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1. INTEZMENYI SZINTU MUKODES SZABALYOZASA

1.1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja

A Szervezeti és Milk6dési Szabalyzatban — a tovabbiakban SZMSZ — hatarozzuk meg az
érvényes jogszabalyok adta keretek kozott azokat a tevékenységi, miikdési, szerkezeti
elemeket, elveket, tartalmi kérdéseket, amelyeket koriilményeink kozott megvalositunk. Az
SZMSZ 6sszhangban van a tanulok Hézirendjével, kiterjed az iskola egész életére, milkédésére,
a neveld-oktaté munkaban résztvevokre:

a nevelotestiilet tagjaira;

az egy¢b alkalmazotti korre;

tanuldkra;

sziilokre.
1.1.2. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

A Szentlérinci Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola szervezeti felépitésére és
miikodésére vonatkoz6 szabalyzatot az intézmény igazgatéjinak eléterjesztése utin a
nevelétestiiletek az alabbi médon fogadtak el:
Elfogaddsa eldtt véleményezték/egyetértésiiket fejezték ki:

Altalanos iskolai feladatellatési helyek didkdnkormanyzatai;

Feladatellatasi helyek sziil6i szervezetei;

Nemzetiségi 6nkormanyzatok;

Intézményi tanacs.
1.1.3. Az SZMSZ személyi és idébeli hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok, igazgatdi utasitidsok betartisa az
intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és tanuldjara nézve kételezd érvénytiek.

Az SZMSZ az igazgaté jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan idére szél. Ezzel
egyidejlileg hatalyon kiviil helyez6dik az intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
Az SZMSZ-ben foglaltakat be kell tartani az iskoldval jogviszonyban nem 4llé kiilsd

személyeknek is.




SZERVEZETI ES MUKODESI SZENTLORINCI ALTALANOS ISKOLA ES
SZABALYZAT ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

1.2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Fenntart6 neve: SZIGETVARI TANKERULETI KOZPONT
Fenntart6 székhelye: 7900 Szigetvar, Dedk Ferenc tér 16.

1.2.1. A Szentlérinci Altalinos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola intézményei:

Székhelyintézmény:
SZENTLORINCI ALTALANOS ISKOLA

Székhelye: 7940 Szentlorinc, Ifjusdg Gtja 5.

Intézményegység:
SZENTLORINCI ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

Székhelye: 7940 Szentldrinc, Ifjusig atja 5.

Tagintézmények:
SZENTLORINCI ALTALANOS ISKOLA BICSERDI ALTALANOS ISKOLA TAGINTEZMENYE
Székhelye: 7671 Bicsérd, Rézsa utca 16/b.

SZENTLORINCI ALTALANOS ISKOLA BUKKOSDI ALTALANOS ISKOLA TAGINTEZMENYE
Székhelye: 7682 Biikkosd, Vadasvolgy utca 2.

SZENTLORINCI ALTALANOS ISKOLA ZSIGMOND KIRALY ALTALANOS ISKOLA TAGINTEZMENYE
Szekhelye: 7951 Szabadszentkiraly, Ady Endre utca 37.

A székhely és a tagintézmények azonos pedagdgiai elvek alapjan Osszedllitott egységes
Nevelési Program és az egyedi specialitisokat tiikr6z6 helyi programok (Altalanos Iskoldk
Helyi Tanterve) alapjan miikddnek. Az intézmény egészére érvényes Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, valamint az annak mellékletét képezd tovabbi szabalyzatok biztositjék, hogy a

Szentl6rinci Altalénos Iskola tevékenysége azonos elvek mentén, magas szinvonalon folyjék.
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1.2.2. Intézményi struktira dbraja

KLEBELSBERG KOZPONT

SZIGETVARI TANKERULETI KOZPONT

IGAZGATO

Szakszervezet és \[O
X Szentl6rinci Altalanos A .
KT el,nok : ‘ ( rék'éll’a i Aqﬁaﬁfékﬂ DOK pedagdgus
Erdekvédelmi | Miivészetilskola Didkénkormanyzat
testiiletek | igazgatéje)
|. L B -
SZENTLORINC BICSERD | BUKKOSD | SZABADSZENTKIRALY
Igazgato i’) . . N
Igazgatohelyettes % = £ o g o g .
. © % o | BE 8 ol & B o € % o
Igazgatohelyettes E g0 = § g = &N’ & = § 88 .
: £ & g 5 g g B
IgazgatOhelyettes § - & = B = & -
416 = = = 2
. —— Alapfoka | Altalanos | Altalanos Altalanos
Szentlérinci Altalinos Miivészet Iskola Iskola Iskola
ls’kola Intézmény- Tag- Tag- Tagintézmény
‘Szekhely egység intézmény | intézmény
intézmény

Szentl6rinci Alapfoka Miivészet Iskola telephelye:

7681 Hetvehely, Rakoczi utca 30.

7834 Baksa, Radfai ut 2/a

7953 Kirdlyegyhaza, Pet6fi utca 63.
Alapfoku miivészetoktatas zajlik: 7682 Biikkdsd, Vadasvolgy utca 2.

7951 Szabadszentkiraly, Ady Endre utca 37.

7940 Szentl6rine, Ifjisag Utja 5.
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1.2.3. Szakmailag, szervezetileg 6nillé intézmények Szentls,rincen

Fenntart6 és milkodtet6: Szigetvari Tankeriileti K6zpont

Szentlérinci Alapfoka Miivészeti

Iskola

Szentlérinci Altalinos Iskola

NEVELOTESTULET 1. NEVELOTESTULET 2.

Iskolai szakmai munkakoz6sségek Miivészeti tanszakok kozdssége

Szentlérinci szakalkalmazotti kézosség

1.2.4. Szakmailag, szervezetileg 6nillo tagintézmények

Fenntart6 és miikodtet6: Szigetvari Tankertileti Kozpont

, Zsigmond Kiraly
. Biikkosdi Altalanos ,
Bicsérdi Altalanos Iskola Altalanos Iskola
Iskola
(Szabadszentkiraly)
NEVELOTESTULET NEVELOTESTULET NEVELOTESTULET
1. 2. 3.
Tagintézményi Tagintézményi Tagintézményi
szakalkalmazotti szakalkalmazotti szakalkalmazotti
kozosség 1 kozosség 2 kozosség 3

1.2.5. Alapfeladatok

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l szolé 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtak alapjan kiadott szakmai alapdokumentum szerinti
intézményi alapfeladatok:

Altaldnos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszer( iskolai oktatas;

also tagozat, fels6 tagozat;
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felndttoktatas — esti;
sajatos nevelési igényli tanuldk integrélt nevelése-oktatiasa (mozgéasszervi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar (tagintézmények esetében)
egy€b pszichés fejlodés zavarral kiizd6k);
nemzetiségi nevelés-oktatds (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas, magyar
nyelvii roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas);
integracios felkészités/képességkibontakoztato fejlesztés.
Specialis feladatok
A kompetencia alapu nevelési, oktatasi, programot &atfogdéan, mintaadéan
alkalmazé intézmény, referenciahely;
Uj tipusu felséoktatasi gyakorlShely, referenciahely;
Tehetséggondozé programmal dolgozd intézmény/"tehetségpont” programot
atfogdan, mintaaddan alkalmaz¢ intézmény, referenciahely;
Befogadé  pedagégiai  gyakorlat/integraciés  pedagdgiai  program
alkalmazasaban mintaadé intézmény, referenciahely.
Alapfoku miivészetoktatas
zenemiivészeti ag
* 1j tanszakok: billentylis tanszak (klasszikus zene), fafiivés tanszak
(klasszikus zene), kamara tanszak (klasszikus zene), rézfuvos tanszak
(klasszikus zene), zeneismeret tanszak (klasszikus zene).
képz6- €s iparmiivészeti ag
= 1j tanszakok: grafika és festészet tanszak, kornyezet és kézmiives kultura

tanszak.
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1.2.6. Vezetdi beosztisok, vezetdk kiozitti feladatmegosztas
A magasabb vezetd beosztdsu igazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Az

intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat a vezetd beosztasu alkalmazottak 1atjék el.

1.2.6.1. Igazgaté

Az intézmény élén a magasabb vezeté beosztasu igazgat6é all, aki egyben a Szentlérinci
Altalanos Iskola igazgatdja is.

Az igazgato képviseli az intézményt, vezetdi tevékenységét az igazgatdtanics
kozremiikddésével latja el. Az intézmény magasabb vezetje felelds — a koznevelési torvény
alapjan — az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, €s dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz8dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatiskorbe.

A dolgozok foglalkoztataséra, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdések tekintetében

jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartsaval gyakorolja, esetenként

vagy az ligyek meghatarozott kdrében az intézmény mas alkalmazottjira dtruhazhatja.

Az igazgato felel:
az alapitd6 okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;
az intézményi gazddlkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;
a tervezési, beszamolasi, informéacidszolgiltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért;
a vezetdi ellendrzés megszervezéséért és hatékony mitkodéséért;
az intézmény szakszerii és térvényes mitk6déséért, a takarékos gazdalkodésért;
az intézményben folyd pedagdgiai munkaért;
a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;
az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési rendszerének mikodtetéséért;
a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
a gyermek- és tanulébalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a

feladat ellen6rzéséért;

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgdlatdnak megszervezése

ellenérzéséért;

10
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a pedagégus tovabbképzési terv, éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

a kozoktatasi intézmények informécids tajékoztaté rendszeréhez kapcsolddod kozérdeki
informaci6-szolgaltatésaért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikédtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért;

az intézmény altal rendezett nemzeti, tirsadalmi linnepek megszervezéséért;

a jogszabaly szerint mas vezet6i feladatok ellatasaért.

