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Tartalom

I. rész Az alapito okiratban foglaltak részletezése és esyéb — az altalanos iskola
koltséovetési szervként valo mikodésébol fakado — szabalvozasok:

1. Az intézmény adatai

2. Az intézmény neve

3. Az intézmény székhelye és telephelye

4. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

5. A miik6dési kore

6. Ellatando alaptevékenységek

7. A rendszeresen ellatott vallalkozasi feladatok

8. Az intézmény gazdasagi jogkdr szerinti besorolésa, egyéb gazdalkodasi adatok
9. Az iranyito szerv neve ¢és székhelye

10. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

11. Az intézmény oktatasi funkcidjaval kapcsolatos eldirasok

12. Az intézményi feladat ellatast szolgald vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag
13. Az intézmény megsziintetése

14. A kotelezo szabalyozasok

15. Az intézmény szervezeti felépitési és miikddési rendszere, ezen beliil a szervezeti egységek, telephelyek
megnevezése

16. A szervezeti egységek vezetjének azon jogositvanyai, melyek korében a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhat el

17. Iratkezelés

18. A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Bdcs. Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat! A jovod itt kezdodik!
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II. rész. A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozo szabalvok:

1. Miikodés rendje

- a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) rendje,

- az alkalmazottak és a vezetOk nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje
2. A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje:
1. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az oktatasi intézménnyel
2. A Foigazgatoto vagy Foigazgato-helyettes akadalyoztatisa esetére a helyettesités rendje

3. A vezetok és az iskolaszék, az intézmény tanacs, valamint az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) kozotti
kapcsolattartas formaja

4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazéasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizottak
beszamolasara vonatkozo rendelkezések

5. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai
szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztositd
egészségligyi szolgaltatdval valod kapcsolattartas

6. Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
7. A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

8. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

9. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

10. Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet (kdzOsséget) a szervezeti és miikodési szabalyzat,
véleményezési joggal ruhazza fel

11. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezet6k kozotti
feladatmegosztds, a kiadvanyozas és a képviselet szabdlyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

12. A szakmai munkakozdsségek egylittmiikddése, kapcsolattartdsanak rendje, részvétele a pedagogusok
munkajanak segitésében

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

14. A tanul6 fegyelmi eljarasa

15. Elektronikus tton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendje

16. Elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

17. A Foigazgatoto feladat- és hataskorébol leadott feladat- €s hataskorok, munkakori leirds-mintak

>

Bdcs. Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat! A jovod itt kezdodik!
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18. Az intézmény biztonsagos miikddését garantdld szabalyok melyek megtartasa kotelezd az intézmény
tertiletén tartozkodo sziil6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek

19. Egyéb jogszabdly altal szabalyozand6 — de mas szabalyozasban nem szabalyozhato — kérdések 7

I11. rész Az iskolara vonatkozo tovabbi szabalyok:

1. Az egyéb foglalkozésok célja, szervezeti formai, idokeretei

2. A didkdnkormanyzati diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje,
a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési
tamogatas biztositasa)

3. Azok az ligyek, melyekben a didkdnkormanyzatot a szervezeti és miikodési szabalyzatvéleményezési joggal
ruhazza fel

4. Az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje
5. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

6. Iskolai konyvtar SZMSZ

IV. rész Mellékletek:

1. Melléklet: Az linnepélyek, megemlékezések rendje

2. Melléklet. Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények.

3. Melléklet. Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany apolasanak, hasznalatdnak
leirasa.

4. Melléklet. Az intézmény jelkép, viselet, egy€b kiils6 jegy, mint hagyomany apolasanak, hasznalatanak
leirasa.

5. Melléklet. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités.

6. Melléklet. A teljesitménypotlékok havi mértéke. Melléklet: Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-
kiegészités.

7. Melléklet. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités.

8. Melléklet. Kabotazs! Az utazas szabalyozasarol.

9. Melléklet. Panaszkezelési szabalyzat.

10. Melléklet. Az intézményeben alkalmazott és érvényes pecsétnyomok.

11. Melléklet. A szervezeti dbra magyarazata.

12. Mellélket. Az Sz.M.Sz.- hez kapcsolodo tovabbi szabalyzatok jegyzéke.

Bdcs. Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat! A jovod itt kezdodik!
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Preambulum

Az iskola — a jogszabalyi el6irasoknak megfelelendé — az alapito okirataban foglaltakat e Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A ko6znevelésrdl szo16 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat hatarozza meg
a kdznevelési intézmény miikddésére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A szabalyzat elfogadasara vonatkozo dontés meghozatalara az intézmény alkalmazotti kre jogosult!

A jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog gyakorlasa biztositott
volt:

- az intézményi tanacsnak,
- a iskolai sziiléi szervezetnek,

- a didkonkormanyzatnak.

wEgyetlen lancszem sem olyan erds, mint az egész lanc egyiitt.”

(Ismeretlen)

Bdcs. Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat! A jovéd itt kezdodik!



MTK. BI. 3901. Koncz Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

(“ Szamlazasi cim: Miskolci Tankeriileti Kézpont 3527 Miskolc Selyemrét ut 1.

d Telephely, 3574. Bdcs, Munkacsy ut 7.
SDJJ‘ Adészam: 15835293 — 2 — 05. Tel, fax: 06 46 — 318 — 029. i E | ’
=<

e ——
BOCS OKTATAS OROKOS OKOISKOLA

l. rész
Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb

— az iskola koltségvetési szervként valo milkkodésébél fakado —

Szabalyozasok

A szervezeti és miikodési szabalvzat feladata:

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, miikodésének belsd rendjét, az iskola kiilsd és bels¢ kapcsolataira vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozo norma hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok osszehangolt miikodését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal,
szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha

maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ — a fbigazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, a fenntarté hagyja jova, az intézmény
honlapjan tessziik k6zzé!

Célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

- -Az intézmény jogszeri mikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

Alapit6 okirat

Intézményi torzskonyvi bejegyzés
Nyilvantartasba vételi hatarozat
Mikodési engedély

Pedagogiai program

Szervezeti és mitkodési szabalyzat
Hazirend

>

Bdcs. Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat! A jovod itt kezdodik!
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- Az SZMSZ hatilya

A szervezeti és miikddési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és alkalmazottjara nézve
kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval jogviszonyt
alakitananak ki.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az intézmény altal kiilsd
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelotestiilet hatarozatdban foglalt rendelkezés szerinti idopontban 1ép
hatalyba, és hatarozatlan iddre szol. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget
telepitenek, fenntartoi jovahagyassal valnak hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat ,,Zar6 rendelkezések” cimii
fejezete tartalmazza).

Bdcs. Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat! A jovod itt kezdodik!
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1. Az intézmény adatai

Létrehozasardl sz6l6 jogszabaly:2011. évi CXC tv. 21§ (3) Tv A kozoktatasrol. A Koéznevelési
Intézmények névhasznalatardél szolé, 20/2012. (VIIL.) EMMI r. 123. § (1) alapjan, Alapdokumentum!

Azon gazdalkodd szervezetek részletes felsorolasa, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv alapitoi,
tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol:

- Miskolci Tankeriileti Kézpont:
Vagyon haszndlati, gazdalkodasi, taniigyszervezési, munkaltatoi jogok.

- Bécs Kozségi Onkormanyzat:
Tulajdonosi jogok.

2. Az iskola neve:

Miskolci Tankeriileti Kézpont. B.I. 3901. Koncz Jézsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti
Iskola

3. Alapito és a fenntarto székhelve:

Alapito szerv: Klebelsberg Kozpont
Az alapito székhelye: ~ 1054. Budapest Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.
A fenntart6 neve: Miskolci Tankeriileti Kézpont

3527. Miskolc, Selyemrét t 1.
Feladatellatasi hely: 3574. Bécs, Munkacsy ut 7.

4. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

Az alapité okirat szerint: altalanos iskolai nevelés-oktatas, alapfoka mlivészeti oktatas-
Tipusa: Osszetett iskola.
O.M. azonosito: 029 112

5. A mukodési kore

Bdcs kozség kdzigazgatasi teriilete.
Hernadnémeti kotelezo beiratkozasi korzet, 1 - 8 évfolyam.
Berzék kozség kotelezd beiratkozasi korzet, 5 — 8 évfolyam

6. Koznevelési alapfeladatok:

/Avr. 13. § (1) bekezdés c) pont/
- 6.1. Az ellatando alaptevékenységek leirasa az alapdokumentum szerint:

6.1.1. Altaldnos iskolai nevelés-oktatds

Bdcs. Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat! A jovod itt kezdodik!
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6.1.Kiemelt figyelmet igényli tanulok koziil a kiilonleges bandasmodot igényld tanulo koziil:
a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa, beilleszkedési, tanulasi magatartasi
nehézséggel kiizd.

- 6.2. Az intézmény altal ellatandé feladatok szakfeladat megjeloléssel:

Altalanos iskolai tanul6k nappali rendszer(i nevelés-oktatasa 1-8. évfolyam.

Sajatos nevelési igénytli tanulok nappali rendszert altalanos iskolai nevelése-oktatasa 1 - 8. évfolyam.
A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermek, tanulok nevelése —
oktatésa. (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos. érzékszervi fogyatékos. latasi fogyatékos)
maximalisan felvehetd tanuloi [étszam: 48 6.

Sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gydgypedagdgiai nevelése — oktatdsa. (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —
hallasi fogyatékos. érzékszervi fogyatékos. latasi fogyatékos) nappali rendszert.

Integracios felkészités.
Képességkibontakoztato felkészités.
6.2.1. Alapfoki miivészeti oktatas.

Zenemiivészeti 4g:

o 14. tanszak;
= Fagott, furulya, fuvola, harsona, hegedii, kamarazene, klarinét, kiirt, oboa, orgona,
szolfézs, trombita, zenelmélet zongora, akkordikus hangszerek.

Tancmiivészeti dag:

o 3tanszak;
= Moderntanc, tarsastanc, néptanc

Képz6- és iparmiivészeti dg:

o 3tanszak;
= Foto és film, grafika és festészet, képzomiivészet

Szin- és babmiivészeti 4g:

o 3tanszak;
= Bab tanszak, szinmiivészeti tanszak

Bdcs. Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat! A jovod itt kezdodik!



MTK. BI. 3901. Koncz Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

(‘ Szamlazasi cim: Miskolci Tankeriileti Kozpont 3527 Miskolc Selyemrét ut 1.

d Telephely, 3574. Bdcs, Munkacsy ut 7.
SDJJ‘ Adoszam: 15835293 — 2 — 05. Tel, fax: 06 46 — 318 — 029. ‘ i | I
p—=<

BOCS OKTATAS OROKOS OKOISKOLA

6.4. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

- A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény,

- A pedagogusok 0j életpalyarél szolo 2023. évi LIL torvény (PUETV)

- A pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VI1I. 30.) Korm. rendelet.

- Az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény.

- A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt.)

- A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VI 28.)
Kormanyrendelet.

- A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt
vevOk juttatasairdl és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet.

- A pedagdgustovabbképzés rendszerérdl szolo 419/2024. Korm. rendelet.

9. Az iranyito szerv neve és székhelye

Klebelsberg Kozpont 1054. Budapest, Bajcsy Zsilinszky it 42 — 46.

10. A munkaltatoi jogok gvakorlasanak rendje

10.1.Az iskola vezetéjének kinevezési (megbizasi) rendje

Az iskola vezetdjének kinevezési, megbizési rendje az alabbiak szerint alakul:

a) A palyaztatas
A Foigazgatotoi allast nyilvanos palyazat atjan kell betdlteni.

A palyazati eljaras elékészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a Miskolci Tankeriileti
Kozpont végzi el.

