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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kbznevelési intézmény milkodésére, belsé és  kilsé  kapesolataira  vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s mikddési szabdlyzat hatirozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szold 2011, évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mitkddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskérbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- ¢s
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Gsszehangolt miikddését, raciondlis
¢s haté¢kony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és milkodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
korméanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC, torvény a Nemzeti kiznevelésrél
e 2011. évi CXIL. torvény az informacios Onrendelkezési jogrdl és  az
informéciészabadsagrol
o 1999, évi XLIL torvény a nemdohanyzdk védelmérél
o 2001, évi XXXVIL térvény a tankényvpiac rendjérol
¢« 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkddésérél
o 23/2004. (VIIL27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas &s az iskola
tankonyvellatas rendjérél

s 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészsépligyi ellatasrol

1.2 A szervezeti €s mitkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyésa, megtekintése

Az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma Aszddi Altalanos Iskola, Szakiskola és Specialis
Szakiskola szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozd szabdlyzatot az iskolavezetd

eldterjesztése alapjan a nevelotestiilet fogadja el

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelOtestlilete 2020. oktdber 5-ei hatarozataval

fogadta el.

Jelen szervezeti és mikddési megtekinthetd az 1skolavezet6i iroddban munkaidében, tovabba

az intézmény honlapjan.



A szervezeti és mitkodési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az iskola valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara - ide értve a felndttoktatdsban részt vevéket - nézve kotelezd
érvényli. A szervezeti ¢s mitk6dési szabalyzat az iskolavezetd jovahagyasanak idépontjaval

1€p hatalyba, €s hatdrozatlan idére szol.

2. Az iskola alapito okirata, feladatai

2.1 Az iskola neve, alapito okirata

Az iskola neve: Emberi Eréforrdsok Minisztériuma Aszodi Altalanos Iskola, Szakiskola és
Specialis Szakiskola

Cime: 2170 Aszod, Baross tér 2.

Oktatési azonositoja: 038203

Alapito okiratdnak azonositoja: 16258-4/2019/PKF

Alapité okiratanak kelte: 2019. méarcius 29.

Az iskola alapitdséanak iddpontja: 1984. augusztus 31.

Az i1skola 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hataskérben a fenntartd altal megbizott
iskolavezet6 latja el.
Az iskola szervezeti egységgel, gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel

nem rendelkezik.

2.2 Az iskola alapfeladatai, feladat-cll4tasi rendje

A koltségvetési szerv alaptevékenységel:

e A birosig allal javitdintézeti nevelésre utalt fink szdméra jogszabalyban eldirtak
szerinti javitointézeti ellatas biztositasa 160 fér6helyen, utdégondozas.

o Az EMMI Aszodi Javitointézete, Altalanos Iskola, Szakiskola és Specialis Szakiskola
(mint vizsgaztatd) egylittmitkddési megallapodas keretein beliil ellatja az EMMI
Debreceni Javitointézete, az EMMI Nagykanizsai Javitdintézete és Kozponti Specialis
Gyermekotthona (mint felkészit6) névendékeit az altalanos iskola 1-8. osztalyanak
bizonyitvanydval eredményes osztalyozovizsga esetén.

s Nappali rendszerii dltalanos iskolai nevelés-oktatas 1-8. évfolyamokon.

¢ Nappali rendszer(i altalanos iskolai felnottoktatas 1-8. évfolyamokon.
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A t6bbi tanuldval egyiitt oktathatd sajatos nevelési igényii tanulok altalanos iskolai

nevelése-oktatasa 1-8. évfolyamokon.

Szakiskolai nevelés-oktatas.

A tobbi tanuldval sajatos nevelési igénye miatt egyiitt haladasra képtelen tanulok

nappali rendszer(i specialis szakiskolai nevelése-oktatasa.