Feladata:
Az intézményi szintli nevelGtestiileti értekezlet, illetve alkalmazotti kozOsségi
értekezlet, az igazgatétanacs, a szakmai tanacs iiléseinek el6készitése, vezetése, a
dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsdnak megszervezése és ellenérzése;
szakmai egylittmiikodés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott;
a neveld, oktatd munka irdnyitdsa és ellenérzése az intézményegység-igazgaton/
tagintézmény-igazgatokon keresztil, az intézményegységek/ tagintézmények
tevékenységének koordinalésa;
az intézmény gazdasagos miikodésének figyelemmel kisérése;
a kozalkalmazotti tandccsal, a didkonkorményzattal és a sziiléi szervezetekkel valo
egylittmikodés az intézményegység-igazgato /tagintézmény-igazgatok bevonasaval,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jogviszony létesités, a jogviszony megsziintetése, a
fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével,
eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a kozalkalmazottak
foglalkoztatésara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdésekben;
kiadja az intézményen beliili killonb6z6 szabalyzatokat;
dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly, kozalkalmazotti szabdlyzat vagy egyéb belsé szabdlyzat nem utal mas
hataskorébe;
gondoskodik a katasztrofa, tiiz és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol;
teljeskoriien képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt, de képviseletre meghatarozott

tigyekben eseti vagy allandé megbizést adhat.
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1.2.6.2. Az intézményegység-igazgatd, tagintézmény-igazgatok, igazgatohelyettesek
Vezetéi kinevezést hatérozott idére palydzat utjan lehet elnyerni. Az intézményegység-
igazgaté/tagintézmény-igazgat6 feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkakdre tartalmaz. Az iskolai nevel6testiilet jogkorébe tartozé

dontések eldkészitése sordn a tervezetet egyeztetik az intézmény igazgatdjaval.
Jogkoriik:

Az igazgat6 hataskorébol atruhazott jogkdrok gyakorlasa;

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos dontések és intézkedések;

A tantargyfelosztas elkészitése.

Az intézményegység-igazgato/tagintézmény-igazgatok feladatai
Iranyitjak, szervezik intézményegységiik/ tagintézményiik szakmai munk4jat, szakmai
tigyekben képviselik az altaluk vezetetett szervezeti egységet;
Déntenek az dltaluk vezetett szervezeti egység miikddésével kapcsolatos minden olyan
kérdésben, amelyek eldzetes egyeztetése nem sziikséges a fenntartoval, illetve az
intézmeény kdzponti szervével,
Hataskdriikben eleget tesznek a kdzalkalmazotti tanacsi egyeztetéseknek;
Ellatjak, illetve irdnyitjék a pedagdgiai, szakmai munka belsé ellenérzését;
Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének
idészakaban felmérik, €s a fenntartohoz eljuttatjak a szervezeti egység kovetkez6 évi
személyi és dologi jellegli igényeit;
Biztositjdk a  rendelkezésre 416  koltségvetési  keretek  alapjan  az
intézményegység/tagintézmény miikodéséhez szitkséges személyi, targyi feltételeket;
Részt vesznek a kozéptava pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi
terv elkészitésében és a tovabbképzéssel kapesolatos feladatok végrehajtasaban;
Megszervezik a szervezeti egység nevel6testiileti értekezleteit;
Munkakoéri leirast készitenek a szervezeti egységben foglalkoztatottak részére;
Koézremikodnek az iskolai hagyomanyok megorzésével 6sszefliggd feladatokban.
Ellatjak
a naplok, a dokumentaciok ellendrzését;
versenyek, bemutatok szervezését;

a hianyz6 pedagbgusok helyettesit6inek kijelolését;
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az igazgato altal atruhézott munkaltatéi jogkoriikbe tartozo feladataikat.

Felelosek: az dltaluk vezetett szervezeti egység:
pedagodgiai munkajaért;
a tanligy-igazgatasi munkajaért,
mérési, értékelési rendszerének mikodéséért;
a gyermek- és ifjasagvédelemmel, a neveld és oktaté munka biztonsigos feltételeinek
megteremtésével, a tanuld- €s gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermekek, tanulok
rendszeres egeészségligyi vizsgalatinak megszervezésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért;
az adatkezelési szabalyok érvényesitéséért;
az orszagos statisztikai adatgytijtéssel kapcsolatos feladatokért;
a KIR- hez kapcsolédd informacidszolgaltatasért, a pedagdgus azonositészammal, a
tanuldi azonositdszammal és a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokért;
a rajuk vonatkozd jogszabalyok szerint a vezet6hoz utalt feladatok megszervezéséért és
végrehajtasaért;
a didkoénkormanyzattal, a sziil6i szervezettel és a kozalkalmazotti tandccsal vald
egylittmiikodésért;
iskolai tankonyvterjesztési feladatok iranyitasaért.

1.2.6.3. Az alairasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében aldirdsra az intézmény vezetbje jogosult. Tavollétében vagy
akadalyoztatasa esetén az azonnali, vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette a
székhely igazgatd altaldnos igazgatd- helyettese irja ala.

Az intézményegység- vezetbk /tagintézmény- vezetdk alairasi jogkore a vezetésiik ald tartozo
egység szakmai tevékenységével kapcsolatos jelentések, tajékoztatok, levelek alirasara, a sajat
hatéskorben tett intézkedésekre, a koltségvetési kereten beliili intézkedésekkel kapcsolatos
levelek, valamint a részleges munkaltatoi jogkdrben keletkezett iratok, illetve a taniigyigazgatas
korébe tartozo tigyekre terjed ki.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi eljarasrendet a KLIK utasitasai,
rendeletei tartalmazzak. Ezek betartasa az intézményegység-igazgatd/tagintézmény-igazgatok
feladata.
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2. AZ ALTALANOS ISKOLAI SZERVEZETI EGYSEGEK MUKODESI
RENDIJE

2.1. AZ ALTALANOS ISKOLAI EGYSEGEK MUKODESI RENDJE

2.1.1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezék munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket, a munkavégzés egyes
szabalyait, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezék munkarend;ét,
munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a 2023. julius 1-t61 bevezetésre keriilé 2023,
évi LIL térvény a pedagégusok iij életpdlydjarol sz016 torvény szabéalyozza. Munkarendjiiket
¢s feladataikat a munkakdri lefrdsuk tartalmazza, melyet az igazgatd/intézményegység-

igazgatd/tagintézmény-igazgatok készitenek el.
2.1.1.1. Az egyéb alkalmazottakat munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus dolgozdk munkarendjét a 2012. évi I, torvény a munka
torvénykonyvérdl sz016 jogszabélyok betartdsdval az igazgaté allapitja meg az intézmény
zavartalan ~mikodése  érdekében. Munkakdri  leirdsaikat az  intézményegység-
igazgatok/tagintézmény-igazgatok készitik el. A torvényes munkaidé é&s pihené id6
figyelembevételével az intézményegység-igazgatd/tagintézmény-igazgatok tesznek javaslatot a
napi munkarend Osszehangolt kialakitdsira, valtoztatasira, és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét munkakori lefrasuk

tartalmazza.
2.1.1.2. Pedagégusok munkarendje

A pedagégusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A pedagégus munkakorbe
tartoz6 feladatok leirdsat a munkakéri leirds tartalmazza. Jogszabalyi rendelkezés szerint a
nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje a kételezd 6rakbol,
valamint a neveld, illetve a nevel6-oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal, a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal sszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges idébsl
all.

A pedagogus teljes munkaideje:

napi nyolc,

heti negyven Ora.
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A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményegység-
igazgaté/tagintézmény- vezeték dllapitjak meg az intézményegység tanorarendjének
(foglalkozési rendjének) fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasanal az
intézmény feladatellatasdnak, zavartalan miik6désének biztositdsat kell figyelembe venni. A
szakmai munkak6z0sség tagjai- a fenti alapelv betartdsa mellett- javaslatot tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagégus koételes 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén

(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabodl valé rendkiviili tavolmaradést, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 30 perccel az elsd tandra el6tt kételes jelenteni az
intézményegység-igazgatonak/ tagintézmény-igazgatoknak, vagy az 6t helyettesit6 vezetdnek,
hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo pedagdgus
kételes hidnyzasanak kezdetekor a tananyagot az intézménybe eljuttatni, hogy akadalyoztatasa

esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmadra a tanmenet szerinti el6rehaladast.

Egyéb esetben a pedagdgus legaldbb 2 nappal elébb irasban kérhet engedélyt a tandra/
foglalkozas elhagyaséra, a tanmenett6] eltéré tartalmi tandra/ foglalkozas megtartisara, a
tanorak, foglalkozasok elcserélésére, melyet indokolt esetben az intézményegység-igazgatok/

tagintézmény- vezetOk engedélyezhetnek.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén- lehetdség szerint-
szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagbgust legalabb egy nappal a tandéra/
foglalkozas megtartasa el6tt biztak meg, ugy kételes szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni.

A pedagbgusok szdmdra- a kotelezd 6raszdmon feliili- a nevel6-oktaté munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményegység-
vezetdk/ tagintézmény- vezetdk adjak a munkakodzosség- vezetok javaslatainak meghallgatdsa

utan.