A palyazati felhivast legalabb:

- az Oktatasiigyért felelos allamtitkarsag hivatalos lapjaban egy alkalommal kell,
- a megyei lapban egy vagy annal tobb alkalommal lehet kdzzétenni.
b) A Fdigazgatotoi megbizas

A Foéigazgatotoi megbizast a MTK. igazgatoi javaslat alapjan az Oktatésiigyi és Gyermekiigyi miniszter
ad. (A megbizassal kapcsolatban, dontés el6tt ki kell kérni az intézmény alkalmazotti kozosségének a
véleményét az vezetdi programmal kapcsolatban)

A megbizas 5 évre, illetve tanévre szol.
10.2. Foglalkozasi jogviszonyok.

2023. évi LIL. torvény.
A munkaszerzodés idotartama lehet:
- hatarozott idejli
- hatarozatlan idejli
A munkaviszony alanyai:
Ko6znevelésben foglalkoztatott.
- Koznevelési dolgozod (technikai; Mt.-s dolgozok)

>
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- Koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony ( pedagogus, NOKS)
o a munkaltato,
o a munkavallal6 (alkalmazott), aki legalabb a 16. életévét betoltott természetes
személy lehet.
10.3. A munkaltatéi jogok:

Az intézmény Foigazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogokat, a Miskolci Tankertiilet egyetértésével.
A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:
- a munkaltatoi jogok gyakorldja a Miskolci Tankertileti Kézpont mindenkori igazgatoja,

- a Foigazgatotd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezé jogokat:
kinevezési javaslat atsorolds, jogviszony moddositas, jogviszony megsziintetési javaslat, fegyelmi
folyamat elinditasa.

- a magasabb vezetdi szinthez tartoz6 munkakort betdltd személyek véleményének eldzetes kikérését
kovetéen dont: a tanulmanyi szerz6déskotésrél, tulmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes
rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,

- a Foigazgatotd a magasabb vezetdi szinthez tartozé munkakort betdlté személyekkel egyeztetve
késziti el a magasabb vezetok munkakori leirasat,

- a magasabb vezetdi szinthez tartozé6 munkakort betdltok A Foigazgatotd kérésére Osszeallitjak az
iranyitasuk ala tartozé dolgozé munkakori leiras tervezetét, melyet A Féigazgatotd hagy jova,

- a munkakori leirdsokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

11. Az intézmény oktatasi funkciojaval kapcsolatos eloirasok:

11.1. Az intézmény nevelési-oktatasi funkciot tolt be.

11.2. Az iskolai évfolyamok szama: 8 évfolyam
- alapfoktl miivészeti iskola: 6 évfolyam + 2 eldkészitd évfolyam
11, zenei;
3, tanc;

2, film és drama
11.3. Az intézménybe felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 550 6.

12. Az intézményi feladat ellatast szolgalo vagvon, a vagyvon feletti rendelkezési jogosultsag.

Az alapito6 okirat szerint, Kdznevelési. tv. 21. § (3)
Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az alapité tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapitd okiratban meghatarozott, valamint az iskola
miikddése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsGsorban az alapitét illetik meg.

A Foigazgatotonak az egyes vagyontargyakkal kapcsolatos bérbeadasi, értékesitési jogosultsagait az
alapitd okirat, vagy jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.
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13. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl az alapitd hatarozattal dont.

14. A kotelezo szabalyozasok

A Foéigazgatoto felelds az intézmény koltségvetési szervként valdo mikodtetésébdl fakado a 368/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott belsé szabalyozasok elkészitéséért és
rendszeres feliilvizsgalataért.

telephelyek megnevezése

14.1. Szervezeti felépités:

Oktatasi és Gyermekiigyi

Minisztérium
1055 Budapest, Szalay utca 10- B.1. 3901,
1. Koncz Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki 550 f6
Postai cim: 1g(iilBudapest, Pf.. Miivészeti Iskola.
Klebelsberg 3574. Bécs, Munkécsy ut 7.

Intézményfenntarté Kozpont.

1054. Budapest, Bajcsy
Zsilinszky ut 42- 44.

Miskolci Tankeriileti Kozpont

3527 Miskolc Selyemrét ut 1.

A intézmény szervezeti abrajat az I. rész 1. szamu melléklet tartalmazza.

14.2. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja a kovetkezo:

Bdcs. Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat! A jovéd itt kezdodik!
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1. Fenntartoi szint.

Miniszter. Oktatastigyi és Gyermekiigyi miniszter
2. Elnéki szint. KLIK. elnoke Elnok
3. Fenntartéi szint. Miskolci Tankerulfetl Kozpont Igazgatd

Igazgatd
4. Magasabb vezeto6i szint. Foigazgato Foigazgato

Iskolatipus vezetd

5. Magasabb vezetdi szint. Féigazgato helyettes (helyettesi mindségben)

Alsés szakmai munkak6zosség
Human szakmai munkak$zosség
Real szakmai munkak6z0sség
Sport szakmai munkak6z0sség
Miivészeti szakmai munkak6zosség
OKO  szakmai munkakozosség
Nyelvi  szakmai munkak6zosség
Meérés — metodikai szakmai
munkakdzosség

Osztalyfonoki szakmai munkakdzdsség
NOKS

7. Alkalmazotti szint. Alkalmazottak Adminisztracio

Oktatast tAmogato szakmai csoport

6. Kozépvezetoi szint. Szakmai munkak6zdsség-vezetok

14.3. Az egyes vezetdi szintekhez tartozé munkakorok és a munkakorokben foglalkoztathaté 1étszam

Fdéigazgatohelyettes
Féigazgato vezetd 1 teljes

Szakmai munkakozosségek

vezetdi, pedagdogus 9 teljes
. munkakorok
Féigazgato helyettes
szakmai munkat segit6k 5 teljes
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egy¢b foglalkoztatottak 11 teljes

részmunkaid6s 4

Csokkentett 1 :
munkaképességliek ora/nap
Szakmai
munkako6zosség pedagdgusok 35 teljes/
vezeték

14.4. Az iskola miikodési rendszere
Az iskolat A Féigazgatotd iranyitja, 6 a legfelsobb vezeto.
Az iskolan beliil megtalalhato:
- hataskori és feladatkori elkiilonités
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
Az iskolén beliil, hataskori viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,
- illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
14.5. A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés, kapcsolattartas
A szervezeti tipusok egyiittmiikddnek az intézményi feladatellatas megvalositasa érdekében.
Az iskolatipusok koordinalt miikddését:
- A Féigazgatoto iranyito tevékenysége, valamint
- a kozépszintl vezetdk feladatellatasa biztositja.

A szakmai egylttmikodést a vezetést segité munka, a kozépvezetdi, valamint az egyéb neveldi
értekezletek is segitik.

A szerv szervezeti felépitésébol, strukturajabol adédé hataskori viszony jelzi az egyes egységek
kozotti kolesonos egylittmitkodési kotelezettséget is.

A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

A kapcsolattartas részletes szabalyozasat jelen SZMSZ 2. része tartalmazza.

14.6. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

Bdcs. Szervezeti és Miikddési Szabalyzat! A jovod itt kezdodik!
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Az egyes munkakorokhoz tartozoé feladatokat és hatdskoroket az I. rész 2. szamui melléklet
tartalmazza. A részletes munkakori leiras mintakat a IT. részhez kapcsolddé melléklet tartalmazza.

14.7. Az intézményi helyettesités rendje

A Foéigazgato6 koteles a munkakori leirasok rendszerét gy kialakitani, hogy abban szerepeljen az, hogy
mely munkakdr milyen munkakort helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérdl az adott dolgozd kozvetlen felettesének,
vezetdi szinten 1évo dolgozo esetében A Foigazgatotonak, illetve helyettesének kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettes felelosséggel tartozik a munkakori leirasnak megfeleld helyettesités keretében végzett
tevékenységéért. Feleldssége a helyettesitett személy feleldsségével megegyezo.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ II. részre tartalmazza a vezetd munkakordkre, mig mas
munkakdrok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

- A Foéigazgatoto felett a munkaltatoi jogokat az iranyitod szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyité szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.

- Az intézményben a munkaltatoi jogokat elsddlegesen A Fdigazgatotd gyakorolja. A Foéigazgatotd
belsé szabalyzatban, munkakdri leirasokban rendelkezhet egyes munkaltatdi jogainak mas személy
részére torténd atruhazasarol.

15. A szervezeti egységek vezetojének azon jogositvanyai, melyek korében a koltségvetési szerv

képviselojeként jarhat el.

A szervezeti egységek vezetdinek azon jogositvanyait, melyek korében a koltségvetési szerv képviseldjeként
jarhat el jelen SZMSZ 2. rész tartalmazza a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas részben.

16. Iratkezelés.

24/2020. (XII. 31.) EMMI utasitas

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. § c) pontja, 52. § (1)
bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az alabbiak szerint keriilnek megallapitasra:

16.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervnél az iratkezelés — a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak megfelel6en
kozpontilag torténik.

Az iktatast:

Bdcs. Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat! A jovod itt kezdodik!
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- a B.l. 3901. szervezeti egység, illetve az iskolatitkar munkakori személy — munkakori leirasban
meghatarozott feladatként — végzi.

A kozponti iratkezelés sordn az intézményre vonatkozdéan egy helyen, folyamatosan és egy iktatokdnyvben
torténik. (Az iktatas torténhet papir alapon és elektronikusan is.)

16.2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel osszefiiggo tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XI1. 29.)
mellékletét képez0 irattari terv Féigazgato
évenkénti feliilvizsgalata Korm. rend. 3. § (2)
Iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (XI1. 29.) ,
, o Foigazgato
foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. §
Osszhang biztositasa
folyamatosan a bels6
szabalyzatok, az alkalmazott 335/2005. (XI1. 29.)
informatikai eszkdzok és Féigazgato
eljarasok, illetve az irattari Korm. rend. 5. §
tervek és iratkezelési eljarasok
kozott
Az iratok szakszer( €s
biztonsagos megorzésére 335/2005. (X11.29.) ,
L, L, Foigazgato
alkalmas irattar kialakitasa és Korm. rend. 5. §
mikodtetése
Az iratkezeléshez sziikséges
targyi, technikai és személyi 335/2005. (XI1.29.) ,
, L Foigazgato
feltételek biztositasa, Korm. rend. 5. §
feliigyelete
Az iratkezelés — jogszabalyban,
illetve az intézmény iratkezelési 335/2005. (XI1. 29.)
szabalyzataban meghatarozott Féigazgato
kdvetelmények szerinti - Korm. rend. 6. §
megszervezése
335/2005. (XII. 29.) A Féigazgatoto, mint az
Iratkezelés feliigyelete iratkezelés feliigyeletével
Korm. rend. 7. § megbizott vezetd

Bdcs. Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat! A jovod itt kezdodik!
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- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellenOrzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas, az iratkezelést
végzOk szakmai képzésérol,
tovabbképzésérol,

- iratkezelési segédeszk6zok
biztositasa (pl.: iktatokonyv,
eldadoiv, eléadodi munkanaplo)

Iratok és adatok védelmével
kapcsolatos feladatok

335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 8. § (2) bek.

A Féigazgatoto, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Nyilvantartast vezet a
kKiadvanyozashoz hasznalt
bélyegzOkrol, érvényes alairas-
bélyegzokrol és a hivatalos
célra felhasznalhato
elektronikus alairasokrol

335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 54. §

A Féigazgatoto, mint az
iratkezeles feliigyeletével
megbizott vezetd

Bizottsag kijelolése az

335/2005. (XI1. 29.)

A Féigazgatoto, mint az
iratkezeles feliigyeletével

>

lratsele‘]tezesre KOI‘m. rend. 64 § (1) bek megbl'zott Veze[o”
335/2005. (X11. 29.)
Iratmegsemmisités Féigazgato
Korm. rend. 64. § (4) bek.

Nem selejtezhet6 iratok 1995. évi LXVI torvény 9. § Féioazeats

illetékes levéltarnak adasa (1) bek. g) pontja gazg

Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII1. 29.) ,
ltogtata Foigazgato

megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) bek.

) 24/2020. (XIl. 31.) EMMI )

utasitas
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16.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto
Az iratkezelési feliigyeletét A Foigazgatoto latja el.