Az iskola alaptevékenységebe tartozo szakfeladatok:

10

11

korményzati

funkcioszam

091211

091212

091220
091260

092111

092112

092120
092140

092221

092222

092231

kormanyzati funkcié megnevezése

Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerd nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

Sajatos nevelési igényli tanulék nappali rendszert nevelésének, oktatasanak
szakinai feladatai 1-4. évfolyamon

Kéznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval
Osszefliggd mitkoddtetési feladatok

Felndttoktatds I-4. évfolyamon

Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszer(l nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszer(i nevelésének, oklatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatdsaval
Osszefliggd mitkodtetési feladatok

Felnottoktatas 5-8. évfolyamon

Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatds szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

Sajatos nevelési igényli tanulok kozismereti €s szakképesités megszerzésére
felkészit6 szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzé
iskolékban

Szakképesités megszerzésére felkészito szakmai gyakorlati oktatas szakmai
feladatai a szakképzo iskolakban




19 092232 Sajatos nevelési igényll tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak kiozismereti és szakmai elméleti
13 092260 NP oy
oktatasaval dsszefiiggd mukodtetési feladatok
Szakképz6 iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatdsaval Ssszefiiggd
14 092270 L 1 r Aot
mitkddtetési feladatok

Az iskola véallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

Javitd intézet igazgatdja €s helyettese
Iskolavezetd
Altalanos iskolai tanitok, Tanmiihely vezeld Tangazdasag vezetd
tanarok
Tanarok, szakoktatdk Szakoktatok

3.1 Az iskola vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elbirdsar szerint — felelés az
intézmény szakszerlt és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapesolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskérébe. Az munkavallaldk foglalkoztatiséra, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkdrét jogszabdlyban eloirt
egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellenbrzési rendszerének
mitkédtetéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaén, a
neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megelézéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.




Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetje egylittmiikidik az intézmény maés kozdsségeinek
képviselivel.

Az intézmény &ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetGje egyszemélyben jogosuit.

Az intézmény cégszer(l aldirdsa az iskolavezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes. Az iskolai bélyegz6k hasznélatara csak az iskolavezeld jogosult.

3.2 A pedagogiai munka ellendrzése

Az iskoldban folyd pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak eliendrzése az igazgatd feladata. Az iskoldban az ellentrzés az
iskolavezett kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban
rendszeres és jol szabdlyozott ellendrzési rendszer mitkodtetése szlikséges. E rendszer alapjait
az e szabélyzatban foglaltak mellett az iskolavezetének és pedagdgusainak munkakori leirasa,
valamint az iskola mindségiranyitasi programjdnak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.
A munkakdri lefrdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk
kitelezben szabdlyozza az aldbbi feladatkort cllatd vezetd ¢és pedagbgusok pedagodgiai és
cgyéh természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e az iskolavezetd,

e az osztalyfonskok, '

o apedagdgusok.

A munkavallalék munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattdrban kell érizni.
A tanév sordn végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség és az integrativitas a
meghatarozo elem.
Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kévetkezo teriiletek:

o tanitasi ordk ellenérzése (iskolavezetls),

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzéasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellen6rzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések

folyaman,



o atanitdsi rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4. Az iskola miikddési rendjét meghatdrozo dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az iskola torvényes miikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

s az alapito okirat

¢ aszervezeti és mitkddési szabalyzat

e apedagdgiai program

e a hazirend
Az iskola tervezhetd ¢s elszamoltathatd mikddésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

¢ atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

o egycb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkz6k haszndlatanak rendje).
Az alapiié okirat tartalmazza az iskola legfontosabb jellemz8it, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerlt mitkddését. Az iskola alapitd okiratat a fenntartd
késziti el, illetve - sziikség esetén - modositja.
Az iskola pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 nevels-oktatd munka tartalmi,
szakmai alapjait. Pedagogiai program megalkotidsahoz az iskola szaméara a Koznevelési

torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai éndllésagot.

4.2 A tanuloi tankonyvtamogatés €s az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankényvellatas az alabbi jogszabalyok figyelembevételével valosul meg:
e a Nemzeli kdznevelésrd] szol6 2011, évi CXC. térvény,
o a TankOnyvpiac rendjérol sz6i6 2001, évi XXXVIL térvény,
e a 23/2004. (VI1.27) OM-rendelet a tanuldi tankényvtdmogatds és az iskolai

tankonyvellatas rendjérol.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus titon elballitott nyomtatvanyok kezelési rendje



Az oktatasi dgazal irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  el8allitott, hitelesitett &s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdnyrendelet eléirdsainak
megfelelden. A rendszerben atkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirast kizdrdlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell clhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagégusokra, draadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések, a tanuléi

jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elekitronikus ton elballitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilén ¢
célra létrehozott mappdban téroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrdlag az igazgaté 4ltal felhatalmazott szeméiyek

férhetnek hozz4.