Az iskola nyitvatartasat, a reggeli és délutani tigyeletet a hazirend szabalyozza.
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2.1.1.3. A vezeték benntartézkodisa
Az intézmény nyitvatartasi idején beliil
*  Szentldrincen: 7.30 és 16.00 kozott az igazgaté és/vagy az igazgatéhelyettesek koziil
legalabb az egyiknek az iskoldban kell tartézkodnia vagy elérhetdnek kell lennie;
Alapfokii mitvészetoktatds: 9.00 és 17.00 éra kozott az intézményegység-igazgatodjanak
az iskolaban kell tartézkodnia vagy elérhetének kell lennie;
* Tagintézmények esetében: A vezet6k altalanos benntartdzkodasi rendje: 8.00- t61 16.00-
ig.
Amennyiben az igazgat6 hidnyzik, a vezetdi helyettesités rendje 1ép érvénybe;
A reggeli nyitvatartas kezdetétSl a vezeté beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény miikdési korében sziikségessé valé halaszthatatlan

intézkedések megtételére. A tdvozd vezetd utdn a szervezett foglalkozést tarté pedagdgus

tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.
A tanuldk benntartézkoddsinak rendjét az egyes intézményegységek, tagintézmények a

hazirendben szabalyozzak
2.1.2. A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A neveld-oktaté munka belsd ellen6rzése a tanitdsi 6rakon kiviil kiterjed a nem kételezd
(valaszthat6) tandrai, valamint a tanérdn kiviili foglalkozésokra is. A pedagégiai munka
ellendrzése a szakmai munkakozosségek altal kidolgozott teriileteken és médszerekkel folyik.
A pedagégiai munka belsd ellendrzésének iitemtervét az intézményegység-igazgatd/
tagintézmény- vezet6 késziti el a szakmai munkakozosségek javaslat alapjan. Az ellenérzési
tervben nem szerepld, eseti ellen6rzések lefolytatdsarl az igazgaté dont. Rendkiviili
ellen6rzést kezdeményezhet a szakmai munkak6zosség, a didkénkormanyzat, az iskolaszék és

a sziil61 munkakszosség.
2.1.2.1. A nevelé-oktaté munka ellendrzésére jogosultak:
igazgatd/igazgatohelyettes;
intézményegység-igazgato/ tagintézmény-igazgatok;
munkak6zosség-vezetdk;

munkakdzosségi tagok kiilon megbizas szerint.
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Az igazgaté az intézményben folydé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi a vezetbk munkéajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az intézményegység-igazgat6/tagintézmény-igazgaték ellendrzési tevékenysége az
iskolaban folyé valamennyi tevékenységre kiterjed. Tapasztalataikrol folyamatosan
tajékoztatjak az igazgatot.

A munkakozosség-vezeték az ellendrzési feladatokat a munkakodzosség tagjaindl a
feladatukkal 6sszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az

illetékes vezetdt.
2.1.2.2. Az ellen6rzés médszerei:

tanérak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa;

irasos dokumentumok vizsgalata;

tanuldi munkak vizsgalata.
Az egyes szakteriileteken végzett bels ellenérzés eredményeit a szakmai munkak6zsségek
kiértékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik
az iskola vezetésénél. A belsd ellendrzés altalanosithaté tapasztalatait - feladatok egyidejii
meghatarozasaval - neveldtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell, a feladatokat meg

kell fogalmazni.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, szilkség esetén a munkakOzosség
tagjaival meg kell beszélni.
A megbesz€lés kovetkezménye lehet:
a hianyossagok potlasa;
kovetkeztetések levonasa;

uj feladat a pedagdgusnak, illetve a munkak6zosségnek.
2.1.2.3. Az ellendrzés tapasztalatainak felhasznalasa

nevelési értekezleteken;
tantestiiletei értekezleteken,;
jutalmazasoknal,

a munkakdzosségek €v végi értékelésénél.
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2.1.2.4. Kiemelt ellenérzési szempontok belsé ellenérzés soran

a pedagogus munkafegyelme;

a tanorak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartisa;

a nevel6-oktaté munkéhoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga;

* atanterem rendezettsége, tisztasiga, dekoracioja;

a tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartésa;

a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi érakon. Ezen beltil kiilondsen:
elbzetes felkésziil€s, tervezés;
a tanitasi ora felépitése ¢s szervezése;
a tanitasi 6ran alkalmazott médszerek eredményessége;
a tanul6k munkéja;
az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
(tantargyi eredménymérések);
a tanulé munkajanak ellen6rzése és értékelése;
a tanéran kiviili neveldmunka, az osztalyf6noki munka eredményei,

kozosségformalas.
2.1.3. Az intézmény nyitvatartasa, az iskoldban tartézkodis rendje

A kozoktatasi intézménnyel kozalkalmazotti €s tanuldi jogviszonyban nem 4allok részére-
vagyonbiztonséagi okok miatt- az aldbbi médon hatérozzuk meg az intézmény latogatasat:
Az iskola épiiletében az iskola dolgozdi és a tanulGkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézék
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola vezet6jét6l engedélyt kaptak;
Szorgalmi idében a neveldi és a tanul6i hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 7 3¢ — 12 9 5 12 30— 16 ®- ig;
Az étkezési téritési dijat elére meghatarozott id6pontokban lehet befizetni. Errdl a sziilok
szeptemberben irdsbeli tdjékoztatast kapnak;
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az lgyeleti rendet az iskola vezetGje hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése
elétt a fenntarto, a sziilok, a tanuldk, és a nevel6k tudomdasara hozza. Az iskola vezetéje az
ligyeleti rendet a bejaratnal kifliggeszti, az iskola honlapjan megjeleniti;

A tanitasi sziinetekben tanuléi feliigyelet szervezhetd.

Az iskolaban tartozkodas tovabbi rendjét a hazirend rogziti.
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2.1.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A szakmai tekintetben 6nallé szervezeti egységek k6zott kapcsolattartds formai:
2.1.4.1. Igazgatétanacs

Az igazgatd kezdeményezésére iilésezik az igazgatdtanics.
Tagjai: Magasabb vezetd €s a vezetdi beosztasu alkalmazottak. Levezet6 elndk az igazgatd.
Az Igazgatétanacs résztestiiletei:

1) Szentlérinci vezetdi testiilet: Sziikség szerint iilésezik. Tagjai: Szentlérinci
intézmények vezetdi. Levezetd elndk az intézmény vezetdje, vagy az altala
megbizott igazgatohelyettes;

2) Igazgatéi tanacs Szikség szerint {ilésezik. Tagjai: Igazgatd és az
intézményegység/ tagintézmény- vezetok, igazgato- helyettesek. Levezets elnsk
az igazgato;

3) Intézményi érdekegyezteté tanics: Sziikség szerint lilésezik. Tagjai: igazgato,

szakszervezet és kozalkalmazotti tanacs valasztott tisztségviseldi.
2.1.4.2. Szakalkalmazotti értekezlet

Az intézmény pedagogiai szervezeti egységei kozotti szakmai kapcsolattartas osszintézményi,
illetve intézményegységenkénti/tagintézményi munka- és nevelGtestiileti értekezleteken

valdsul meg.
2.1.4.3. Osszalkalmazotti értekezlet

Az intézmény pedagogiai, valamint a funkciondlis és kisegité szervezeti egységek kozti
kapcsolattartds Osszintézményi-, illetve intézményegységenkénti/tagintézményi alkalmazotti

értekezleteken valosul meg.

2.1.5. Vezet6i beosztasok, vezetok kozotti feladatmegosztas

2.1.5.1. A magasabb vezetok
Az intézmény egyszemélyi felelés vezetbje az igazgato.

Az intézményegységekben/tagintézményekben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat a vezetdk
latjak el.
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2.1.5.2. Hataskorok atruhazasa

Az intézmény vezetdje- egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett- a kovetkezd

hataskordket ruhazza at:

1) a képviseleti jogosultsdg kirébol:
az intézményegységek ¢és a tagintézmények szakmai képviseletét az
intézményegység- vezetbkre/ tagintézmény- vezetokre;

2) munkdltatoi jogkorébol:
az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltat6i intézkedések iratainak
el6készitését;

3) a munkavédelmi tevékenységet:
intézményegység-igazgatokre/tagintézmény-igazgatokre.

Az intézményegységek és tagintézmények az SZMSZ 2. sz. mellékletében jelenitik meg a

vezetOk hataskorébol leadott feladat és hataskoroket, illetve a munkakéri leirds— mintakat.

2.1.5.3. A vezetok helyettesitésének rendje

Igazgato helyettesitése (igazgatéhelyettes)

Akadélyoztatasa esetén — az azonnali déntést nem igényld kizarélagos hataskorébe, valamint a
gazdalkodasi jogkdrbe tartozé tigyek kivételével — teljes felelésséggel az intézmény
székhelyén (Szentlérinc, Ifjusig titja 5.) miikodé dltalinos iskolai igazgatéhelyettes
(tovabbiakban altalanos helyettes) helyettesiti.
Az igazgaté és az dltalanos helyettese egyiittes tdvolléte esetén a helyettesités sorrendje:

1. Szentldrinci Altaldnos Iskola igazgatohelyettes 1;

2. Szentlérinci Altalanos Iskola igazgatOhelyettes 2;

3. Alapfoku Miivészeti Iskola intézményegység-igazgatéia.
Tartos tavollét (1 honapon tili folyamatos hidnyzds) esetén az igazgatét az altalanos

igazgatohelyettes helyettesiti.