A Foigazgatotd tartés — (8) az — az nyolc napot meghaladd — tavolléte esetén az iratkezelés
feliigyeletének a 17.2. pontban meghatarozott jogkoreit A Féigazgatoto-helyettes gyakorolja.

16.4. Az Intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiilldeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd személyek jogosultak
felbontani:

- a kdzponti iratkezelést feliigyeld Foigazgato altal, - az iratkezelési szabalyzat mellékleteként csatolt
— iratfelbontasra felhatalmazott személy,

- a kozponti iktatast végzo személy,

- névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen
kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

- KRETA elektronikus iratkezelés:
Végrehajto; iskolatitkar.
- Kdzponti irattarazas:

Eredeti alairt iratokat Miskolci Tankeriileti K&zpontba kell tovabbitani: Az iratok formatumat,
eredetiségét a tankeriileti osztalyok kiillon szabalyozhatjak, ennek oka a takarékossagra és
kornyezetvédelemre vald torekvés. Az egyesosztalyok torekedhetnek az elektronikus, (Szkennelt)
levelezési formara

16.5. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy irhat ala.

Az intézményben a kdvetkezOk szerint kerlil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.

Kiadmanyozasi joga A Foigazgatotonak van, aki e jogat a kovetkezo teriiletre és esetekre vonatkozoan adja at
a féigazgato-helyettesnek:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy

Foigazgato teljes feladat-és hataskorében
eljarhat A Fbigazgatoto tartos akadalyoztatasa, Altalanos iskolai miikodésért felelds

illetve egyéb tavolléte esetében, ha a feladat Foéigazgato-helyettes
ellatasa nem tiir halasztast.

Bdcs. Szervezeti és Miikddési Szabalyzat! A jovod itt kezdodik!
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Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa az SZMSZ-
ben meghatarozott esetekben torténhet mas
személy altal.

Didaktikai, sport és miivészeti képzésért felelds
Foigazgato-helyettes.

Altalanos iskolai miikodésért felelds

Els6 osztalyos felvételi eljaras dontés esetében. \
Foigazgato-helyettes

Egyéb felvételi eljaras, tanulokat érintd mas Didaktikai, sport és miivészeti képzésért felelos
hatarozatok esetében. Fdigazgato-helyettes.

16.6. Iratkolcsonzés az irattarbol
Az intézmény dolgozoi az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsonozhetnek iratokat.
A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:

- az intézmény dolgozo6i sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat ellatasahoz
kapcsolodva kdlcsonozhetnek ki iratokat,

- az intézmény dolgozdi nem a sajat — munkakdri leirasukban meghatarozott — feladat ellatasahoz,
feladatban val6 kozremiikodéshez A Foigazgatoto jovahagyasaval kolcsonozheti ki iratot,

- A Foigazgatoto barmely iratot kikdlesondzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartdi ellendrzésével kapcsolatban az ellenérzok A
Féigazgaton keresztiil kdlesonozhetnek ki iratot.

16.7. A digitalis bizonyitvanyral

Az iskolai nyomtatvanyok — az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi
rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval
elektronikus uton késziilnek el. Az allami vizsga teljesitésérol szold bizonyitvany kiallitasanak alapjaul
szolgalo nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell allitani nyomtatott formaban €s meg kell érizni. Az iskolai
bizonyitvany az iskola igazgatojanak elektronikus alairasaval ellatott digitalis biztonsagi okmany formajaban
keriil kiallitasra. A digitalis biztonsagi formaban kiallitott bizonyitvany kozokiratnak mindsiil. A digitalis
bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben — miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell megdrizni azzal,
hogy a hosszl tavi megdrzésérdl is gondoskodni kell.

17. Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség.

/2007. CLIL torvény 4. § /

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szold 2007. évi CLIL torvény 4. §- nak
figyelembe vételével az intézménynél kézszolgalatban allo személyek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége
a kovetkezok.

>

Bdcs. Szervezeti és Miikddési Szabalyzat! A jovod itt kezdodik!



MTK. BI. 3901. Koncz Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szamlazasi cim: Miskolci Tankeriileti Kozpont 3527 Miskolc Selyemrét ut 1.
Telephely, 3574. Bdcs, Munkdcsy ut 7.

Adoszam: 15835293 — 2 — 05. Tel, fax: 06 46 — 318 — 029.

2

BOCS OKTATAS

N

——— - )
OROKOS OKOISKOLA

A kozszolgalatban allé személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az alabbi az okokbdl:

- a kozszolgalatban allo személy (Onalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy

ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,

- a kozszolgalatban allo személy (Onalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy

ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/

- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
- onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran, illetve
- onkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében,

- a kozszolgalatban alloé személy (Onalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult egyedi onkormanyzati tdmogatasrél vald dontésre irdnyuld eljards lefolytatasa

soran /3. § (1) d)/,

- a kozszolgélatban 4allo személy (Onalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy

ellendrzésre jogosult allami vagy Onkormanyzati tdmogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a

felhasznalassal valo elszamolas soran /3. § (1) e)/

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkezo

>

| oot daaea |
3§ | 3§ | 3§ | 3.8
(1) b) Do) (1) d) (De)
Magasabb vezetd (Foigazgato) X X X X
Vezet6 beosztasok:
- Féigazgato-helyettes X X X X
Egyéb munkakorok: - - - -
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18. Az intézmény szervezeti abraja.

Mikddod

Iskola

Fejleszté

Iskola

Szolgaltaté

Iskola
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Az egyes munkakori feladatok.
1. Foigazgato
Altalinos vezetési feladatok:
o Azintézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
o Azintézmény koltségvetési szervként valdo miitkddésébdl fakado vezetési feladatok
o A pedagdgus teljesitményértékelési rendszerben, megadott szempontok alapjan, értékeld feladatot végez
Altalanos szakmai feladatok:
o Egyiittmiikodés a sziilokkel
o Azegyes jogok biztositasa
o A fenntartoval valé kapcsolattartas
Részletes szakmai feladatok:
o A tanulo6 nevelésével kapcsolatos feladatok
o A pedagodgiai programmal kapcsolatos feladatok
o A tanuldk értékelése
o Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
o A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatando6 feladatok
2. Altalanos iskolai Féigazgaté helyettesi feladatok:
Altalinos szakmai feladatok:
o Egyiittmiikodés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartoval valo kapcsolattartas
o A pedagodgus teljesitményértékelési rendszerben, megadott szempontok alapjan, értékeld feladatot végez!
Részletes szakmai feladatok:
o A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok
o A pedagodgiai programmal kapcsolatos feladatok
o A tanuldk értékelése
o Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
o Napi taniigyi és munkaszervezés
o A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatando feladatok
3. Tanito6
Altalinos szakmai feladatok:
o A tanitéi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
o Egyiittmiikodés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
Részletes szakmai feladatok:
o Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok
o A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok
>
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A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldaldval kapcsolatos feladatok
A tanulok értékelése

Digitalis és papir alapt adminisztracios €s tajékoztatasi feladatok
Veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszer

Egészséges ¢s biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

Informatikai eszk6zok hasznélata

Elektronikus naplé hasznalata

O 0O O O O O OO0

4. Tanar
Altalanos szakmai feladatok:

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
Egyiittmtikodés a sziilokkel

Az egyes jogok biztositasa

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

O O O O

Részletes szakmai feladatok:

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A tanulok értékelése

Digitalis és papir alapu adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
Veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszer

Egészséges €s biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

Informatikai eszk6zok hasznalata

Elektronikus napl6 hasznélata

O O OO OO OO0 O0O OO0

Osztalyfonoki feladatok:

o Az osztalyfénoki megbizatassal kapcsolatos feladatok
o Informatikai eszk6zok hasznalata

5. Napkdzis tanar

Altalinos szakmai feladatok:

A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
Egyiittmiikodés a sziilokkel

Az egyes jogok biztositasa
Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

O O O O

Részletes szakmai feladatok:

A napkozis foglalkozast tarto tanito alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszer

Egészséges ¢s biztonsagos intézményi mitkodtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

O O O O O O O
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o Informatikai eszk6zok hasznalata
6. Tanuloszobas tanar.
Altalanos szakmai feladatok:
o A tanari feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
o Egyitttmiikddés a szaktanarokkal és a sziil6kkel
Részletes szakmai feladatok:
o A tanszobai foglalkozast tart6 tanito alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
o A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok
o A pedagodgiai programmal kapcsolatos feladatok
o Digitalis és papir alapt adminisztracios €s tajékoztatasi feladatok
o Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer
o Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
o Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
o Informatikai eszkdzok hasznalata
o Elektronikus naplé hasznalata
7. Miivészeti tanar
Altalanos szakmai feladatok:
o A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
o Egyiittmiikodés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
Részletes szakmai feladatok:
o Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok
o A tanulo6 nevelésével kapcsolatos feladatok
o A pedagodgiai programmal kapcsolatos feladatok
o A tanuldk értékelése
o Digitalis és papir alapt adminisztracios €s tajékoztatasi feladatok
o Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer
o Alap és szint vizsgara torténd felkészités
o Egészséges és biztonsagos intézményi mitkodtetéssel kapcsolatos feladatok
o Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
o Informatikai eszk6zok hasznalata
o Elektronikus naplé hasznalata
8. Szakmai munkakozosségek
8.1. Munkakozosségi célok és feladatok
Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kdzos szakmai munkara, annak tervezésére,
szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre.
Vezetdjét az iskola Foigazgatdja bizza meg, hatarozott idére a feladat ellatdsara, a munkakdzdsség
véleményének /javaslatanak figyelembe vételével. A megbizas tobbszor is meghosszabbithato.
>
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A munkakoz0sség szakmai, mdodszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez, illetve szakmai ellendrzéseket végez.
A munkakozosség feladata:
e aszakmai munkakdzosségek képviselik az intézményekben a ,,szakmat”
o segitik az intézményvezetés munkd;jat
o segitik a pedagogusok munkajat
e ¢érdemi tanacskozasokat tartanak
o emelik a pedagdgusok modszertani kultarajat
e Osszehangoljak a tanulas tanitasat
e megvitatjak a tanulok tanitasaval, nevelésével kapcsolatosan felmeriilé problémakat
e kozdsen keresik a megoldast a problémakra
e avégzett mérések alapjan meghatarozzak a tovabbi iranyvonalat
e segitik a palyakezd6k munkajat
e akovetelményrendszer egységessé tételére torekszenek
o Osszeallitjak a mérések, a javitovizsga feladatait
e ahelyi versenyeket lebonyolitjak
e javaslatot tesznek a tankonyvek, taneszkdzok hasznalatara, beszerzésére
e anevelGtestiilet altal atruhazott feladatok elvégzik
o szakteriiletét érintden- véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére
e szakmai véleményt ir a Pedagogiai Program elfogadasarol
o véleményezi A Fdigazgatotoi palyazatokat, megtargyalasa alapjan alakitja ki, a neveldtestiilet az
allaspontjat.
e A pedagdgus teljesitményértékelési rendszerben, megadott szempontok alapjan, értékeld feladatot végez!
Joga, hogy dont:
e aneveldtestilet altal atruhazott kérdésekrol,
e atovabbképzési programokrol,
e aziskolai tanulmanyi versenyek programjarél
I1. rész
A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok
1. Miikodés rendje, ezen beliil a tanuldok fogadasanak (nyitva tartas) rendje, az alkalmazottak és a
vezetdk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje.
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban szabalyozni kdteles a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekek, tanulok, az alkalmazottak és a
vezetdk intézményben vald benntartozkodasanak rend;jét.
Altalanos szabalyok
Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
- az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idopontjat, felhasznalasat,
- a sziinetek idOtartamat,
>

Bdcs. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat. A jovad itt kezdodik!



MTK. BI. 3901. Koncz Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokit Miivészeti Iskola

zamlazasi cim: Miskolci Tankeriileti Kozpont iskolc Selyemret ut 1.
(‘ Szamlaza im: Miskolci Tankeriileti Kozp 3527 Miskolc Sely ot ut 1
5) ‘ Telephely, 3574. Bécs, Munkdcsy ut 7.