4.4 Teendbk bombariadd €s egyeb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza alapjan bombariad6 esetén szitkséges teendék:

- Az intézményvezetd azonnali értesitése.

- Az illetékes szervek (rendérség, tiizoltdsdg, fenntario) haladéktalan értesitése.

- Intézkedés az iskola gyors, szakszer(i és biztonsagos kiliritésérdl.

A tanulok nyugalmdnak, épségének megovasa érdekében a pedagdgus koteles szervezetten,

szakszeriien €s gyorsan intézkedni,

5. Az iskola munkarendje

A tancv az iskolaban szeptember elején kezdédik s a kdvetkezd év jinius végéig tart. Egy

tanévet két ciklusra osztunk. Az elsd ciklus szeptembertdl januar végéig, a masodik ciklus



februar elejétél jinius végéig tart. Figyelemmel a kéznevelési torvény 60. §. pontjara a
tanulok egy ciklusban egy évfolyam tanulmdanyi kévetelményeinek tesznek eleget,

A tanév helyt rendjét, programjét a nevelbtestiilet hatdrozza meg és r6gziti az éves
murnkatervben.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

- az intézményi szintl rendezvények ¢s tinnepségek madjat és id6pontjat,

- a tantestiileti értekezletek id6pontjait, |

- a tanitds nélktili munkanapok id6épontjat,

- a tanitasi sziinetek idépontjdt - a meghatarozott kereteken beliil.

5.1 Az iskola vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az iskola vezetdjének az intézményben kell tartézkodnia abban az idészakban, amikor
tanitasi 6rdk, tanuldink szdmaéra szervezett iskolai rendszerti délutdni tanrendi foglalkozasok

vannak,

5. 2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztisa

A pedagégusok napi munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elbtt tartdsdval — Altalaban maguk hatdrozzdk meg. A munkéltatd a
munkaidbre vonatkozo6 el6irdsait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,

illetve a helyben szokasos médon kifiiggesztett hirdetés Gtjan hatdrozza meg.

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve okiatd
munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelels foglalkozdssal
osszefliggl feladatok elldtasahoz szitkséges idébd! 4ll. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok

munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd draszdmban ellatott feladatokra,
b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kitelezd 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak:
a) a tanilasi ordk megtartasa
b) a ndvendekekkel kapesolatos feladatok megoldasa (1.T.),

c) osztalytonoki feladatok ellatasa,



d) szakkorok vezetése,

e) differencialt képességfejlesztd  foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, elokészitok stb.),

D magantanuld felkészitésének segitése.

A pedagogusok kotelezd ordban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd elokészitd és befejezd tevékenység idétartama is. FElokészite ¢és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, sth.) Ezért a kotelezd 6raszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét éranként 60 perc iddtartammal kell
szamitdsba venni.

A pedagbgusok iskolai szorgalmi idfre irdnyadé munkaidd-beosztisat az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az drarend készitésekor
elsOsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatod

rangsorolja, lehettség szerint figyelembe veszi.

A muunkaidd tébbi részében ellatott feladatok kitlondsen a kdvetkezdk

a) a tanitasi orékra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

c) a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa,

e) osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

hH dolgozatok, tanulmanyi versenyek tsszeallitisa és érickelése,

2) a tanulményi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetségpondozas, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok,
i) feliigyelet a vizsgakon,

D iskolai kulturalis tevékenység segitése,

k) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

1) neveldkkel a kapcsolatokat fenntartani, részt venni a havi értékeléseken,

m) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

n) részvétel a munkaliato altal elrendelt tovabbképzéseken,

0) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben,

p) tanulmanyi kirdnduléasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
q) iskolai linnepségeken ¢s iskolai rendezvényeken vald részvétel,

r) részvétel a munkahelyi értekezleteken,
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s) tanitds nélkili munkanapon az iskolavezetdé altal elrendelt szakmai jellegii

munkavégzes,

1) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

u) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kdzremiikodés,
V) szertdrrendezés, a szakleltarak ¢és szaktantermek rendben tartdsa,

sy

w) osztalytermek rendben tartdsa és dekoraciojanak kialakitasa.