Intézményegység-igazgato/tagintézmény-igazgatok helyettesitése
Az intézményegység-igazgatot/tagintézmény-igazgatot szabadsiga, betegsége, valamint
hivatalos tavolléte esetén helyettesitheti:
Szentlérinci Altalinos Iskola

els6dlegesen az 4ltalanos igazgatdhelyettes;
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* madsodlagosan az igazgatohelyettes;

harmadlagosan az igazgatohelyettes, illetve, akit erre az intézmény igazgatoja
felkér.
« Szentlérinci Alapfoki Miivészeti Iskola
elsddlegesen a munkak6z6sség-vezetd;
masodlagosan, akit az intézményegység-igazgato felkér.
Tagintézményekben:
elsédlegesen a munkak6z6sség-vezetd;
masodlagosan, akit a tagintézmény-igazgaté felkér,
Az intézményegység-igazgato/tagintézmeny-igazgaté tartés tdvolléte (1 hoénapon tdli
folyamatos hidnyzés) esetén az igazgatd a munkajogi szabalyoknak megfeleléen kiilon
intézkedik a helyettesités ellatasardl és dijazasarol.
2.1.6. A belso kapcesolattartas altalinos formai és rendje

Az iskola, kiilénbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagégusvezetdk, és a
valasztott kdzosségi képviselok segitségével — az intézményegység-igazgatd/tagintézmény-
igazgatok fogjak ossze. A kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbsz6 értekezletek, forumok,
iskolagylilések, nyilt napok, tanacskozasok, fogadddrdk. Az iskola kozésségeinek
kapcsolattartdsdban a rendszeres €s konkrét id6épontokat az iskola, éves munkaterve
tartalmazza, melyeket az iskola weblapjan meg kell jeleniteni.
Az intézmény iskolai egységeiben az aldbbi kizosségek mitkodnek:

iskolavezet6ség;

nevel6testiilet;

munkak6zosségek;

gyermek ¢és tanul6i kozosségek;

didkénkormanyzat;

sziil6i szervezet.
A tantestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, amelybdl azok a pedagdgusok kételesek
tajékozodnak, akik nem tudtak részt venni az értekezleten.
A hét kozben felmeriilé aktudlis tennivalok, feladatok a falivjsagon érhetdk el, és a

pedagogusok elektronikus formaban is megkaphatjak ezeket az informacidkat.
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A nevel6testiilet €s a tanul6i kozosségek kapcsolata alapvetéen az osztalyfénoki teendbket
ellaté neveldk és a didkénkormanyzat tanarelndkének kdzvetitéssel valosul meg.

A nevel6testiilet és iskolavezetdség kozotti kapcesolattartds az igazgatd, a kozalkalmazotti
tandcs elndke, a didkonkorményzat vezetSje, s a nevelGtestillet valasztott képviselsi

(munkak6zdsség-vezetdk) altal valdsul meg.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa:
A nevelbtestillet a feladatkorébe tartozd tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoéreinek gyakorldsit — tobbségi szavazattal —
atruhazhatja a szakmai munkakdzosségekre vagy a didkdnkormanyzatra.
Az 4trubdzott jogkdr gyakorléja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles — tantestiileti
ertekezleten vagy azonnal — azokrdl az iigyekrél, amelyekben a neveldtestiilet megbizasab6l
eljar.
A nevelétestiilet nem ruhdzhatja it a kvetkezd jogkoreit:

a pedagogiai program elfogadasa;

a szervezeti és miikodési szabélyzat elfogadasa;

a hazirend elfogadasa.

A nevelotestiilet dtruhazhatja a kivetkezé jogkoreit:
Déntési jogkdrét:
az intézmény éves munkatervének elkészitése;
az intézmény munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa;
a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;
a tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés, a tanuldk osztalyozévizsgira bocsétésa;
a jogszabélyban meghatarozott mas tigyek.
Véleménynyilvdnitasi jogkorét:
az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben;
a vezet6k megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt;
a koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4116 pénzeszkozok felhasznalasinak
megszervezésében;
az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megéllapitasaban;

mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
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Javaslattételi jogkorét:

az intézmény miikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

A nevelétestiilet - sziil6i kozosségek kozti kapcsolattartas:

* A sziil6i szervezet véalasztmanya felé a kapcsolattartis a vezetékdn keresztiil jon létre.
Forma: rendezvények kozos szervezése (gyermeknap, szabadidds tevékenység,
vélasztmanyi megbeszélések);

Az osztalysziiloi munkakozosségek felé az osztalyfénokén keresztiil.
Forma: sziiléi értekezletek, osztalykirandulas, szabadid6s tevékenységek szervezése,

iskolai rendezvények.
Sziildi kozosségek kozotti kapesolattartds

A vélasztményi tagokon keresztiil valosul meg. Forma: Az osztalysziiléi kozosségek egyiittesen
alkotjék az iskola sziiléi kozosségét, amelyet a valasztmény iranyit, élén a valasztott elndkkel.
Az osztalysziil6i kozosségek a sziildi szervezet SZMSZ- ben rogzitett médon vesznek részt a
vélasztmany munkajaban.

Tanul6i kozosségek kozotti kapesolattartas a DOK képvisel6kon keresztiil valésul meg.
Az Alapfoku Miivészeti Iskola telephelyeivel valé kapcsolattartas

Valamennyi taniligyi dokumentum a székhelyen van. Napi rendszerességgel a telephelyeken
tanitd kollégik, mas esetben az intézményegység-igazgat6 tart kapcsolatot a telephelyek
vezetbivel. Kapcsolattartdsi formak: hazi és ndvendék hangversenyek, félévi és év végi

meghallgatasok, alkalmankénti szereplések a telephelyeken.
2.1.7. Intézményi tanics

A kioznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit lehetéséget az intézményi tanics
megalakitisara és miikddtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabdlyozza az intézményi tandcs 1étrehozasanak koriilményeit.

Az intézményi taniccsal valé kapcsolattartasért az intézmény vezetdje felelds. Félévenként egy
alkalommal beszamol az iskola miik6désérol.

Az intézményi tanics miikodését sajat igyrendje hatarozza meg.
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2.1.8. A szakmai munkakozosségek

A nevelétestiilet feladatainak dtruhdzasa alapjin- a pedagégiai programmal és az éves

munkatervvel sszhangban- a szakmai munkakézosségek feladatai az alabbiak:
Javitjdk, koordinaljak az intézményben folyé nevels- oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét;
Egyittmikddnek egymassal az iskolai nevel6- oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informéaciéaramlas biztositdsa érdekében Ugy, hogy a munkakozosség-
vezet6k rendszeresen konzultilnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakdzosség-vezetoket legalabb félévente beszamoltatja;
A munkakdz0sség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban;
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
Kezdeményezik a helyi palyazatok é€s tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuléink tudasanak
fejlesztése céljabol,;
Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét;

+ Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését;

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elbiranyzatok
felhasznalasara;
Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
Figyelemmel kisérik a gyakornokok munkajat timogatd szakmai vezetdk, /mentorok
munkaéjét, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Szakmai munkak6zosség hozhat6é létre a nevel6testiilet (legalabb ot) azonos tantargyat,
tantargycsoportot, ill. azonos nevelési feladatot ellat6 pedagdgus egyiittmikodésére. A szakmai
munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, az iskola éves munkaterve, valamint az
adott munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott munkakdzosségi munkaterv
szerint tevékenykednek. A szakmai munkakozosség munkdjat munkakdzosség- vezetd
iranyitja. Az intézményi szintii munkakozosségek vezetit az igazgat6é, a szervezeti
egységenként miikddé munkakozisségek vezetdit a szervezeti egység vezetéi bizzik meg

legfeljebb 6t évre.
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Intézményi szinten mikodtetett munkakoziosségek:
alsés munkako6zosség tagjai: osztalytanitok (1 — 4. osztaly tanit6i, napkozis neveldk)
konyvtaros-pedagdgus;
human munkakézosség tagjai: magyar, térténelem, ének, vizuélis kultura, etika, hon-
és népismeret szakos német, angol, nemzetiségi nyelvszakos tanarok;
real munkako6zosség tagjai: matematika, technika és életvitel, digitalis kultara, fizika,
kémia, biologia, foldrajz, természettudomany, testnevelés szakos tanarok;
miivészeti Agazatok munkakozosség tagjai: zenemiivészeti g, képzOmiivészeti ag,
tanarai.
Szervezeti egységenként miikodtetett munkakiozosség:
Minden intézményegység/ tagintézmény létrehozhat a szervezeti egységére kiterjedd egy 6nalld
munkako6zosséget a helyi adottsagoknak és sziikségleteknek megfelel6en.
A szakmai munkakozésségek feladatai az adott szakteriileten beliil:
a pedagogiai, szakmai €s modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése;
az iskolai neveld és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszeriisitése;
egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése;
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitsa;
pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése;
a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eléiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa;
a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése;
az éves munkaterv, valamint a munkakdzosség tevékenységérol késziild elemzések,
értékelések elkészitése;

a tankonyvek és taneszk6zok ajanlasa, kivalasztasa.
2.1.9. Az iskola kiilsé kapcsolatainak rendszere, formdja, médja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban a vezetSi feladatmegosztds szerint az igazgatd és az
intézményegység-igazgato/ tagintézmény-igazgat6 képviseli.

Az intézmény pedagogiai dokumentumair6l, Pedagogiai Programjardl, tajékoztatds kérheto-
eldzetes egyeztetés utdn- az intézmény vezet6jétdl, illetve a tagintézmények vezetditdl. A

Pedagoégiai Program és a Helyi Tanterv egy-egy kinyomtatott példanya hozzaférheto:
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az iskolai konyvtarban (nyitvatartasi id6 alatt);
az iskolatitkarnal;
az igazgatonal;

Elektronikus véltozata megtekinthetd az intézmény honlapjan.

A gyermekjoléti szolgalattal vald vezetéi szintli kapcsolattartds az igazgat6é feladata. Az
intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi felelése kozvetlen munkakapcsolatban 4ll a
gyermekjoléti szolgalat illetékes munkatarsaival, intézkedést azonban az igazgatd Wtjan
kezdeményezhet.

Az egészségiigyi szolgalattal valé kozvetlen kapcsolattartas a vezetdk feladata, magasabb
szintll vezetdi targyaldsokon az igazgatd képviseli az iskolat.

A pedagégiai szakszolgilattal, valamint a szakszolgélatok vezetdivel az igazgatd és az
intézményegység-igazgatd/ tagintézmény- vezetd tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten

kapcsolat van a pedagdgusok k6zott is.

Az iskolai kémyvtar kapcsolatait mas iskolai kényvtérakkal és nyilvdnos konyvtérral
elsésorban a konyvtaros tanr, valamint az utazé konyvtaros gondozza, vezetdi szinten az
intézmeényegység- vezetd/ tagintézmény- vezeto.