=% Adészam: 15835293 — 2 — 05. Tel, fax: 06 46 — 318 — 029.

OROKOS OKOISKOLA
BOCS OKTATAS

>

- a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tikkr6z0, nemzeti maltunk martirjainak emlékét, példjat 6rz0, igy kiillondsen
az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak (februar 25.), a holokauszt
dldozatainak (4prilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napja (jinius 4.), a marcius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti
iinnepek, valamint az iskola hagyomanyai dpolésa érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések
idépontjat,
- az iskolai élethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének id6pontjat,
- az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddordk idpontjat.
- tanitési 1do:

- Hétfo — Péntek: 07. 00. — 18.30. ora.

- Ugyeleti idé: 07.00. — 18.00. 6ra (portaszolgdlat, iigyeletes tandr)

1.2. A tanulok fogadasanak rendje (az intézmény nyitva tartasa)

Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon reggel 07 6ratdél a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok, egyéb
szervezett programok befejezéséig, de legkésibb, 18.30 éraig van nyitva.

Az intézmény az eldbb szabalyozott idéponttol valo eltérd nyitva tartasara - elozetes kérelem alapjan - az intézmény
vezetdje adhat engedélyt.

A nyitva tartas rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza. 15. § (2) Elméleti oktatas keretében a tanitasi ora
ideje negyvendt perc. Az iskola ennél rovidebb vagy hosszabb tanitasi orat is szervezhet azzal a
megkotéssel, hogy a tanitasi ora ideje harmincot percnél nem lehet rovidebb és szazharmincot
percnél nem lehet hosszabb, ¢és az egy tanitdsi napon a tanulok kotelezd tandrai foglalkozasainak felsd
hatarara vonatkoz6 rendelkezések szerint tarthato kotelezo tandrai foglalkozasok szamitasanal a tanitasi
orékat negyvenoét perces Ordkra atszdmitva kell figyelembe venni.

A tanitasi ordk és az egyéb foglalkozasok kozott a tanulok részére sziinetet kell tartani. A

sziinetek, ideértve a tobbi sziinet idotartamanal hosszabb, féétkezésre biztositott szlinet rendjét az iskola
hazirendje hatarozza meg. (20/2012. EMMI rendelet)
2. § (5) A tanitasi év lezarasanak, a tanul6 mindsitésének, a magasabb évfolyamra I€pésnek nem akadalya,
ha az iskola a rendkiviili tanitési sziinet elrendelése miatt kiesd tanitasi napokat a nemzeti koznevelésrol
sz0160 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 30. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint nem
tudja teljes egészében potolni. Az iskola indokolt esetben gondoskodik az elmaradt tananyag 2025/2026.
tanitasi évben torténd feldolgozasarol. (32/2024. (VIIL. 8.) BM rendelet a 2024/2025. tanév rendjérdl. 2. § (5))

1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje.
Az alkalmazottak az intézményben:
- a munkaszerzddésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
- az elrendelt talmunka, valamint
- az alkalmazottak szdmadra is nyitva allo intézményi rendezvények iddtartamara tartozkodhatnak benn az
intézményben.
- a munkavallalé a napi munkakezdése el6tt 15, de minimum 10 perccel munkavégzésre képes allapotban
koteles megjelenni.
- Munkahelyét, az utolso tanitasi orat koveteden, 10 percel késdbb hagyhatja el!

1.4. A latogatok, intézményben valé benntartézkodasanak rendje.
Hivatalos szervek, tars intézmények, fenntartd, vagyongazda kiildottei, képviseldi, elozetes bejelentés utan,
megbizassal, megbizo levéllel, meghivoval, 1éphetnek az intézmény teriiletére.
- Belépéskor a portan at kell venni a latogato kitlizot, melyet a bent tartozkodas ideje alatt, viselni kell, majd
tavozaskor a portaszolgalatosnak 4t kell adni.
- Sziilok bent tartozkodasa:
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o Sziilé az iskola teriiletére nem léphet be! A gyermekre var6 sziilok az iskola keritésén kiviil
varakoznak.

o Kivétel: Sziil6i fogadd ora, sziiléi értekezlet, elore tervezett rendezvény, tanuld ligyek intézése
esetén az eldre egyeztetett idépontban, illetve kijelolt fogadd o6rak esetén. A sziilok az intézmény
tertiletén, csak kisérettel, illetve az ligyintézéshez sziikséges itvonalon kozlekedhetnek.

o Ugyintézési idé:

= Foigazgato: Kedd, 10.00. — 13.00.

= illetve: tel. 06.46 318 029. info@bocsiskola.hu

= Tanuloligyek, iskolatitkar. Hétf6 — csiitortok. de 10.00. - 14.00.

= illetve: tel. 06.46 318 029. info@bocsiskola.hu

= Pedagdgusok: elére bejelentett fogado orak idejében.
A portai szolgalat munkatarsai, indokolt esetben, sajat dontés alapjan alkoholszondés ellendrzést is végezhetnek!
1.5. A vezetdk nevelési oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje.
Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan
ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetok nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdzkodasanak rend;jét
az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Fdigazgatd hétfé — péntek: 07.30. — 15.30.
Foigazgato-helyettes hétf6 — péntek: 08.30. - 16.30.
2. A pedagogiai munka belsd ellenérzési rendje.
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
szabalyozni koteles a miikddés rendjét, ezen beliil a pedagogiai munka belso ellenérzési rendjét.
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja
A pedagogiai munka belso ellenérzése: az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed.
A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének célja az esetlegesen eldforduld hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast
kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények
A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tdmasztott kdvetelmények:
- fogja at a pedagdgiai munka egészét,
- segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka, emelked6 szinvonalu ellatasat,
- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzen a
minél jobb eredmény elérésére,
- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat ellatasat,
- a szildi kozosség, €s a tanuld kozosség (iskolaszék, diakonkorményzat) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalaldsat,
- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
- tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes végrehajtasat, megtartasat,
- hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.
>
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2.1. A pedagogiai munka belso ellenérzésére jogosultak

A pedagogiai munka belso ellenérzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:

a) az intézmény vezetdje,
b) a Féigazgatoto helyettese,
c) kiils6 szakértd az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésébe bevonandok a szakmai munkako6zosségek.

A szakmai kozdsségek a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellendrizni.

A pedagogiai munka belsd, valamilyen célt, vagy, témaju teriiletre vonatkozo ellendérzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozodja javaslatot tehet.

2.2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:

- szObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- oralatogatas,
- felvételi, tovabb tanuldkkal kapcsolatos mutatok elemzése,
- kompetencia felmérések eredményei,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
A Foigazgatoto a pedagogiai munka belso ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet.

2.3. A pedagdgiai munka belso ellendrzési rendje

Az intézményvezetése nagy hangsulyt fektet a rendszer a pedagogiai munka értékelésére.
Az értékelés soran a pedagogiai munka ellenérzésre keriil:
- a dolgozoi teljesitményértékelés, valamint
- a teljes kord intézményi 6nértékelés soran is.
A dolgozoi teljesitményértékelés rendszerében a pedagogiai munka belso ellenérzése megtorténik értelemszertien
a vezetok, valamint a nem vezetd beosztast pedagogusok esetében akkor, mikor az egyéni, illetve csoportos

teljesitmény kovetelményeik, mindsitési szempontjaik szerinti értékelésiik megtorténik.

2.4. A belso pedagogiai ellenorzés részletes szabalyozasa

A belsO pedagogiai ellendrzés részletes szabalyzasa érdekében az intézmény jelen SZMSZ mellékletében kiilon
szabalyzatot is elfogadhat.

3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonvban az oktatasi
intézménnyel.

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapjan - a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban
szabalyozni koteles a miikddés rendjét, ezen beliil a belépés ¢és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kovetkezOk szerint térténhet:
- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilén engedély és feliigyelet mellett.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben
- a szll6, gondviseld a sziiloi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartdzkodaskor,
- az intézményben miikddo szervezetek (sziildi szervezet, iskolaszek stb.) tagjai a tevékenységiik
gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartdzkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- a tanulot kisérd személy,
- minden mas személy.
A kiilon engedélyt az iskola valamely dolgozdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség
szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.
Az intézményben
- portaszolgalat mitkodik.
A kapuiigyeletre vonatkoz6 leirast e pont melléklete tartalmazza.

A portaszolgalatrol

A portaszolgalatot az arra kijelolt helyen, kdzvetleniil a fobejarat mellett kell kialakitani.
A portaszolgalatot az intézmény alkalmazottja lathatja el.

A portaszolgalatot a portas lathat el.

A portaszolgalat alapvetod célja, hogy az intézményben biztositsa a zavartalan munkat, az intézmény tanuldinak és
dolgozbinak személyi €s targyi biztonsagat, a fobejarat ellenérzését, az épiilet és a benne 1évo eszkozok, gépek, és
a butorzat megovasat, valamint az intézménybe érkezo vendégek fogadasat.
A portas koteles a portahelyiségben, illetve a helyiség nyitott ablakdnak koézelében tartdozkodni, amennyiben el
kell hagynia a helyiséget, akkor a kdvetkezok szerint kell eljarni:

- 7 és 8 ora kozott, valamint 14 6ra utan intézményi dolgozonak kell helyettesitenie,

- 8 és 14 ora kozott az ligyeletes diakok helyettesitik, ha nem miikodik az intézményben diakiigyelet,
akkor az intézmény dolgozdja koteles helyettesiteni.
A portahelyiségben csak a portas, illetve az 6t helyettesitd személy tartozkodhat.
A portahelyiség Orizetleniil, valamint nyitva nem maradhat.

A portaszolgdlat feladata:

- az érkez6 személyek udvarias fogadasa,

- az intézménybe belépd személyek nevének, érkezés/tavozas idépontjanak, valamint az érkezés okanak
feltiintetése az erre a célra rendszeresitett fiizetben,

- a keresett intézményi dolgoz6 telefonon torténd értesitése,

- annak feliigyelete, hogy a tanulok 8 6ra és 11%°, valamint, 12. 6ra és 16. 45. kozott az intézményt irdsos
engedély nélkiil ne hagyhassak el,

- a tanulot varo sziilé beengedése az aulaba, és felkérése, hogy ott varakozzon,

- a karbantartas, javitas elvégzésére érkez6 munkasok titkarsagra torténd kisérése,
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- postai kiilldemény, csomag érkezése, valamint pénziigyi kotelezettség esetén a postas, titkarsagra torténd
kisérése,
- az épiilet zarasa el6tt az intézmény végig jardsa ellendrzés céljabol,
- a talalt targyak megdrzése, és jogos tulajdonosuk részére torténd atadasa.

A portaszolgalat kiilondsen fontos feleldsségteljes feladata az intézmény kulcsainak kezelése az aldbbiak szerint:
- reggel, érkezés utan kinyitja A FOigazgatoto altal kijelolt helyiségeket, termeket,

- napkozben kimutatast vezet az altala kiadott kulcsokrol, és az erre rendszeresitett fiizetben nyilvantartast
vezet rola,

- feliigyeli, hogy a kulcsot atvevd az alairasaval igazolja, hogy atvette és visszavitte a kulcsot,

- intézkedik a kulcs késedelmes visszahozasa esetében,

- este zarja a termeket, majd az épiiletet.

4.A Foigazgatoto vagy Foigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje.