5.3 Pedagodgusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagbégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az iskolavezetd
allapitja meg az iskola orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok
Osszeallitasanal az iskola feladatellatdsdnak, zavartalan miikodésének biztositdsat kell
elsddlegesen figyelembe venni. Az iskola pedagogusai a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkilli munkanapok programjanak kezdete elbtt annak helyén) megjelenni. A
pedagdégus a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.00 6rdig koteles jelenteni az iskola vezet6jének. A hidnyzd
pedagogus koteles varhatdan egy hetet meghaladd hianyzdsanak kezdetekor tanmeneteil az
iskolavezetéhdz eljuttatni, hogy akadéalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szdmara a tanmenet szerinti elorehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz
utolso napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az iskolavezet5td! kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb
a tanitdsi ora (foglalkozas) eclhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalm( tanitdsi ora
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi érak (foglalkozasok) elcserélését az iskolavezetd
engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradds elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalibb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, Ggy koteles szakszerit 6rat
tartant, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag szitkséges dolgozatokat megiratni
¢s kijavitani.

A pedagogusok szdmara — a kitelezd draszamon feliili - a nevelé-oktatd munkaval osszefiiggd

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelilést az iskolavezetd adja.
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A pedagdégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztdlyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendd feladatokrdl.

5.4 A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjdn a pedagégusok munkaideje az intézmény éaltal elrendelt
kotelezd ¢s nem kotelez6 drakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-oktato
munkaval 6sszefliggs tovabbi feladatokbdl All.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja ¢s iddtartama az
iskolai dokumentumokban régzitett.

Az iskolédn kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl
- figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l
hatalyba 1ép6 meghatarozott kotétt munkaidére vonatkozo elbirasait és a munkaltatd ezzel

kapcsolatos dontéseit - a pedagdgus maga dont.

5.5 A tanitasi 6rak, drakozi sziinetek rendje, idtartama

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi dran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi Oordk meglartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

A tanitasi orak idétartama 40 perc. Az elsd tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott idében
kezdGdik. A kotelez6 tanitasi 6rak délel6tt vannak, azokat legkésébb altalaban 13.00 6raig be
kell fejezni.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az iskola vezetdje ¢s a tantestiilet tagjai
jogosuitak. Minden egycb esetben a latogatasra az iskolavezetd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhaték, kivételt indokolt esetben az iskolavezeté tehetl. Az

orakdzi sziinetek rendjét a beosztott pedagdgusok feliigyelik.
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5.6 Az osztalyozo vizsga rendje

A felévi €s év végi tanulményi osztalyzatok megallapitisahoz a tanulénak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:

a) az iskolavezetd felmentette a tandrai foglalkozésokon val().részvétel alél,

b) az iskolavezetd engedélyezte, hogy egy vagy tdbb tantargy  tanulmanyi
kévetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb idé alatt tegyen eleget,

c) ha a tanulo hidnyzdsa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladia és
a nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

d) atvételnél az iskola vezetdje eldirja.

Csak érvényes iskolavezetdi hatdrozat alapjan lehet el6rehozott osztalyozé vizsgéat tenni, A

tanulé irdsban kérelmezheti az osztdlyozé vizsga letételét.

5.7 Az int¢zmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell elldtni. Nemzeti tinnep alkalméaval az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobog6t
€s az Eurépai Unid zaszlajat.
Az iskola minden munkavéllaléja és tanuldja felelds:
e a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért, a kdzosségi
tulajdon védelméért, dllapotinak megéizéséért,
o az iskola rendjének, tisztasiganak megOrzéséért, az energiafelhasznalassal vald
takarékoskoddasért,
A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, szamitastechnikai felszereléseit a didkok
a kotelezd tanitdsi ordkon hasznalhatjak. A szakiantermek hasznélatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolodo belst szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a
pedagégusok szamara kotelezo.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkézeil elvinii csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet,
Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarmi kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az 6rat tartd pedagdgusok, illetve - a tanitasi orakat kdvetden - a

technikai dolgozok feladata.
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5.8 A dohanyzassal kapcsolatos elirasok

Az iskolai hazirendben leirtak szerint az iskola egész teriiletén tilos a dohényzés. Tanuloink
szamara az iskoldn kivill tartott iskolai rendezvényeken is tilos a dohanyzés és az egészségre
karos ¢€lvezeti cikkek fogyasztasa!l Az iskoldban ¢és az azon kivil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulét, aki - az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd
személy megitélése szerint - egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzok védelmérél sz0lo 1999. évi XLIL (6rvény 4.§ (8) szakaszdban
meghatdrozott, az intézményi dohényzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az

intézmény munkavédelmi felelése.