Az osztalyfonokok és pedagbégusok munkdjuk soran kozvetlen kapcsolatban &llnak
kozmiivelddési intézményekkel, tovabbtanulasi és palyavalasztasi tanicsadéval, amely
teriileteken vezetdi szinten a kapcsolattartas az intézményegység- vezetd/ tagintézmény- vezetd

feladata.

Az iskola kiils6 sportkapcsolatait a testneveld tanar megbizassal intézheti.
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2.2. INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

2.2.1. Az intézmény hagyomdnyos kulturilis és iinnepi rendezvényei

Unnepélyek, megemlékezések:
tanévnyito {innepély;
* nemzeti iinnepeink:1956. oktdber 23. és 1848. marcius 15. tiszteletére;
«  karacsony;
ballagés: nyolcadik évfolyamos tanuldk iinnepélyes buicsuztatisa;
tanévzaro tinnepély.
Vetélkeddk, versenyek
irodalmi versenyek (vers-, mese- és prozamondod, jarasi konyvespolc);
tanulmanyi versenyek a tantargyakhoz kapcsoléddan;
sportversenyek (didkolimpidn vald részvétel);
Egyeb iskolai hagyomanyok:
nyari tdbor (miivészeti, német nyelvi, koémyezetvédelmi, Erzsébet tabor,
Balatonmaria);
napkozis és bentlakasos taborok (Csodaszarvas);
erdei iskola;
hulladékgytijtés;
testvériskolai kapcsolatok;
«  Marton nap;
Zsigmond nap;
Palyaorientacios nap;
Kihivas napja.
Osztalyrendezvények:
mikulas tinnepség;
anyak napja;
gyalogos ¢és kerékparos turak;
tanulményi kirandulasok;
* teadélutanok;

mozi- és szinhazlatogatasok.
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Iskolai rendezvények:
Az egyes intézményegységek/tagintézmények sajat helyi szokasaiknak, a telepiilések
hagyoményainak, sziikségleteinek megfeleléen helyben szabalyozzik az éves munkaterviikben
egyeztetve a Szigetvari Tankeriileti Kozpont igazgatojaval.
Virosi/ telepiilési rendezvényeken valo részvétel, ill. szereplés:
Unnepségek, megemlékezések, koszorizasok. Felkérésre az osztalyok, csoportok
készitenek miisort, melyet az éves munkaterv tartalmaz;
Tamogatunk minden olyan kezdeményezést, amely a telepiilésekhez valé kotddést
erdsiti.
Tantestiileti hagyomany:

Pedagogusnap.
2.2.2. A hagyominyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomdnyainak é4poldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jé
hirnevének megérzése, dregbitése az iskolakzisség minden tagjanak joga és kotelessége. Az
tinnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitastudatinak fejlesztése, hazaszeretetitk
mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirclem alakitdsira, a kozds cselekvés Orémére, a

kozosségek formalasara szolgalnak.

A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldssket a

nevel6testiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az iskolai szintli rendezvényeken, tinnepélyeken— alkalomhoz ill6 6ltézékben— a pedagégusok

és a tanulok jelenléte kotelezo.
2.3. RENDSZERES EGESZSEGUGYI ELLATAS RENDJE

Az iskolai egészségiigyi elldatds az alabbi teriiletekre terjed ki:
a tanulok évfolyamonkénti kotelezd orvosi vizsgalata,
a gyermekek kotelezd védboltasban vald részesitése,
szinlatés és latasélesség vizsgalata,
iskolafogaszat megszervezése.

[/ 4

Szeptemberben a védénd elkésziti az osztalyfénskok és az iskolavezetés tajékoztatasara az

aktualis egészségligyi feladatok havi bontdsit. Az iskolaorvosi-elldtds megeldzd orvosi
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intézkedéseket és sziirdvizsgalatokat tartalmaz. A szlr6vizsgalatok idejére az intézmény
neveldi feliigyeletet biztosit. Az orvosi vizsgalatok idépontjat a véd6nd/ iskolaorvos egyezteti

az intézménnyel.

Az éves fogaszati sziirvizsgdlaton minden évben minden tanulé részt vesz, telefonon
egyeztetett idépontban, kisérd feliigyeletével a varosi/telepiilési fogorvosi rendelében. Annak
a tanulénak nem kételezd megjelenni ezen a vizsgalaton, akinél ezt a sziil§ irasban kéri.

A tanuldk egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, a védénd és egészségiigyi szakember az osztalyfonskok
kérésére felvilagositdé eldadasokat tarthat Osszhangban az iskola egészségnevelési

programjaval.
2.4. TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIVULI ESEMENYEK ESETERE

A rendkiviili események (tovibbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdra a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomadsara, koteles azt azonnal kozolni az iskola vezet6jével, illetve valamely intézkedésre

jogosult felels vezetovel.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola gondnoka, az iskola takarité
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kiteles ellendrizni, hogy az épiletben
rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy

telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alibbiak:
Ha az intézmény munkavallalgja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az

iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezet6 vagy
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adminisztracids dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgilata nélkiil koteles elrendelni a

bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriad6hoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehet6ség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkod6 tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleléen rendben azonnal kotelesek elhagyni. A felligyeld tanarok kételesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzd tanulékat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét
és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezé helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riadé elrendelését kovetben haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben

tartozkodni tilos!

Ha a bombariado bejelentése telefonon torténik, akkor az fizenetet atvevd munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t5bb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitési id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy

potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

Bombariad6é és egyéb veszélyhelyzet esetén az épiilet Kiiiritésének idStartaméardl, a
gyermekek ideiglenes elhelyezésér6l az igazgaté (akadalyoztatds esetén az intézkedéssel
megbizott személy) dont.
Tanulok elhelyezése:
Szentlérinci Altaldnos Iskola é&piiletbdl az Ujhelyi Imre Mezbgazdasagi és
Ko6zgazdasagi Szakgimnazium és Szakk6zépiskolaba;
Bicsérd Altalanos Iskola épiiletbé] a Faluhazba;
Biikkosd Altalanos Iskola éptiletbdl az Idések Otthondba;

Szabadszentkiraly Altaldnos Iskola épiiletbél a Polgarmesteri Hivatal nagytermébe.

A bombariado6 és az egyéb veszélyhelyzet esetén hozott intézkedésrdl az igazgatd rendkiviili

jelentésben értesiti az igazgatot, a fenntartét és a mitkddtetot.
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3. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK
3.1. A GYERMEK ES IFJUSAG VEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDIJE

3.1.1. A gyermek- és ifjusigvédelmi felelds

Az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi feleldse ellatja és nyilvantartja a problémamegel6z6 és a
problémakezelé gyermek- €s ifjisagvédelmi munkét az intézmény veszélyeztetett, hatranyos
helyzetli és magatartaszavaros tanuldindl. ElGsegiti a tanulok egyéni fejlédését, folyamatos
kapcsolatot tart az dllami gondozott tanuldk hivatalos gydmjaval és a Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat képviseldjével. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds az intézményegységekben

meghatdrozott id6ben (fogadodrakon) elérhetd. Sziikség esetén csaladlatogatast végez.
3.1.2. Az iskola dolgozéi

Minden dolgozénak be kell tartania az intézmény munkavédelmi szabalyzatt, valamint a

thzvédelmi utasitas és a t(izriadd/ bombariadd terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsagénak
¢és testi épségének megovasival kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formaékat.

A nevel6k a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
3.1.3. Védo- ovo eldirasokkal kapcsolatos feladatok

Minden pedagégus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha
észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

Ennek érdekében:
Minden tanév elején az elsé tanitasi oran, illetve kirandulasok és egyéb tevékenységek
esetén a gyermekek életkoranak megfeleléen ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, veszélyforrdsokat, és az elvarhato
magatartdsformat;

Az intézmény csak megfeleloségi jellel ellatott eszkdzoket vasarolhat. Az, aki az
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eszkozoket hasznélja, kételes az eszkozokon feltiintetett, vagy a mellékelt
figyelmeztetést, hasznalati utasitast attanulményozni és az eszkdzt, annak megfeleléen
hasznélni;

Az elektromos késziilékeket a gyermekek kizardlag pedagogus feliigyelete mellett
hasznalhatjak;

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé pedagégus kotelessége az
elsosegélynyujtas;

Ha a balesetet, vagy veszélyforrast a pedagégus észleli, koteles azonnal intézkedni, a

vesz€lyforrasra a vezet6 figyelmét felhivni,

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget a vezetd/ iskolatitkar

végzi a pedagogus/sziil6/tanul6 bejelentése alapjan.
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4. A SzULOI SZERVEZETEK

4.1. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az iskola és a sziil6i szervezet kézotti kapcsolattartds az iskolavezetés és a sziil6i
munkak6zosség rendszeres, negyedévenként megtartott egyeztetd értekezletei formajaban
valosul meg. Sziikség esetén, a tanulok nagyobb csoportjat érintd dontések meghozatala elétt
az intézményegység /tagintézmények vezetdi, illetve a sziil6i valasztmany elndke(i) rendkiviili

tanacskozas §sszehivasat kezdeményezhetik.