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan - a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatdban szabalyozni, valamint az allamhéztartisrol szold torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XIL. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a szervezeti és mikodési
szabalyzataban szabalyozni koteles A Foigazgatotd vagy Foigazgato-helyettes akaddlyoztatidsa esetére a
helyettesités rendjére, valamint az ehhez kapcsolodo feleldségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

A Foigazgato6 az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatisa esetén a:
- vezetoi,
- vezet6 — helyettesi feladatokat el 1assak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:
a) az iskola vezetdje a sziikséges vezetodi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.)
miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatokat az Altalanos Iskolai Foigazgato-helyettesnek kell
ellatnia;

b) az A.l. Féigazgato helyettes a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket akadalyoztatasa
(pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, akkor a Miivészeti Foigazgato
helyettesi feladatokat a mellékletben megjelolt személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezeto helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikdodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

- a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s
amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben

A helyettesités rendjérol
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A vezetd, illetve a vezetd helyettes akadalyoztatasa esetén

Ujlaki Istvant Foigazgatod Bundzik Timea.
Altalanos Iskolai Féigazgato helyettes

Alsés szakmai munkak6zdsség vezetd

Human szakmai munkak6zosség vezetd
Real szakmai munkak6z0sség vezetd
Sport szakmai munkakdzosség vezetd
Miivészeti szakmai munkakozosség vezetd
OKO  szakmai munkakozosség vezetd
Nyelvi  szakmai munkak6zosség vezetd
Mérés — metodikai szakmai munkak6zosség
vezetd (bent tartozkodasi id6 alapjan)
Osztalyfénoki szakmai munkakdzosség vezetd
Fodor Imréné iskolatitkar

Farkas Tibor DOK patronal6 tanar

Az intézményben tartozkodo korelnok miivészeti
iskolai tanar!

Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezetdé pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasara
vonatkozo jogaira. Ezen jogok gyakorlasi rendjérdl kiilon belsé szabalyzat rendelkezik.

A helyettesitéshez kapcsolodo felelosségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd feleldsséggel tartoznak a helyettesités keretében
végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felelosségi szabalyokat, illetve az esetleges eltéréseket a
munkakdri leirasoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozo belsé utasitasnak kell tartalmaznia.

5. A vezetok és az intézményi tanacs, valamint az iskolai sziiloi szervezet (k6zosség) kozotti
kapcsolattartas formaja.

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan - a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzataban szabalyozni kételes a vezetok és az iskolaszék, az intézményi tanacs, valamint az iskolai sziil6i
szervezet (kozosség) kozotti kapesolattartas rendjét.

Az intézményben az alabbi szervezetek miikodnek:
- intézményi tanacs
- iskolai sziildi szervezet, kozosség.

1. A vezetdk és az intézményi tanacs kozotti kapcesolattartas rendje

Az iskolaban a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok, a nevel6testiilet, az
intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, a torténelmi egyhazak, a helyi gazdasagi kamarak azonos
szamu képvisel6jébdl és a fenntartd delegaltjabol allo intézményi tanacs hozhat6 1étre.

Az egylittmiikddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli:

- A Foéigazgatot, valamint az intézményi tanacs elnokét.
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1. A Fdigazgatoto feladata

A Foigazgatoto feladata, hogy az intézményi tanacsnak félévenként egy alkalommal beszamoljon az intézmény
miikdodésérol,

Az intézményi tanacs feladata

Az intézményi tanacs feladata, hogy:

- A Fdigazgatdto beszamoloja alapjan megfogalmazza alldspontjat az intézmény miikodésével kapcsolatban,
- a fenntartonak eljuttassa az el6bbi allaspontot.

A neveldtestiilet altal az intézményi tandcsra ruhdzott dontési jogositvanyok:

a) jelen SZMSZ alapjan atruhazott jogkorok

- Egyetértési jogot gyakorolhat
- Véleménynyilvanitasi jogot gyakorolhat

b) eseti, a neveldtestiilet egyedi dontése alapjan atruhazott jogkorok.
A Foéigazgatotd kiemelt feladata, hogy az intézményi tandcs szamara biztositsa azokat a dokumentumokat,
informaciokat melyek sziikségesek:

- a neveldtestiilet altal atruhdzott jogok gyakorlasahoz,

- a véleménynyilvanitasi jogok gyakorlasédhoz.
Az intézményi tanacs elnokének feladata, hogy:

- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarid6 - a rendelkezésre all6 idén beliil gyakorolja,

- megadja a dontéseivel, hataskdr gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a sziikséges

tajékoztatast az érintett szerveknek.

2. A Kkapcsolattartas formai
A kapcsolattartasi formai jellemzden a kovetkezok:

- szObeli személyes megbeszélés,
- értekezletek, tilések,
- irasbeli tajékoztatok,
- a véleményezési jog gyakorlasdhoz a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, a koznevelési
szerzOdés tervezet atadasa az intézményi tanacsnak,
- az intézményi tanacs nevére sz6l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek.
Az intézményi tandcs tisztségviseldi

Az intézményi tanacs aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetGségét az intézményi tanacs koteles
nyilvanossagra hozni.

3. A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
mitkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet
hozhatnak 1étre.

Az egylittmiikddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli:
- A Féigazgatot, valamint a sziil6i szervezet vezet6jét.

A Fdigazgatoto felelossége, feladata

A Foigazgatoto felel a sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért.
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A Foigazgatoto feladata, hogy:

- amennyiben a sziildi szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a nevelbtestiiletet,

- t4jékoztassa a sziiloi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz nevel6-testiileti értekezlet, és a sziiloi szervezet
véleményezési, javaslattevo jogaval érintett ligyek targyalasa esetén meghivja a sziil6i szervezet képviseldjét,
hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,

- a sziil6i szervezet szdmara jogszabdalyban, illetve mas belsd intézményi dokumentumban meghatdrozott
jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges, A Foigazgatoto szamara rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendo
dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,

- a szll6i szervezet mitkodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

- a sziil6i szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszkdzok).

A Foigazgatoto kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a dokumentumokat,
informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen:

a) a vélemény nyilvanitasi jogaval,

b) a javaslattételi jogaval.

A sziiloi szervezet vezetojének feladata.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:
- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarid6 - a rendelkezésre 4ll6 idén beliil gyakorolja,
- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a sziikséges tajékoztatast az
érintett szerveknek.

A kapcsolattartds formdi.

A sziildi szervezet tisztségviseloi.

A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziiloi szervezet miikodési szabalyzata
tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet nyilvanossagra hoz.

6. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatiasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések.

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szo6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjan - a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kdteles a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba
a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe vételével a kdvetkezok
szerint szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

6.1. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa.

A nevel6testiiletnek javalattételi és egyetértési joga van,
A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- bizottsagara,

- a szakmai munkako6zdsségre,

- az iskolaszékre vagy a diakonkormanyzatra.
A neveldtestiilet jogkoreit a nevel6testiilet hatékony feladat- és hataskor gyakorlasa céljabol a nevelétestiilet
mitkodésérol szolo belsd szabalyzat tartalmazza.
A neveldtestiilet a szamara meghatarozott hataskoroket a 2. pontban meghatarozottak kivételével atruhazhatja.

>
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6.2. At nem ruhizhaté hataskorok.

A neveldtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:

- pedagogiai program elfogadasa,

- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,

- hazirend mddositasa, elfogadasa,

- kdrnyezeti és egészségnevelési program elfogadasa

- Tanév munkatervének elfogadasa

- Nevel6testiiletet képviselo pedagogus kivalasztasa

- Sajat feladatainak és jogainak atruhazasa

- Atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
- Féigazgatoi palyazathoz készitett szakmai vélemény kialakitasa
- Féigazgatohelyettesi palyazathoz készitett szakmai vélemény kialakitasa

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo tligyeibe — kivéve a tanulok magasabb évfolyamba 1épését és
fegyelmi ligyeit — az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
Jelen SZMSZ a kovetkezok szerint hatdrozza meg a neveldtestiilet altal 4t nem ruhazhato feladat és hataskoroket:

A neveldtestiilet jogkore és feladatai 0sszhangban vannak. A nevel6testiileti kozosség gyakorolja a jogokat
és tagjai hajtjak végre a neveldtestiileti feladatokat, melyek a kovetkezok:

e A pedagobgiai program feladatainak mindségi megvalositasa
o A tanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és mindsitése
o Sziilok, alkalmazottak, tanulok emberi méltosdganak tiszteletben tartasa €s jogaik érvényre juttatasa

o Koz0sségi élet szervezése €s a hagyomanyd6rzés ellatasa
e Kornyezeti és egészségnevelési program megvaldsitasa
e Szervezett mindségfejlesztési program végrehajtasa

e A tanév munkatervének elkészitése

e Az épiiletek és a kdrnyezet rendben tartasa, védelme

o A torvények, rendeletek, bels6 szabalyzatok és a munkafegyelem eldirdsainak betartdsa

A tanév végi éves értékelés elkészitése az arra épiild intézkedési tervek kidolgozasa. A Sziil6i szervezettel

val6 egyeztetés, véleményeztetés

7. Az idtruhazott hataskorok és a hataskorok cimzettjei.

A nevelOGtestiilet altal atruhazott jogkoroket az atruhdzassal érintett szervek:

A tanulok beszamoltatasi kotelezettségével || dontés
kapcsolatban.

Szakmai
munkakdzosségek.

dokumentum

munkater
v szerint

A magasabb évfolyamba 1épés dontés

Tantestiilet.

dokumentum

munkater

megallapitasaval kapcsolatban v szerint
A tanulok fegyelmi iigyeiben dontés Intézményi Fegyelmi [ dokumentum | munkater
Bizottsag. v szerint
Szakmai munkakozosségek dontés Munkak6z0sségi dokumentum | munkater
tagok. v szerint
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Szakmai munkako6zdsségek vezetdinek dontés Szakmai dokumentum || munkater
megvalasztasa. munkakzosségek. v szerint
DOK képviseldk kijeldlése dontés Osztalyfénokok dokumentum (| munkater
vV szerint
Sziil6i munkak6zosség képviseld valasztas || dontés Osztalyf6nokok. dokumentum (| munkater
v szerint
(szakmai munkakozosségek: az alsé és felsé tagozatban miikidd munkakizosségek és miivészeti munkakiozosség osszessége.) .
8. Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek.
8.1. Atruhdzo joga és kotelezettsége
Az atruhazo joga, hogy:
- az atruhéazhatd jogaibdl dontése szerint, a kozoktatasi intézmény hatékonyabb, partnereket jobban kiszolgalo, az
igényekhez jobban igazod6 mikddése céljabol egyes jogait az iskolaban mikddo szervezetekre ruhdzza,
- megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési hataridot,
- az atruhazott jogkor gyakorlasra vonatkozéan meghatarozza a beszdmoltatds maodjat és hataridejét,
- az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.
Az atruhazo kotelezettsége, hogy a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfeleld idoben
rendelkezésre bocsassa.
8.1 Atruhdzott jogkorrel az dtruhdzds alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei
Az érintett szervezet joga, hogy:
- az atruhazott jogkorrel éljen,
- a hataskorgyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy:
- az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem el6tt tartva gyakorolja,
- a hataskor gyakorlasardl az elore meghatarozott médon beszamoljon a hataskor ataddja felé.
9. A beszamolasra vonatkozo szabalyok:
Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tijékoztatni koteles azokrol az iigyekrol, amelyekben a
nevel6testiilet megbizasabol eljar.
A tajékoztatasra meghatarozott ideje és médokat melléklet tartalmazza.
A beszamolas modja jellemzéen a kovetkezo lehet:
- szobeli tajékoztatas,
- a dontésrol sz616 hatarozat kivonat megkiildése,
- hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatas idojeként meg lehet hatarozni:
- id6kozoket (heti, havi stb.),
- pontos idOpontokat (dontést kdveto .,.. nap),
- naptari hatarnapokat (minden honap ....-ig) stb.
7. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és mdédja, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a
pedagégiai_szakmai_szolgalatokkal, gyermekijoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi
ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast.
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
szabalyozni koteles a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve
- a pedagogiai szakszolgalatokkal,
- a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
- a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint
- az iskola egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast.
>
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Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartdval, mikodtetovel,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tamogato szervezetekkel;
- egyéb, a koznevelési igazgatassal Gsszefliggd szervekkel,
b) a pedagogiai szakszolgalatokkal,
c¢) a pedagodgiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal,
e) az egészseégligyi szolgaltatoval;
f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.

