi hataskoérben megteheto.

Az SZMSZ-t a fenntarto hagyja jova .

8. MELLEKLETEK
Az SZMSZt Kkiegésziti:
1. Adatkezelési szabalyzat
2. Iskolai tankdnyvellatési szabalyzat
3. DOK Szabalyzat

4, TER szabélyzat
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa.

L. A Szigetszentmartoni Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a
neveldtestiileti értekezlet 2024. augusztus 30 -4n megtartott hatarozatképes iilésén
véleményezte.

igazgato

2. A Sziil6i Munkakozosség képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elkészitése soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk:

Szigetszentmarton, 2024. augusztus 30.

SZMK elndke

3. A didkonkormanyzat képviseletében aldirasommal tanusitom, hogy a
Diakdnkormanyzat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elkészitése soran véleményezesi jogat
gyakorolta.

Szigetszentmarton, 2024.
DOK segitd tanér
4, A Szigetszentmartoni Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
jovahagyom.
Szigetszentmiklos, 2024. 10. 30. A
dr. P4los Annaméria
tankeriileti igazgato
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