A kdznevelési torvény alapjan az iskoldban a sziilék jogaik érvényesitésére, a kotelességik
teljesitése érdekében sziiléi szervezetet/iskolaszéket/intézményi tanacsot hozhatnak létre. Az
intézményben miikodé iskolai sziiléi szervezetnek:

Dontési joga van:

r_n

sajat szervezeti és milkodési rendjérol, képviseletér6l (sziildi valasztmany).
Véleményezési joga van:

az intézmény mikddését, munkajat érintd kérdésekben (Pedagdgiai Program, Hazirend,

Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat, éves munkaterv);

a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben;

a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban;

az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
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5. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS

5.1. A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

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

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatirozzuk meg.
5.2. A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd;

A fegyelmi eljaras soran a fiatalkort tanuldt sziiloje/gondozdja, gyamija képviseli;

A fegyelmi eljarasban tanuldt és sziil6t meghatalmazott is képviselheti;

A fegyelmi eljaras lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskorti tanuld
esetén ezt a jogot a sziil6 gyakorolja;

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mér eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd-vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
végzédott felmentéssel (inditvany elutasitdséval), a hataridét a joger8s hatdrozat
ko6z1€séto] kell szamitani;

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd harminc
napon beliil térténik;

Fegyelmi eljarés soran a didk6nkormanyzat véleményét be kell szerezni;

A fegyelmi eljaras forgatokonyvét az elndk elézetesen elkésziti;

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziilét/gyamot szoban és irasban
tajékoztatni kell az elkdvetett kotelességszegés tényérsl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl;

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelbtestiilet bizza meg, a nevelétestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell;

A bizottsag az elnkét sajat tagjai kozill egyszerli tobbséggel valasztja meg;

A fegyelmi targyaldson a fegyelmi bizottsag tagjai mellett a fegyelmi eljarasban érintett
tanulok, gondviseldik, a didkénkormanyzat képviseldje, a jegyzokonyvvezetd és az

igazgato vezetd vesznek részt;
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A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot a levezetd elndk figyelmezteti jogaira,
azt kovetden ismerteti a terhére felrdtt ktelességszegést, valamint a rendelkezésre allé
bizonyitékokat;

A bizottsagot az osztalyfonok tajékoztatja a tanuldi kotelességszegésr6l. A bizottsag
meghallgatja az érintetteket, kivizsgdlja az eseményeket, és meghozza dontést, ha a
nevelGtestiilet ezt a dontési jogkort atruhazta;

Ha a fegyelmi hatdrozathoz sziikséges tényallds nem egyértelmii, a tényallas
tisztdzasdhoz bizonyitasi eljaras folytathatd le. A bizonyitdsi eljaras alkalmaval sor
kertilhet tanulé és sziilé nyilatkozatanak beszerzésére, tanuld meghallgatisara, irat
bekerésére, egyéb tani meghallgatésara, szemle lefolytatasira, szakértéi vélemény
bekérésére;

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni, ismertetni kell a
hatirozat rendelkez6 részét és a révid indoklast;

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilének/gyamnak;

A fegyelmi targyalason irdsos jegyzOkonyv késziil, melyet a targyalast kovetd harom
munkanapon beliil el kell juttatni az igazgaténak és csatolni kell a fegyelmi lejaras
dokumentumaihoz, az iratot az iskola irattaraban kell lehelyezni,

A jegyzOkonyvben fel kell tiintetni a targyalas helyét, idejét, a hivatalos résztvevok
nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait, a fegyelmi hatarozatot, illetve
a fegyelmi eljards megsziintetésére vonatkoz6 dontést, a jegyzOkdnyv készitdjének
alairasat. A jegyz6konyvet készitdje tovabba az eljaras soran végig jelenlevd bizottsagi
tag irja ald. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint

ez indokolt. Valamint, ha azt a tanulo, a sziilé/gyam kéri.
Hataridok:

A fegyelmi eljarast - a meginditast6l szdmitott 30 napon beliil — egy targyaldson be kell
fejezni;

Az eljarasra vonatkozo értesitést legalabb nyolc nappal el6bb meg kell, hogy kapja a
tanuld, a sziilé/gyam kiilon-kiilon. Az értesitésben fel kell tiintetni, hogy a targyalast
akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé/gydm ismételt szabalyszerli meghivas

ellenére nem jelenik meg;
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* Ha az értesitblevélben megjel6lt idépontban sem a tanuld, sem a torvényes képviselSije
nem jelenik meg, Gjabb idépont kertil kitizésre, amirdl a fegyelmi bizottsag elndke kiildi
az értesitést;

« A targyalas hatdrnapjat legalabb 15 nappal megel6zéen meg kell kiildeni a

didkonkormanyzat részére.

Fegyelmi hatarozat — fegyelmi biintetés
Megrovas €s szigoru megrovés fegyelmi biintetés esetén a hatérozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskoru tanul6 esetén a sziilé/gyam is —
tudomaésul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelem
jogardl lemondott;
A fegyelmi biintetés végrehajtasa a tanul6 kiilonds méltanylast érdemld koriilményeire
és az elkdvetett cselekmény sulyéra tekintettel legfeljebb hat honapra felfiiggeszthetd;
Tankoételes tanul6val szemben csak rendkiviili vagy ismétléds fegyelmi vétség esetén
alkalmazhat6 a kizéaras az iskolabol. Ebben az esetben a sziil$ koteles 1ij iskolat keresni
a tanulonak. Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi hatarozat jogerdre emelkedésérél
szamitott nyolc napon beliil nem kap értesitést a tanulét befogadé intézményt6l, hogy a
tanul6 mas iskoldban t6rténd elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére megtortént, a
harom napon beliil az iskola megkeresi a jarasi kormanyhivatalt, hogy jel6ljon ki a
tanulé szaméra harom munkanapon beliil egy fogado iskolat fellebbezésre vald tekintet
nélkiil;

« A tanuldi jogviszony a kizéras az iskoldbol fegyelmi hatirozat véglegessé valasanak
napjan sziinik meg. Ennek tényét és idejét rd kell vezetni a hatérozata. Akkor végleges,
ha nem fellebbeztek/ a fellebbezési id6 lejéart/fellebbezésrdl lemondtak/ vagy azt
visszavonték/fellebbezést kdvetden/ masodfoku hatésag az elséfokli hatosig dontését
helybenhagyta/ masodfoku dontés kézlésével;

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet;

Ha a vegrehajtis elmaraddsa a t6bbi tanulé jogait sulyosan sértené vagy mas
elhérithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az els6foki hatérozat azonnal végrehajthato;
Athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy masik iskoldba akkor alkalmazhatd,
ha az iskola igazgat6ja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott;
A fegyelmi eljarast hatdrozattal kell megsziintetni, ha a tanuld nem kovetett el

kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés
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kiszabdsét, illetve a kotelességszegést6l harom hoénapnal hosszabb id6 eltelt, vagy a
kotelességszegés ténye illetve, hogy a tanul6 kivette le, nem bizonyithato;,

A fegyelmi hatirozat rendelkezé része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv
megjeldlését, a hatirozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés idétartamat, felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra
valo utalést;

A fegyelmi hatarozat indokléasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben
foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitas esetén az elutasitis okat;

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét,

a hatarozatot hoz6 aldirasat és a hivatali beosztasnak megjel6lését.

Jogorvoslat

Elséfoku hatdrozat ellen fellebbezést nyujthat be kiskoru tanuld sziiléje. A fellebbezést a

hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belill az elséfoki fegyelmi jogkor

gyakorl6jahoz kell benyujtani. Ezt a beérkezést6l szamitott nyolc napon beliil az elséfoku

fegyelmi jogkoér gyakorldja tovabbitja a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz az iigy

valamennyi iratdval egyiitt, az tigyre vonatkozo6 véleményével ellatva.

5.3. FEGYELMI BIZOTTSAG FELADATAI

Munkéja soran egylittmikodik az igazgatoval, a fegyelmi eljarasban érintett tanulok
osztalyfondkeivel, szaktanaraival.

Felelossége és feladata a tényallas tisztadzdsa, ennek sordn elkészitteti meghallgatasi
jegyz6konyveket.

Feliigyeli/intézi a fegyelmi targyalas Osszehivasaval kapcsolatos ligymenetet.

Vezeti a fegyelmi targyalast (bizottsagi elnok).

A fegyelmi targyalason gondoskodik a jegyz6kdnyv vezetésérol.

Kihirdeti a hatarozatot.

frasban beszamol a végzett munkajarol, tapasztalatokrél, értékeli az iskola fegyelmi

helyzetét, javaslatot tesz annak javitasara.
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5.4. A FEGYELMI ELJARAS FOBB SZAKASZAI

a) esetmegbeszélés, meghallgatas itt dél el, hogy fegyelmezd intézkedés elegends, van-e
es€ly az egyeztetésre, vagy értesitést kell kiildeni a fegyelmi eljaras meginditésarél. A
megallapitasokrol feljegyzést kell késziteni.

b) (1) lehetséges egyeztetd eljaras

tényfeltaras;

egyeztetd eljaras;

egyesség megkotése;

fegyelmi eljaras felfiiggesztése;
megallapodés végrehajtasa;

gy lezéaréasa (irdsos lezar6 végzés).