8. Egves kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas.

8.1. A fenntartéval, miikodtetével valé kapcsolat:

Az intézmény és a fenntarto, illetve miikddtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd teriiletekre
terjed ki:
- az intézmény szakmai mitkodtetése,
- az intézmény mitkodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- a fenntarto altal a kdznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési programjanak jovahagyasara,
- az intézményben folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a tanuldbalesetek megeldzése
érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben folyo szakmai munka értékelésére,
- a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellenérzése.
A fenntartoval, miikodtetovel vald kapesolattartas formai:

- szobeli tajékoztatasadas,

- irasbeli beszamol6 adésa,

- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,

- egyeztetl targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai tevékenységéhez
kapcsolodoan.

8.2. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegiiek.
A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonos tajékoztatasa az oktatas szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,

Bdcs. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat. A jovad itt kezdodik!
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- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak egyes
eszkozeik hasznalatba adasakor.

8.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt Szempontjai, hogy:
- a tdmogatd megfeleld tajékoztatdst kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérol,
- tAmogatassal megvaldsitando elképzelésérol, és annak elényeirdl,
- az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen, hogy abbol a
tamogatas felhasznaldsanak modja, célszerisége stb. egyértelmiien megallapithato legyen; a tdmogato ilyen
iranyu informacidigénye kielégithetd legyen.
A Foéigazgatoto feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

8.4. Az egyéb, a koznevelési igazgatassal osszefiiggé szervekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:

- a Kormanyhivatallal,

- az Oktatasi Hivatallal,

- mas az oktatas teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.
A kapcsolat tartas modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat A Foéigazgatoto, illetve az altala kijeldlt személy latja el.

9. A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.
A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezé teriileten miikodik egyiitt:
- a gyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
- a fejlesztd nevelés,
- szakért6i bizottsagi tevékenység,
- a nevelési tanacsadas,
- a logopédiai ellatas,
- a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
- a konduktiv pedagogiai ellatas,
- a gyogytestnevelés,
- az iskolapszichologiai ellatas,
- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.
A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mikddését meghatarozo jogszabalyok tartalmazzak.
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Az altalanos iskola a tanév rendjérdl szolo rendeletben foglalt id6pontig tdjékoztatja a kdzépfoku
felvételi eljarasrol az érintett tanulokat és sziileit [Miikr. 31. §].

A 2026/2027. tanévben a tajékoztatas hatarideje: 2026. oktober 30. (péntek), azonban a munkaterv
készitésekor figyelemmel kell lenni arra, hogy ez a nap az 0szi sziinetre esik [Tvr. 1. mell. 6-7. sor vo. 7. §(1)
bek.]. igy az idépont: 2026. november 3.

A sziiloket az iskola a kovetkezd tanévben a nevelés-oktatds soran sziikséges eszk6zokrdl, valamint a
kolesonozhetd taneszkdzokrol, felszerelésekrdl a megel6zo tanitdsi év— €s nem a megel6z06 tanév— végéig kell,
hogy tajékoztassa [Mikr. 82. § (5) bek.]

1. melléklet a .../2025. (.... ....) BM rendelethez

A kozépfoku iskolai, a kollégiumi felvételi eljaras, valamint az Arany Janos Programokkal kapcsolatos feladatok
lebonyolitasanak iitemezése a 2025/2026. tanévben

1. Hataridok, feladatok:

2. 2026. szeptember 9. A koznevelésért felelés miniszter palyazatot hirdet az Arany Janos Tehetséggondozo
Programba és az Arany Janos Kollégiumi Programba torténd jelentkezésrol.

3. 2026. szeptember 30. A Hivatal a honlapjan nyilvanossagra hozza a kozépfoku iskolak tanulmanyi teriileteinek
meghatarozasi formajat tartalmazo kozleményt.

4. 2026. oktober 20. A kozépfoku iskolak a kozépfoku intézmények felvételi informacios rendszerében — a Hivatal
altal kozzétett kozleményben foglaltak szerint — meghatarozzak tanulmanyi teriileteiket, és rogzitik a felvételi
eljarasuk rendjét tartalmazé felvételi tajékoztatdjukat.

5. 2026. oktober 20. A kozépfoku iskolak, kollégiumok nyilvanossadgra hozzak a honlapjukon a felvételi
tajékoztatojukat.

6. 2026. oktéber 31. (november 3.) Az altalanos iskola tajékoztatja a nyolcadik évfolyamos tanuldkat a felvételi
eljaras rendjérol.

7. 2026. oktéber 31. Az altalanos iskola t4jékoztatja a hetedik évfolyamra jar6 tanulok sziileit arrol, hogy
gyermekiik iskolaztatasaval kapcsolatos kérdésben a sziilok kozosen dontenek, valamint arrdl, hogy ha az
iskolavalasztassal kapcsolatban a sziilok vagy a sziil6 és a gyermek kozott vita van, annak eldontése a gyamhatosag
hataskorébe tartozik, és gyermekiik felvételi lapjait az altalanos iskola a gyamhatosagi dontés szerint tovabbitja.

8. 2026. november 16. A Hivatal kozzéteszi a 6 és 8 évfolyamos gimnaziumi kdzponti irasbeli felvételi vizsgat
szervezd gimndziumok, tovabba a kilencedik évfolyamra jelentkezOk szdmara kozponti irasbeli felvételi vizsgat
szervezd intézmények jegyzékét.

9. 2026. december 1. A tanulok jelentkezése a kozponti irasbeli felvételi vizsgara kozvetleniil a kozponti irasbeli
felvételi vizsgat szervez0 — az Arany Janos Tehetséggondozd Programra torténd palyazat benytjtasa esetén a
palyazatban megjelolt — intézménybe.

10. 2026. december 5. A kozponti irasbeli felvételi vizsgat szervez6 intézmények eddig az idOpontig jelentik a
Hivatalnak — a Hivatal altal meghatarozott moédon — a hozzajuk a kozponti irasbeli felvételi vizsgakra jelentkezok
szama alapjan a feladatlapigényiiket.
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11. 2026. december 9. Az Arany Janos Tehetséggondozd Programra torténépalyazatok benytjtasa.

12. 2026. januar 17. Az Arany Janos Kollégiumi Programba torténd palyazatok benyujtasa.

13. 2026. januar 22. Az Arany Janos Tehetséggondozo Programba tartozoé intézmények megszervezik a talalkozast
a programba jelentkezdkkel.

14. 2027. januar 22. Az altalanos felvételi eljaras kezdete.

15. 2027. januar 22. 10.00 Kozponti irasbeli felvételi vizsgak az érintett 6 és 8 évfolyamos gimnaziumokban.
Kozponti irdsbeli felvételi vizsgdk a kilencedik évfolyamra és az Arany Janos Tehetséggondozo Programba
jelentkez6k szamara az érintett intézményekben.

15.2027. januar 30. Az Arany Janos Tehetséggondozo6 Programba tartozé intézmények megszervezik a talalkozast
a programba jelentkezd, a potlo irasbelin részt vett tanulokkal.

17. 2027. februar 3. 14.00 Po6tlo kdzponti irasbeli felvételi vizsgak a 6 és 8 évfolyamos gimnaziumokban, tovabba
a kilencedik évfolyamra, valamint az Arany Janos Tehetséggondozd Programba jelentkezok szamara azoknak, akik
az el6zo irasbelin alapos ok miatt nem tudtak részt venni.

18. 2027. februar 12. A kozponti irasbeli felvételi vizsgat szervezd intézmények a Hivatal altal meghatarozott
modon értesitik az irdsbeli eredményérdl a tanuldkat.

19. 2027. februar 12. Az Arany Janos Tehetséggondoz6 Programban és az Arany Janos Kollégiumi Programban
részt vevo intézmények a programra benytjtott palyazatok eredményérdl — egymas egyideju elozetes értesitésével
¢és a kdznevelésért felel6s miniszter bevonasaval — értesitik az érintett torvényes képviseldket, tanulokat és altalanos
iskolakat.

20.2027. februar 22. Az altalanos iskola tovabbitja a tanuldi jelentkezési lapokat a kdzépfoku iskolaknak, a tanuloi
adatlapot a Hivatalnak. (A 6 és 8 évfolyamos gimnaziumba torténd jelentkezésrél a tanuld kozvetleniil is
tovabbithatja a jelentkezési lapot a gimnaziumnak, a tanuléi adatlapot a Hivatalnak.)

21. 2027. marcius 1. — marcius 19. A szobeli vizsgak az altalanos felvételi eljaras keretében.

22. 2027. marcius 22. A kozépfoku iskola eddig az idOpontig nyilvanossagra hozza a jelentkezok felvételi
jegyzékét.

23. 2027. aprilis 6-8. A tanulo6i adatlapok modositasanak lehetdsége.

24, 2027. aprilis 8. A modosito tanuloi adatlapok tovabbitasanak hatarnapja. Az altalanos iskolai jelentkeztetés
esetén az iskola eddig az id6pontig elzarva 6rzi az eredeti, korabban bekiildott tanuloi adatlap egyik példanyat, és

a modosito tanuloi adatlapot tovabbitja a Hivatalnak. A 6 és 8 évfolyamos gimnaziumba torténd jelentkezés esetén
a szl egyénileg is tovabbithatja a mdodositd tanuldi adatlapot a Hivatalnak.

25.2027. aprilis 12. A Hivatal elektronikus formaban megkiildi a kozépfokuiskolaknak a hozzajuk jelentkezettek
listajat ABC sorrendben.

26. 2027. aprilis 19. A Hivatal a modosito tanuldi adatlapok alapjan kiegésziti a jelentkezettek listajat.

27.2027. aprilis 22. A kézépfoku iskola igazgatdja az ideiglenes felvételi rangsort — a Hivatal altal meghatarozott
moédon — megkiildi a Hivatalnak.
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28. 2027. aprilis 29. A Hivatal kialakitja a végeredményt az igazgatdi dontések €s tanuldi adatlapok egyeztetése
alapjan, és elkiildi azt a kozépfoku iskolaknak (egyeztetett felvételi jegyzék).

29. 2027. majus 7. A felvételt hirdetd kozépfoku iskolak megkiildik a felvételrdl vagy az elutasitasrol szolo
értesitést a jelentkezOknek €s az altalanos iskolaknak.

30. 2027. majus 10-22. Rendkiviili felvételi eljarast kell tartani, ha az altalanos felvételi eljaras keretében a
felvehet6 1étszam 90%-anal kevesebb tanulot vettek fel. 31. 2026. méjus 11. — augusztus

31. A kozépfoku iskola igazgatoja rendkiviili felvételi eljarast irhat ki.

32. 2027. majus 22. megtartott rendkiviili felvételi eljarast meghirdetd iskola igazgatdja dont a felvételi
kérelmekrol.

33. 2027. junius 1. A benyujtott kérelmek alapjan lefolytatott jogorvoslati eljaras befejezése a fenntartonal.
34.2027. junius 24-25. Beiratkozas a kozépfoku iskolakba.

10. A pedagogia szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsokat nytijto, az oktatasért felelés miniszter
altal kijeldlt intézménnyel.
A pedagogiai szakmai szolgaltatas €s az intézmény a kovetkezo tertileteken mitkddik egyiitt:
- a pedagogiai értékelés,
- a szaktanacsadas, tantargygondozas,
- a pedagogiai tdjékoztatas,
- a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,
- a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
- a tanulmanyi, sport- és tehetséggondoz6 versenyek szervezése, 6sszehangolasa,
- tanuldtajékoztato, - tanacsado szolgalat.
A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikddését meghatarozo jogszabalyok tartalmazzak.