5.9 A tanuldbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok

A tanulok szdmdra minden tanév ¢lsé napjén az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobblésére. A tajékoztaté megtérténtét és tartalmét
dokumentélni kell, a t4jékoztatas megtérténtét a didkok alairasukkal igazoljék,

Az iskola szdmitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiildn balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a diakok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd kortilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
kételes elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagbgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A  balesetek
jegyzOktnyvezését, nyilvantarlasat és a kormanyhivatalnak t61téné megkiildését az igazgatd
altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalék szamédra minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelés megbizdsa az intézmény vezetSjének feladata. A tdjékoztatd tényét ¢s tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalék alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi 6rdkra az altaluk készitett, hasznall technikai Jellegll eszkbzoket
csak killon engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megallapitisa az

intézményvezetd hatdskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
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az eszkbz Orat hasznalatat. A pedagdgusok dltal készitet nem technikai jellegli pedagdgiai

eszkozok a tanitési drdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkak6zdsségei

6.1 Az intézmény nevelbtestiilete

A nevel6testilet — a koznevelési térvény 70. § alapjdn — a nevelési-oktatasi intézmény
pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozo €s hatdrozathozo szerve. A nevelétestillet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagbgus munkakort betolté munkavallaléja, valamint a nevel és oktaté
munkdt kézvetleniil segité egyéb felséfokn végzettségl dolgozéia.

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
- oktatési intézmény miikddésével kapesolatos figyekben a kéznevelési torvényben és mds
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd é&s
javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az intézményi kdnyvtar kdzremitkodésével kolesonzés formajaban
megkapjdk a munkéjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagégusok
munkajuk tamogatdsara egy - egy laptopot kapnak az iskolaban torténd hasznalatra. Ezeket a
szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben - i{rdsos munkaltatoi
engedéllyel - a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges
engedély a tandri laptopok ¢és mas informatikai eszkdzok iskolan kiviili, a pedagdgiai

programban szereplo rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban té1ténd hasznalatakor.

6.2 A nevelbtestillet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
s tanévnyito, tanévzard értekezlet,
e [élévi és év végi osztalyozd értekezlet,
s tajckoztato és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal), nevelési értekezlet
(évente legaldbb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
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7. Az intézményi kozosségek, a kapesolattartas formai és rendje

Az iskolavezetés és a nevelbtestiilet epviittmiikddése:

A nevelbtestiilet killonboz8 kozosségeinek egylittmiikidése az iskolavezetd segitségével a
megbizott pedagogus vezetok, illetve a valasztott képviselék atjan valosul meg.

Az egyiittmiikodés forumai:

- az iskolavezetGség iilései,

- a kiilonboz6 értekezletek,

- megbeszélések,

- munkacsoportok

A nevelbk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyenileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik Gtjan kézslhetik az iskolavezetdvel, vagy
a kézalkalmazotti tandccsal.

A neveldk és a tanuldk kapcsolattartisa és eoviittmitkdddse:

A tanulot €s a tanulé nevel8jét a tanuld fejlddésérdl, egyéni haladdsaré] a szaktandrok
folyamatosan (széban, illetve a tajékoztato fiizeten keresztiil irasban) tdjekoztatjak,

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabdlyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kdzvetleniil vagy valasztott képviselbik,
tisztségvisel6k Utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfonskiikhdz, az iskola neveldihez,
vagy az intézményi tanacshoz fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg, illetve
valasziott képviseldik, tisztségvisel6ik utjan kdzdlhetik az iskola vezetdjével, a neveldkkel, a
nevelbtestiilettel vagy az intézményi tandcesal.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

Az osztalyfénckot az iskolavezetd bizza meg minden tanév jiniuséban, elssorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve. Az osztdlyfénok feladatait és hatdskorét munkakori leirds
tartalmazza.

A tandrok és a neveldk kapesolattartasa és egvittmiikddése:

A neveloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrd!] az
iskola vezetdje &s az osztalyfonokok tajékoztatjak.

A neveldk és a pedagdgusok egyiittmiikddésére az alabbi forumok szolgalnak:

Egyéni megbeszélések:
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Zon

Feladata a neveldk tajékoztatdsa a rabizott fiatal iskolai életérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi
eredményeirdl, segitségnyujtds a neveldknek a fiatal neveléséhez, valamint az egyiittes,
Osszehangolt pedagdgiai tevékenység kialakitasa a neveld ¢s a tanér kozott.