Ha az egyeztet6 eljaras barhol megszakad, nem jut el az iigy lezarasig, akkor a dontést irdsban

kell rogziteni (fegyelmi eljards meginditasarol)

b) (2) dontés a fegyelmi eljaras meginditasarél (nem lesz egyeztetés)
¢) fegyelmi targyalas, melynek keretében megtorténik a fegyelmi biintetés kiszabésa
d) jogorvoslat

e) dontés véglegesitése (a dontés végrehajtasa igazgatoi jogkor)

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény felhatalmazasa alapjan egyeztetd eljaras eldzheti
meg, melynek célja a kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyantisitott és a sérelmet elszenvedé kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslésa érdekében, mely egyben az egyeztetd eljaras célja is.
5.5. AZEGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYALI:

Abban az esetben lehet tartani, ha a sérelmet szenvedd és a kételességszegd tanulé is
hajland6 egyezkedni;

A kotelességszegéssel gyanusitott tanuld/sziilje figyelmét fel kell hivni, hogy az
egyeztetd eljaras igénybevételére megkiildott értesités kézhezvételétdl szamitott 5
tanitasi napon beliil irasban kell igényét bejelenteni, hogy kéri-e az egyeztetd eljaras

lefolytatasat;
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A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskoléba torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az
egyeztetd targyalas nem vezet eredményre;
Harmadszori kotelességszegés esetén az egyeztetd eljaras elutasithato;
Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevelbtestiilet barmely pedagogusat felkérheti az
igazgatd irasos megbizissal, azzal a feltétellel, hogy személyét mind a sérelmet
elszenvedd, mind a kotelességszegé tanulé elfogadja;
A feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja el;
Az egyeztetd eljaras idépontjat az igazgatd tlzi ki, az értesitéseket (helyszinrél,
idépontrol, eljards vezetésével megbizott személyérdl) irasban/elektronikus tton
megkiildi az érintetteknek a meghallgatas el6tt legalabb 8 nappal;
Az eljaras lefolytatdsara az igazgaté olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztositott a
zavartalan targyalas feltétele;
Ha a felek kiilon-kiilon, illetve egyiitt megallapodnak a sérelem orvosldsarédl, a
megallapodast jegyz6konyvbe kell foglalni, melyet az érintettek és az egyeztetd eljarast
vezetd személy aldirnak;
Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyvet kell felvenni;
Fegyelmi eljaras felfiiggesztését megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti;
A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:

az irasbeli megallapodast (mellékletként);

a kezdeményezést arra vonatkozodan, hogy a sérelem orvoslasahoz sziikséges

idoére a fegyelmi eljaras felfiiggesztésre keriiljon;

a kezdeményez0 altal a sérelem orvoslasahoz sziikségesnek tartott idStartamot.
A kezdeményezés alapjan az egyeztetést vezetd felfiiggeszti a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslaséhoz sziikséges id6re, de legfeljebb harom hénapra. Ha ez id6 alatt a
sérelmet elszenvedd nem kéri a fegyelmi eljaras lefolytatasat, meg kell azt sziintetni. Itt
kell megallapodni arrél is, hogy milyen korben lehet nyilvanossigra hozni a

megallapodast a tanuld osztalykozosségében.
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A fegyelmi bizottsag tagjai és elnoke:

A nevelétestiilet dontése alapjan a fegyelmi bizottsagba hdrom tagot és harom péttagot kell
valasztani. A fegyelmi bizottsag elnokét a tagok valasztjak meg maguk koziil.

A fegyelmi hatirozat dokumentum mintaja az SZMSZ 7. szamu mellékletét képezi.

5.6. KARTERITESI FELELOSSEG

Karokozas esetén az intézmény vezetdje megvizsgalja a koriilményeket, felméri az okozott kar
mértékét, €s megéllapitja a kdrokozo és a feliigyeletet ellatd személyét és felelésségét. Ha a
karokoz6 az intézmény tanuldja, tdjékoztatja a sziilét. A tajékoztatassal egyidejiileg felszolitja
a szilét az Nkt. 59.§ (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar

megtéritésére.
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6. AZ ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

6.1. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi 4gazat irdnyitsi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elSallitott, hitelesitett é&s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizar6lag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozd adatok mddositasa;

» az alkalmazott pedagégusokra, éraadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések;
a tanul6i jogviszonyra vonatkozoé bejelentések;

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi névsor/ intézményi adatok, statisztikai adatok.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KRETA és KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban
egy kiilon e célra létrehozott mappédban téroljuk. A mappédhoz valdé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgaté Aaltal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar és vezet6k) férhetnek hozza.

6.2. KIADMANYOZAS SZABALYAI

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra az igazgaté jogosult. A kimend leveleket
csak az igazgatd, vagy az éltala megjel6lt magasabb vezeté irhatja ala.

A részletes kiadmanyozasi rendrdl a 3. sz. melléklet rendelkezik.

7. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK RENDJE
7.1. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK CELJA

Az iskola a tanuldk érdeklddése, igénye szerint nem kotelezd (valaszthatd) foglalkozasokat
szervez. Az igényfelmérés sordn a sziilé irdsban jelzi, hogy gyermeke mely tanéran kiviili

foglalkozason kivan részt venni. A valasztott foglalkozason vald részvétel kotelezd, a
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tdvolmaradést ugyanugy kell igazolni, mintha tanitési 6ra lenne. Modositasra csak vezetdi

engedéllyel van lehetdség.

7.2. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK FORMAI

napkozis illetve tanuldszobai foglalkozas az A4ltalanos iskoldban, szakkori
foglalkozasok,

8. éviolyamosok szamara el6készitd jellegii foglalkozasok,

a képességek differencialt fejlesztését szolgalé foglalkozasok (felzarkoztatas, fejleszté
foglalkozéasok, versenyekre val6 felkészités),

tanulményi, kulturalis versenyek, hazibajnoksagok, iskoldk kézotti versenyek.

7.3. A SZERVEZES ELVEI

Napkoziben a csoportok kialakitdsanal elsérendli szempont az évfolyam szerinti elosztas. A
napkdzis foglalkozasok a tandréra valo felkésziilés, a szabadidd hasznos eltsltésének szinterei.
A napkézis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziil6 irasos kérelme alapjan, illetve személyes

kérésére torténhet.

Szakkorok tagja lehet minden tanuld, aki érdeklddésénél fogva jelentkezik, és a szakkorvezetd
arra alkalmasnak tartja. Egy szakkor akkor indithat6, ha minimum 14 £5 jelentkezik. Altaldnos
szabdly, hogy a tanulé legfeljebb kétféle szakkdr/sportkér munksjaban vehet részt. Etté] eltérni
kizérélag a sziild frasos kérésére, az osztalyfondsk és az vezetd egyiittes engedélyével lehet.

A szakkordk inditdsat az iskola tantargyfelosztdsa rogziti. Szakkoroket a magasabb szinti
képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fliggden, a neveldtestiilet javaslata alapjan indit az
iskola. A szakkorok vezetdit a magasabb vezetd bizza meg. A foglalkozésok elbre
meghatarozott tematika alapjan torténnek, err6l, valamint a 1atogatottsagrél szakkori naplét kell
vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mikodéséért. A szakkori aktivitds tiikrozédhet a
tanulé szorgalom és szaktargyi osztdlyzatdban. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves
munkatervben €s a tantargyfelosztisban, a milkodés feltételeit az iskola koltségvetésében

biztositani kell.

Sportversenyek: iskolai és iskoldn kiviili vetélkedd, verseny esetén a neveld altal kijelslt
tanulok szamara a részvétel kételezod. A sportkéri foglalkozasok a tanulék mozgéasigényének

kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére szolgalnak.
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A képességek fejlesztésére, tehetséggondozasra a tanuloknak és k6zosségeinek az iskola
vetélkeddket, bemutatkat szervezhet, és palyazatokat hirdethet. Ezen a részvétel 6nkéntes.
Lebonyolitisuk modjat, idejét az iskola munkaterve tartalmazza. Az iskolan kiviili
pélyézatokon valo indulés is 6nkéntes. A nevezés utan a részvétel kitelezd. Felmentést indokolt
esetben a szervezd pedagogus adhat.
Fejleszto foglalkozisok: Az intézmények a pedagdgiai szakszolgalatok, a szakértoi
bizottsag szakvéleményei alapjan, és az IPR programban meghatirozott egyéni
fejlesztési terv szerint fejlesztd foglalkozasokat szerveznek. A fejlesztést a
szakvéleményben elbirt végzettségli, illetve a vezet6 altal megbizott pedagdgus végzi;
Tanulmanyi kiranduldsok: A tanulmanyi kirandulasokra igénybe vehetd
munkanapok szdmat az iskola éves munkaterve szabalyozza;
Konyvtar: Az iskolai kdnyvtar nyitvatartasi idejében, valamint a konyvtari tandrakon
all a tanuldk, és a pedagogusok rendelkezésére. Hasznalati rendjérél a konyvtar
miikddési szabalyzata intézkedik;
A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kévetelményekhez
valo felzarkoztatds. A korrepetalast a vezetd altal megbizott pedagdgus tartja
6rarendbe illesztett idépontban;
A  tanulmanyi versenyekem val6 részvétel a kiemelked6 teljesitmények
fiiggvényében lehetséges. A tanuldk az intézményt telepiilési, kistérségi, megyei,
regiondlis és orszdgos meghirdetésii versenyeken képviselhetik szaktanéri felkészitést
igénybe véve;

Az iskola tanulé kozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket

is tarthatnak. Az ilyen jellegii rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
iskola vezetoségének, és az engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a

pedagdgusi részvételt.

43



SZERVEZETI ES MUKODESI SZENTLORINCI ALTALANOS ISKOLA ES
SZABALYZAT ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

8. A DIAKONKORMANYZAT (DOK)
8.1. A DOK MUKODESI RENDJE

A tanulok érdekeinek képviseletére didkonkorméanyzatot hozhatnak létre. A diskénkorményzat
tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat szervezeti

¢s milkddési szabalyzatat a valaszté tanuldkdzosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova.

Az iskolai didkonkormanyzat €lén a miik6dési rendjében meghatirozottak szerint valasztott
didkelnok all. A tanuléifjusagot az iskola vezetésége és a nevel6testiilet elétt a DOK elnsk
képviseli (jogait gyakorolja). A didkdnkormanyzat tevékenységét intézményegységenként/
tagintézményenként iskolai didkmozgalmat segitd tanar témogatja &s fogja Ossze. A
didkonkormanyzat az emlitett pedagoguson keresztiil is érvényesitheti jogait, és fordulhat az

iskola vezetdségéhez.

A diakkozgyilés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozddé- tdjékoztaté foruma, amely a
tanulokozosségek 4ltal megvélasztott kiildottekbsl all. A diakkozgytilés nyilvanos, azon
barmelyik tanuléo megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A
diakkozgylilés szervezeti egységenként és intézményi szinten egyarint Osszehivhaté az
igazgatd, vagy a DOK-ot timogato pedagdgus altal, illetve a didkonkormanyzat miikdési

rendjében meghatarozottak szerint.