11. A evermekjoléti szolgalattal és egvéb syermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal,
- oktatasiigyi kozvetdi szolgalattal,
- az ifjisdgvédelmi, csaladjogi teriileten miikddd szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni.
A segitséget az alabbi intézményektol, szervektol kéri:
- a gyermek- és ifjisagvédelmi szolgalattol,
- az oktatastigyi kozvetitdi szolgalattol,
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- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgélattol.
Az intézmény a fenti szervekkel kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:
- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
- a gyermekjoléti szolgalat kozremikddésének kérése a tanulo igazolatlan mulasztasa miatt,
- esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése, lehetdvé téve a
kozvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- az oktatasiigyi kdzvetitd esetében a kdzvetitd fenntartd egyetértésével torténd felkérése, €s irasban
torténd megbizasa, egylittmiikodés az egyeztetési eljarasban
13. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolai- egészségiigyi
feladatokat ellatd egészségiigyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.
Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgéltatast a szolgaltato szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.
A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben az intézményben jelentkezd jogos igények szerint kell
rendezni.
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen targyalja.
13.1. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa
Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kdzosségi szervezd, kulturalis és sport tevékenység
Jellemzd.
Osszetarto szerepe jelentOs.
A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.
Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat a melléklet tartalmazza.
13.1.2. Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelenté szervezetek
1. Fenntarto, mitkodteto 1.1. Klebelsberg Intézmény Fenntarté Kozpont. 1054 Budapest
Bajcsy Zsilinszky ut 42-46
1.2. Miskolci Tankeriileti Kozpont, igazgatdsag. 3527 Miskolc
Selyemrét ut 1.
1.2.B6cs Ko6zségi Onkormanyzat. 3574 Bécs, Hosok tere 1.
2. Mas oktatasi intézmény: 2.1. Miskolci Tankertileti Kozpont Iskolai.
2.2.B.A. Z. Varmegyei Szakképzési Centrum iskolai
2.3.B.A.Z. Varmegyei Szakszolgalat
3. Intézményt tamogatd 1.1. O.H- BAVM Pedagbgiai Oktatasi Kozpont. 3527. Miskolc
szervezetek Selyemrétut 1.
1.2. Bocs Kisebbségi Onkormanyzat. 3574. Bécs, Hosok tere 1.
1.3. Bdcsi Csaladsegitoé Szolgalat. 3574.B6es, Hosok tere 1
>
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4. Gyermekjoléti szolgalat Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat. 3432. Eméd, Hunyadi 1t
27/29.
5. Egészségiigyi szolgaltatd Bdcsi orvosi rendeld. 3574,. Bécs, Ifjusag ut 6.
Védondi szolgalat. 3574, Bocs, Ifjusag 1t 6.
6. Egyéb: B.A.Z. Varmegyei Rendérkapitanysag
14. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold
20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
szabalyozni az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.
14.1. Az tinnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az {innepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
Az Ttnnepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemlékezés nevének és az irdnyado,
hozzavetdleges id6pontjanak megjeldlésével a melléklet tartalmazza.
Az tinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
14.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyéapolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:
- megorzése, illetve
- ndvelése.
A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél,
hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:
- innepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),
- a felndtt dolgozokat,
- a sziilOket,
- a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
- a sz€lesebb nyilvanossagot.
Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel érintettek
korét, valamint a rendezvény varhato idopontjat a melléklet tartalmazza.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval
- tanulok/gyermekek linnepi viseletével,
- az intézmény bels6 dekoracidjaval.
>
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Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiils6 jegy, mint hagyomany apolasanak, hasznalatanak
leirasat a melléklet tartalmazza.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is.

15. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIII1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
szabalyozni a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét.

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a jogot az

intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy a tanuldk a tankdtelezettség végéig

évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és belgydgyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:
- az iskolaorvos és
- a védond

egylittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremitkodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

15.1. Az iskolai-egészségiigvi ellatas rendje

a) iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyajto pontos megnevezése

Foglalkozésegészségiigyi ellatas.
Bdcsi Orvosi rendeld

- iskolaorvos

- gyermekfogéiszat

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

megbizasos.

Az ellatast nyqjto altal az intézményben toltendd
1d6

itemterv és sziikség szerint

Az ellatas nyajtasanak helye (pontos cimmel)

3574. Bécs, Ifjisag Gt 6.

Az ellatas nyqjtasa soran annak a haziorvosnak
(haziorvosi korzetnek) a megnevezése, akivel
egyiittmiikodve torténik a szolgaltatas nyujtasa

b) védonéi szolgaltatas

Dr. Simk¢ Ilona - Foglalkozasegészségiigy
Dr. Koncz Roland - haziorvos

Dr. Feczké Gabor - gyermekorvos

Dr. Naar Eva — gyermekgyogyész

Az ellatast nyajto pontos megnevezése

Bécsi Orvosi rendeld

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaid6 stb.)

Megbizasos

>
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Az ellatast nyujto altal az intézményben toltendd
id6

Utemterv és igény szerint.

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

3574. Bocs, Ifjusag t.6.

Az ellatas nyujtasa soran annak a védénonek
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmiikodve torténik a szolgaltatds nyhjtasa

Védonok.

¢) iskolafogaszati szolgaltatas

Az ellatast nytijtd pontos megnevezése

Bocsi Orvosi rendeld

Az ellatast nytjté foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaido stb.)

Onkorményzat altal megbizott, helyettesitd

Az ellatast nyujto altal az intézményben toltendd
id6

Nincs

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

3574 Bdcs, Ifjusag ut 6.

Az ellatas nyujtasa soran annak a védéndnek
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel

egylittmiikodve torténik a szolgaltatas nyhjtasa

7y

16. Az intézményi védo. 0vo eldirasok

Dr. Csomos Laszlo — gyermek fogaszat

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet:

- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni az intézményi

védo, ovo elbirasokat.,

-a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanuld- és gyermekbalesetek esetén ellatando

feladatokat.

1. Altalanos eldirasok

A tanulokkal:
- az iskolai tanitasi év, valamint

- sziikség szerint tandra, foglalkozas, kirandulas stb. el6tt, ismertetni kell a kovetkezo védo-6vo

el6irasokat.
Veédo-ovo eloiras:

- a tanulok egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,

- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

- a tilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozésa, ismertetése.
A védi-ovo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskolai védo, 6vo eldirasai, amelyeket a tanuloknak az iskolaban val6 tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

- Az iskola a tanév megkezdésekor a tanulokat, illetve a kiskora tanuld sziil6jét tajékoztatja az iskolaban
betartando védo és ovo eldirasokrol, ennek keretében ismertetik a tlizvédelmi szabalyzatot, beleértve a

Bdcs. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

A jovod itt kezdodik!
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tzriad6 tervet, valamint a balesetvédelmi eldirdsokat. A tanulo, illetve a tanuld sziiléje a tdjékoztatas
tudomasulvételét a tajékoztatas megtorténtérol szold dokumentumon alairassal koteles elismerni.

- Az iskola gondoskodik a pedagdégusok és mas iskolai dolgozok tiiz- és munkavédelmi szabalyzatban
meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.

- Az iskola egyes helyiségeire vonatkozo specialis védo, 6vo eldirasok az adott helyiségben kifliggesztésre
keriilnek — kiilonosen: sportlétesitmények, géptermek, szamitogép termek esetében.

- Testnevelés orara nem viheto be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog, eszkoz, valamint
a balesetvédelmi, ill. a védd-6vo intézkedések szempontjabol tiltott eszkéz: pl.: nyaklanc, ora, gylri,
mobiltelefon stb.

2. A tanul6balesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok
A Foigazgatoto kiemelt feladata, hogy:

- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi
formak kialakitasara,

- a tandrai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel
kialakuljon a tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készsége,
- atadasra keriiljenek a baleset-megel0zési ismeretek legalabb az alabbi témakorokben:

- k6zuti kozlekedési balesetek,

- mérgezes,

- anafilaxias, hypoallergias sokk,

- fulladas,

- égés,

- aramiités,

- esés.
Az intézmény vezetdjének feladata, hogy gondoskodjon arrol

- hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb idétartamig,
az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett

legyen;

- hogy az iskolaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése (az
épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka kivételével) nem legyen,

- hogy a tanulok elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok
vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;

- hogy a tanuldk az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe nem juthassanak be,.

- hogy az intézményben a tanulok a kdvetkezd gépeket, eszkozoket ne hasznaljak, hasznalhassak: villamos
koszorigép, barkacs gép faesztergalasra, faipari szalagflirész, korfurész, kombinalt gyalugép,
szalagfiirészlap-hegeszto késziilek, valamint jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett
gépek, eszkozok;

- hogy az intézmény tizévesnél iddsebb tanuldi csak pedagogus feliigyelete és iranyitasa mellett
hasznalhassak, hasznaljak a kovetkez6 eszkozoket, gépeket:

Bdcs. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat. A jovad itt kezdodik!
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Villamos furogép, barkacs gép (a kovetkezd tartozékokkal: korong, és vibracids csiszold, dekopir
flirész, polirozd korong,), torpefesziiltséggel miikddo forrasztopaka, 220 V fesziiltséggel miikddo,
kettos szigetelésti, un. ,,pillanat”- forrasztd paka. Tovabba, villamos haztartasi gépek (tlizhely, f6zdlap,
kavéfozo, kavédaralogép, robotgép, vasald, varrdgép stb.) Segédmotoros kerékpar szerelési
gyakorlathoz (az izemanyagot és a motort nem kezelheti tanul6); kerti gépek szerelési gyakorlathoz
(az lizemanyagot és a motort nem kezelheti tanulo);

- hogy biztositva legyen az, hogy szamitogép csak pedagogus feliigyelete mellett keriiljon hasznalatra.
A pedagogusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék A Foigazgatotod felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésére A Fdigazgatoto
felelOs,
- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések hasznalatara,
kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a tanuldk ne férhessenek hozza;
- javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek és kozosségi helyiségeinek még
biztonsagosabba tételére.
Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a tanuldk biztonsagara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.
A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az iskolaorvos
véleményezése alapjan a biztonsagi elGirasok kibdvitése szintén A Féigazgatoto feladata.
A pedagdgus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védo, 6vo eldirasok figyelembevételével
hozhat be a foglalkozasra, tanorara az 6 altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.
A védo, ovo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztetd
tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell a
veszélyeztetettekkel.

3. A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok
A Foigazgatoto feladatai:

- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a tanuldk feliigyelete,
védelme,
- kijeldli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja;
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan kivizsgalasarol,
- a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat,
- a balesetekrol jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzokonyvvezetd rendszeren, illetve ha
az nem lehetséges, papir alapon),
- a jegyzOkonyvet tovabbitani kell,
- a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskort tanuld esetén a sziilonek,
- sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé azonnal jelentésre keriiljon,
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy
bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
/Sulyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanulo:
- a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekévetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a sériilt — orvosi
szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette),

>
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- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki karosodasat,
- szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,
- sulyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba
ennél sulyosabb esetek),
- tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy felting eltorzulasat, bénulasat, vagy agyi karosodasat
okozza./
- lehetové teszi az iskolaszék, ennek hianyaban az iskolai sziil6i szervezet részvételét a tanulobalesetek
kivizsgalasaban;
- intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént balesethez
hasonl6 eset ne torténhessen meg.
3.1. A pedagégusok feladata:
- a Fbigazgato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése,
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében A Fdigazgatoto utasitasara:
- kdzremiikodik a harom napon til gyogyulo sériilést okozo tanulobalesetek haladéktalan kivizsgalasaban,
- & balesetekrodl jegyzokdnyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,
- sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti A Foigazgatotonak, illetve A Foigazgatoto tavolléte esetében a helyettesitési rendnek
megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,
- kdzremiikodés az iskolaszék, ennek hianyaban az iskolai sziil6i szervezet tajékoztatasaban, és a
tanulobalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,
- intézkedési javaslat kidolgozasa minden tanulobalesetet kovetoen a megeldzésre; A Fdigazgatoto
megel6zéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.
Nem pedagogus alkalmazott A Foigazgatoto utasitasanak megfelelden miikddik kozre a tanulobaleseteket kovetd
feladatokban.
16. A szervezeti egységek vezetdjének azon jogositvanyai, melyek kdrében a koltségvetési szerv képviseldjeként
jarhat el
17. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban
kdteles szabalyozni a barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket.
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell a Féigazgatot.
A Féigazgato a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéektalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- a szuloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok, védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- atlz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktaté munkat mas modon akadalyozd, nehezit6 koriilmény:
- egész napos gazsziinet,
>
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- az épiilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),
- jarvany, melynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény Kkiliritésérdl, amely a
tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést kdveteld rendkiviili események bekovetkeztekor A Féigazgatotd a pedagdgusok

bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran A Foigazgatotonak gondoskodnia kell:

- amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziil6k miel6bbi
értesitése, a tanulok hazajutasanak, illetve mas intézményben torténd elhelyezésének megszervezése,

- a kdvetkez6 napot, esetleg napokat érint6 tanitasi sziinet elrendelésérol, s a sziilok tajékoztatasardl,

- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

A Foigazgatoto az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozoan eldre intézkedési
terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

17. Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és milkodési szabalyzat
véleménvezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzataban
koteles szabalyozni azokat az ligyeket, melyekben a sziiléi szervezetet (kozdsséget) e szabalyzat, véleményezési
joggal ruhézza fel.
A sziiloi szervezetet a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tul a szervezeti és miikodési
szabalyzat a kovetkezd véleményezési joggal ruhazza fel.
A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat, nem hataroz meg!
A sziil6, a tanulo és a pedagogus jogait, kotelességeit a kozoktatasi torvény egyértelmiien meghatarozza. A sziilok
jogainak érvényesitésére és kotelességeik teljesitése érdekében sziildi szervezet mikodik.