Csoportlatogatéas:

Feladata, a fiatal csoportbeli hatterének, korilményeinek megismerése, illetve tanicsadas a
novendék optimalis fejlesztésének érdekében,

Intézmeényi szintl tantestiileti értekezlet:

Feladata a nevel6k és a tandrok koézotti folyamatos egyiittmiikodés kialakitasa, a nevel6k

tajékoztatasa

. az iskola céljairdl, feladatairdl, lehetdségeirdl,

. az orszagos ¢€s a helyi kézoktatas-politika alakuldsardl, valtozasairol,

. a helyi tanterv kévetelményeirdl,

. az iskola és a szaktanarok érickeld munkdjarol,

. sajat ndvendékeinek tanulmanyi eldmenetelérél, iskolai magatartasarél,

. a novendék osztalydnak tanulmanyi munk4jardl, neveltségi szintjérol,

. az iskolai és az osztalykozosség céljaird], feladatairdl, eredményeirdl, problémairdl,

. a nevelok kérdéseinek, véleményének, javaslatainak 6sszegylijtése és tovabbitdsa az

iskola vezetoje felé.

8. A tanulok Gigyeinek kezelésével kapcesolatos szabalyok

8.1 A tanuldi hianyzés igazoldsa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére.

8.2 A tanulo altal elkészitett dologért jar6 dijazas

A kiéznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével sszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez szitkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény

biztositotta.

8.3 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
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A 202012, (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjén a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rott kitelességszegést kdvetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrtl sz6l6 informacié megszerzését kévetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljardas meginditasakor az érintett tanuldt és neveldjét személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

A legaldbb haromtagn fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelétestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestilet nem jogosult a bizotisag
elndkének megvélaszidsara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tiz nevelbtestiileti értekezletet megelézden legaldbb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkdrt gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzdkonyv ismertetését kovets kérdésekre,
javaslatokra ¢és észrevételekre a fegyelmi bizotisag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést etkovetd tanulod, torvényes képviselbje, a
fegyelmi bizotisdg tagjai, a jegyzOkinyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitds érdekében sziikséges idotartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgéld
teremben.’

A fegyelmi targyalasr6l és a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyzékonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
képviseldjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattdraban kell ethelyezni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsdra az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatasdval) meg kell jeléini az

irat ezen beliili sorszamat.

8.4 A fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai
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A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplt felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljards elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozisa,

értckeiése, ennek alapjén a kotelességszegéssel gyantsitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteté eljards célja a

kotelessegét megszegd tanuld €s a sértelt tanulo kozotli megéllapodas 1éirehozdsa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetbje a fegyelmi eljardas meginditdsat megeléz8en személyes
talalkozo révén ad informécidt a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt s a térvényes
képviselét a fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztetd eljards lehetéségérél, a
tdjckoztatasban meg kell jelolni az epyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hatéridejét

az egyezietd eljdras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezetisége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
cljarast megel6zb egyezteld eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt
és a t0rvényes képviseldt nem kell értesiteni

az egyeztetd eljardas idSpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlzi ki, az egyeztetd eljards idGpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és frasban
értesiti az érintett feleket

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

az intézmeény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitisdra irdsos megbizdsban az
intézmény bdrmely pedagogusat felkérheti, az egyezietd cljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy térvényes képviseldjének
egyetériése sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tl legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértetl €s a sérelmet elszenvedd féllel killon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek

célja az allaspontok tisztazdsa és a felek dllaspontjanak kozelitése

15



ha az egyeztetd eljards alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmeény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom hénapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal
lezéruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljards idoszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykézosségében kizérdlag tdjckoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilénbség fokozoddsa

az. egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzdkonyvezéshez egyik f¢él sem ragaszkodik.

a sérelem orvosldsdrol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbbd az irasbeli megallapodasban

meghatdrozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

9. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikGdési szabalyzatot (8zMSz) csak a nevelétestiilet médosithatja.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

Onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabélyzatok, mint igazgatéi utasitasok jelen SzMSz

valtoztatasa nélkiill modosithatok.

Aszod, 2020. oktober 5.

islolavezetd
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