8.2. A DOK MUKODESI FELTETELEINEK BIZTOSITASA

A didkdnkorményzatok miikodési feltételeinek biztositdsa az intézményegységeken/
tagintézményeken keresztiil val6sul meg, akik ingyenesen biztositjak:
» aDOK iiléseihez sziikséges helyiségeket, felszereléseket;
rendezvényekhez igényelt termeket, tanari feliigyeletet;
Intézményi koltségvetési forrdsok terhére az intézményegység/ tagintézmény-
vezetOvel egyeztetett mértékig a
programokhoz sziikséges anyagi fedezetet;
tanulok jutalmazasat;

tanulok tdmogatasat.

A didkdnkorményzatok sajat miikddési feltételeinek biztositisdhoz 6nmaguk is hozzjarulnak

bevétel orientdlt rendezvények (diszké, hulladékgytijtés) szervezésével, kiadvanyok (pl.
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sulitijsdg) arusitdsdval és palyazati tevékenységgel. Sajat bevételeinek felhasznalasat a

Didkdnkormanyzat az SZMSZ- ében szabalyozza.

9. AZ ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA MUKODESI RENDJE
9.1. Az ALAPFOKU MUVESZET INTEZMENYEGYSEG TEVEKENYSEGE

Az intézményegység a miivészeti nevelés lehetGségeivel és eszkozeivel intenziv
személyiségfejlesztd iskola. Célja az &ltalanos miiveltség megalapozisa, fejlesztése, a
mivészetek szeretete, értékeinek megismertetése, amatér szintli miivelése; aktiv humdén
érdeklédés kialakitésa, a legtehetségesebb tanulok miivészi palyéra és kulturalis szakmak felé
iranyitasa.

Az alapfoki miivészeti iskola specidlis iskola, amelyben el6képz6, hangszeres el6képzo,

alapfoku és tovabbképz6 évfolyamokon folyik az oktatas.

9.2. TANITASSAL OSSZEFUGGO FELADATOK

= Az 6rabeosztasnal a fotargytanarok figyelembe veszik a tanuldk egyéb elfoglaltsagait;

= Az ¢rabeosztasnal elényben részesiilnek a vidéki tanuldk;

= A heti 2 fotargyi és kotelezd targyi orakat lehetdleg parhuzamosan kell elosztani a hét
napjain;

* Barmilyen, a tanitast érint6 valtozast az intézményegység-igazgatd felé jeleznie kell a
szaktanarnak (6rarendvaltozas, oraathelyezés);

* Aziskolai rendezvényeken vald kézremiksdés (hangverseny, kiallitas, vizsgak) tandrai
célu foglalkozasnak mindsiilnek;

* Iskolan kiviili rendezvényekre (verseny, taldlkozd, bemutatd) a szaktanar javasolja a
tanulot, az ezzel jar6 koltség az iskolat terheli;

* Miivészeti rendezvény miatti tdvolmaradasrol a tanuld kézismereti oktatdsat biztosito
intézményt elore értesiteni kell (kikérd). A szaktanar minden esetben kételes elkisérni a
tanulot. Az ezzel felmeriilé koltséget a miivészeti iskola fedezi;

= Kiemelkedd tehetségli, vagy miivészeti palyara késziilé tanuldknak, az iskola

tehetséggondozé foglalkozast biztosit.
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9.3. A NEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

Szempontok, iranyelvek

* A tanar munkéjat pontosan és felkésziilten, a nevelés-oktatast érinté szabalyok
figyelembevételével a legjobb tudésa szerint 14tja el;

* A miivészeti iskoldba jar6é tanulok oktatisa és nevelése eredményezze az eldirt
ismeretek és készségek tartds elsajatitdsat;

* A tanar alaposan ismerje meg névendéke személyiségét, képességét, tehetségét;

= A fotargyi tananyagtervezetek, egyénre szabott rugalmassaggal tartalmazzak az egy-
egy id8szakban elvégzendd tantervi anyagot, a tudatositando, illetve az elmélyitendd
technikai és zenei feladatokat. A tervezés egy tanévre, féléves bontasokban torténik;

* A pedagogus fontos feladatinak tekintse az 4ltalanos mivészeti nevelést,
kozosségszervezést;

* Aziskolai munka sorn elsdsorban meg kell kedveltetni a miivészeteket;

* A szaktandrnak kiillonds gonddal kell foglalkozni a miivészeti pélyara készilé
tanulokkal. Ezért rendszeres kapcsolatot kell tartani az illetékes miivészeti
szakkozépiskola tanaraival;

* A szakirdnyu tovébbtanuldsra jelentkez6 tanuldk felvételi vizsgijdhoz meg kell adni
minden szakmai segitséget, az egyéb sziil6i timogatasok mellett;

* Az iskola szervezeti életében, a tarsadalmi megbizatdsaiban — képességeitsl és
korilményeitél  fliggéen — egyenletesen érvényesillion a  pedagdgusok
munkamegosztasa;

* Az orszagos, regionalis, megyei versenyeken, taldlkozokon, szakmai tovabbképzéseken
pedagégusaink, ndvendékeink az iskola tAmogatasaval részt vehetnek. A kapesolodo
tovabbképzéseken részt vevd pedagogus a pedagdgiai eredményeirdl, innovacioirol
szamot adva segitse kollégéit, eldadésokkal, bemutaté tanitasokkal és tanacsokkal;

* A tandr vegyen részt a hangversenyek, versenyek szervezésében, rendezésében, a varos
kozmiivel6dési feladatainak ellatisaban, ezek utdlagos dokumental4saban;

" A pedagbgus keressen megfeleld formét a sziilokkel valé kapcsolattartasra, kisérje

figyelemmel a rabizott tanul6é személyiségének alakulasat.

9.4. TANTARGYFELOSZTAS

" A mivészeti iskola vezet6je az oktdber 1- i tanulélétszdmnak megfelelden allitja 3ssze;
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Biztositani kell a zenemiivészeti 4gon, a ,,B” tagozatos ndvendékek megfeleld szintli
szakmai felkészitését;

= A tanulénak tanév kdzben mas tanarhoz vald beosztasat az intézményegység-igazgato,
a sziil¢ irasban benytjtott kérésére, az indokok meghallgatasa utan — a pedagodgiai

szempontok figyelembevételével engedélyezheti, illetéleg rendelheti el.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat az intézményegységek/ tagintézmények
vezetdinek elSterjesztése utdn a nevelStestiiletek 2023. augusztus 31-ig véleményezték, melyet
legitiméciés zaradék forméjaban rogzitettek. Az elfogadast a nevelStestiiletek jelenlévd

képvisel6i alairdsukkal tandsitottak.

Az egyes szervezeti egységekhez tartozd
a) sziil6i szervezetek;
b) didkonkormanyzatok;
¢) nemzetiségi 6nkormanyzatok;
d) intézményi tanacs.

jogukkal élve a dokumentumban megfogalmazottakat irsban véleményezték.

A székhely és tagintézmények legitimicios zdradékait az iktatdkényv tartalmazza.
Megtekinthet6 az iskolatitkarnal.

Az SZMSZ a 47/2023. iktatészammal kerilt kiadmanyozdsra. A legitiméciés zdradékokat
$1/2023. iktatészamu dokumentum tartalmazza. Megtekinthetd munkaid6ben, az iskolatitkari

irodéban (Szentl6rinc Ifjusag tja 5. Ugyintézé az iskolatitkér.)

A Szervezeti és miikodési szabalyzat, a mellékletekkel egyiitt a 2023/24-as tanévben 1ép
hatélyba.

Szentlérinc, 2023. augusztus 31.

Niedermayer Gabor
igazgato
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FENNTARTOI NYILATKOZAT

Jelen szervezeti és miik$dési szabélyzattal kapcsolatban, a fenntartora tobbletkotelezettséget

telepit6 rendelkezések:

......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

(fejezet és cimmegjeldlések)

vonatkozasdban a Szigetvari Tankeriileti K&zpont, mint az intézmény fenntartéja egyetértési

jogkort gyakorolt.

Alairasommal tandsitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezet6je a szervezeti és milkodési

szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Szigetvar, 2023. szeptember 01. ) 2 Pes
L _'_é J;' \
...................................... '1
Bognar Laszl6 !
igazgato /
Szigetvari Tankeriileti Kozpant /
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10.

1.

MELLEKLETEK

szamu melléklet — Adatkezelési szabalyzat

https://drive.google.com/file/d/10QDa3MUvVUN1XDC-2v809qVK wmJzQd0gU/view?usp=sharing

szamu melléklet — Munkakdri leirds mintak
https://drive.google.com/file/d/1wYKJIb58e2wEjyc9CIV6CW7Kitn_Imd4H/view?usp=sharing
szamt melléklet — Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
https://drive.google.com/file/d/1FeZGR94X8-CUHIdfaY Ghq0VT9VgGdV8Z/viewusp=sharing
szamu melléklet — Informatikai adatvédelmi szabélyzat
https://drive.google.com/file/d/1nV8HZIGOnx 1 YI1 InTK BuzIhPilk49h42/view?usp=sharing
szamu melléklet — Iskolai kényvtar miik6dési szabalyzata
https://drive.google.com/file/d/1-rQUjHTF87-artUXHK 1a0nWNutiKoXV Sy/view?usp=sharing
szamu melléklet — Gyakornoki szabalyzat

https://drive.google.com/file/d/1h7a_XKex ARxoU3NsL-2RvgJCkkRRa_hS/view?usp=sharing
szamu melléklet — Fegyelmi szabalyzat

https://drive.google.com/file/d/1-49CBNmBxx 7pKPe0gB809vIféou3uftv/view?usp=sharing
szamu melléklet — Panaszkezelési szabalyzat

https://drive.google.com/file/d/12EPeKMovjyL.7Gd Y9mM84k6xHkH5rO2 10/view?usp=sharing
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