Ez a kdz6sség a Sziil6i Munkakozosség (Sz. M. K), ahova minden osztaly 1 tagot delegalhat. Ez a szervezet

sziikség szerint, de évente legalabb 2 alkalommal iilésezik. Az Sz. M. K. vezetése, 3 vélasztott tagbol all, melyet
az Sz. M. K. tagjai titkos szavazassal, egyszer(i tobbséggel valasztanak meg.

17.1.A Sziiléi Munkako6zosség célja:

Szoros kapcsolat kiépitése a sziilok és az iskola kdzott, véleményeik, észrevételeik megbeszélése, rendszeres
informacidaramlas. A tanulok iskolai eredményes nevelése-oktatdsa nem oldhatd meg a szilék tamogatd
magatartasa nélkiil. Segiti a hatékony oktato-nevelé munka feltételeinek megteremtését.

Aktiv, segitd részt vétel az iskolai rendezvények megszervezésében. Lasd farsang, iskolabal, DOK napok.
Az iskolat segit6 tarsadalmi erdk Osszefogasa; vallalkozok, gazdasagi szervezetek tdmogatasanak megnyerése.
Az SZMK valdjaban kozvetitd szervezet az iskolavezetés €s a sziilok kozott.

A sziil6i szervezet dont: sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztviseléinek megvalasztasarol.
Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét

A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilleto tovabbi jogokat, nem hataroz meg!

17.2. Egyetértési jogok:
A sziil6i szervezetet egyetértési jog illeti meg:

- a pedagodgiai program
-az Sz. M. Sz.
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- a hazirend elfogadasaval kapcsolatban.

18. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok Kozotti
feladatmegosztas, a Kkiadmanvozas és Kképviselet szabalya, a szervezeti egységek Kkozotti
kapcsolattartas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban
koteles szabalyozni - a vezetOk €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:

- rendjét,

- forméjat,

- a vezetOk kozotti feladatmegosztas rend;jét,

- a kiadmanyozas és képviselet szabalyait,

- a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartds rend;jét.

1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

(A vezetOket, és a szervezeti egységeket az SZMSZ 1. része tartalmazza, ezért itt Gjra szabalyozasra nem kertil.)

Magasabb vezet6i

agasabb vezetdi
szint:

Foigazgato-
helyettes

MTK. B.I. 3901
Koncz Jozsef
Altalanos Iskola és
AMI

1. szamu iskola
tipus,

Altalanos iskola
-1 - 4 évfolyam
-5 — 8 évfolyam

2. szamu iskola
tipus,

Alapfoku
Miivészeti Iskola
Tanc, zene, drama

tagozat

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége:

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatds ideje, rendszeressége:

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége:

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

A vezetok kozotti feladatmegosztas

(A vezetoket a SZMSZ 1. része tartalmazza, ezért itt Gjra szabalyozasra nem kertiil.)
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Foigazgato Ujlaki Istvan

Foéigazgatd helyettes, magasabb Bundzik Timea
vezetd: Alt. Isk. 1 — 8. évfolyam

Miivészeti szakmai munkak6zosség Sods-Murai Marta:
vezetd Miivészeti modszertani felel6s

Szakmai munkak6zosség vezetok

3. A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozas szabalyai az SZMSZ 1. rész 17.5. pontban kertilt szabalyozasra.
4. Az intézmény képviseletének szabalyai

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes részlegvezetdk a kovetkezok szerint:

1. Az egyes részlegvezetdk a helyettesi rend szerint jarhat el az intézmény képviseldjeként.

2. A Foéigazgatoto egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott igyben és idotartamig
jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

3. Az egyes részlegvezetdk a fenntarto elbtt az adott részlegiik igyében jogosultak kiilon felhatalmazas nélkiil is
képviselni az intézményt.

4. A tovabbi felhatalmazas az intézmény képviseldjeként torténd eljarasra:

Ujlaki Istvan Fdéigazgato, egyszemélyi felelds.

Bundzik Timea Altalinos Féigazgato helyettes.
A Foéigazgato tartds akadalyoztatdsa, illetve kiilon meghatalmazas alapjan.

Mindenkori Alsés szakmai munkakozosség vezeto.

megvalasztott mkv. Az 1-6 évfolyam Foigazgato helyettes, A Fdigazgatoto és az altalanos
Fdigazgato helyettes, azonos idében zajlo tartds akadalyoztatasa, illetve
kiilon meghatalmazas alapjan.

5. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Bdcs. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat. A jovad itt kezdodik!
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MTK. B.l. 3901.
Koncz Jozsef
Altalanos Iskola és
Alapfoku
Miuvészeti Iskola

Szervezeti egység,
- heve:

- Altalanos Iskola

- Muvészeti Iskola

- Egyiittes értekezletek ideje,
rendszeressége:

- félévente

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége:

- havonta

- sziikség szerint

- Vezet6i megbeszélgetések, tajékoztatok
ideje, rendszeressége:

- havonta

- sziikség szerint

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

- sziilkség szerint.

Sziikség esetén.

6. A szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagéogusok
munkajinak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban koteles szabalyozni:

- a szakmai munkak6zosségek egytittmiikodését,

- a szakmai munkako6zdsségek kapcsolattartasanak rendjét,

- a szakmai munkako6zosségek részvételét pedagogusok munkajanak segitésében.

7. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodési feladatai:

- a szakmai munkak6z6sségek — vezetdik kozremiikodésével — egylittmiikodnek A Féigazgatdtoval az

intézményben folyo neveld-oktaté munka tervezésében, szervezésében, értékelésében; ezen beliil:

- részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek dsszeallitasaban,

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjanak elfogadasa,

- javaslat a tovabbképzési programokrol,

- a szakmai munkako6z0sségek egymassal is egyiittmikddnek, tevékenységiiket 6sszehangoljak az

intézményi célok megvaldsitasa érdekében, kiilondsen az adott évi mindségcélok tekintetében;

- a szakmai munkako6zosségek egylittmikodhetnek mas intézmény, hasonlé munkakodzosségével.

8. A szakmai munkakoziosségek kapcsolattartdsi rendje:

- a szakmai munkak6zdsségek intézményen beliili kapcsolattartasat A Foigazgatotd iranyitja, gondoskodik
a kiilonb6z6 véleményezési, és egylittmikodési feladatokhoz sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;

- a szakmai munkako6zosségek a kapcsolattartasi rendjiikrél a sajat szervezeti és miikodési szabalyzatukban

rendelkeznek.

A szakmai munkako6zosségek pedagogusok munkajat segit6 tevékenysége kiterjed:

- a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

Bdcs. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

A jovod itt kezdodik!



2l

A
BOCS OKTATAS

MTK. BI. 3901. Koncz Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokit Miivészeti Iskola
Szamlazasi cim: Miskolci Tankeriileti Kozpont 3527 Miskolc Selyemrét ut 1.
Telephely, 3574. Bécs, Munkdcsy ut 7.
Adébszam: 15835293 — 2 — 05. Tel, fax: 06 46 — 318 — 029.

N

OROKOS OKOISKOLA

>

- a szakmai munkak6z0sség szakmai tevékenységébe valo bekapcsolodas lehetdségére,

- a szakmai tapasztalatcserére,

- a Ol bevalt pedagogiai modszerek atadasara,

- a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo tanarok orainak/foglalkozasainak latogatasara,

- a szakmai munkako6zosséghez tartozo pedagdogusok orainak/foglalkozasainak latogatasara, a fejlesztendd
tertiletekre torténd ramutatasara, a fejlodéshez kdzvetlen szakmai segitség nyujtasara,

- a szakmai segitségnytjtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység hatékonysaganak

vizsgalatara.

A szakmai munkako6zdsség az adott tanévben ellatando konkrét segitségnyujtasi feladatait az éves

munkatervében is meghatarozhatja.

Az intézményben - a kdznevelési torvény 71. § (1) bekezdése alapjan - maximum 10 szakmai

munkakdzosség miikddhet.

Az intézményben aktudlisan miik6do szakmai munkakozosségek listajat és a munkakdzosségek vezetdit
melléklet tartalmazza.

Melléklet a szakmai munkakozosségekrol

1.

szakmai munkakozosség:

A munkak6zdsség neve: Alsos munkakozosség

Vezetdje: évente jravalasztott.

2.

szakmai munkakozosség:

A munkako6zosség neve: Human munkak6zosség vezetd

Vezetdje: évente ujravalasztott.

3.

szakmai munkakozosség:

A munkak6zsség neve: Real munkak6zosség

Vezetdje: évente tjravalasztott.

4.

szakmai munkakozosség:

A munkak6zosség neve: Sport munkakdzosség

Vezetdje: évente ujravalasztott.

5.

szakmai munkakozosség:

A munkako6zosség neve: Mivészeti munkakozosség

Vezetdje: évente tjravalasztott.

6.

szakmai munkakozosség:

Bdcs. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat. A jovad itt kezdodik!
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A munkakdzdsség neve: OKO munkakdzdsség
Vezetdje: évente tjravalasztott.

7. szakmai munkakdzosség:
A munkak6zosség neve: ldegen nyelvi munkak6zosség

Vezetdje: évente Gjravalasztott.

8. szakmai munkakdozosség:
A munkako6zosség neve: Mérés — metodikai munkakozosség

Vezetdje: évente tjravalasztott.

9. szakmai munkakozosség:

A munkak6zosség neve: Osztalyfonoki munkakozosség
Vezetdje: évente Gjravalasztott.
9. Munkakozosségi célok és feladatok:

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kozds szakmai munkdra, annak tervezésére,
szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre.

Vezet6jét az iskola Fdigazgatoja bizza meg, hatarozott idore a feladat ellatasara, a munkakozosség
véleményének /javaslatanak figyelembe vételével. A megbizas tobbszor is meghosszabbithato.

A munkakoz0sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez, illetve szakmai ellendrzéseket végez.

9.1. A munkakozosség feladata:

¢ aszakmai munkakdzosségek képviselik az intézményekben a ,,szakmat”
e segitik az intézményvezetés munkajat

o segitik a pedagdgusok munkajat

e ¢rdemi tanacskozasokat tartanak

o emelik a pedagdgusok modszertani kultarajat

e Osszehangoljak a tanulas tanitasat

e megyvitatjak a tanulok tanitasaval, nevelésével kapcsolatosan felmeriil6 problémakat
o kozosen keresik a megoldast a problémékra

e a végzett mérések alapjan meghatarozzak a tovabbi iranyvonalat

o segitik a palyakezd6k munkajat

o akovetelményrendszer egységessé tételére torekszenek

o Osszeallitjak a mérések, a javitovizsga feladatait

e ahelyi versenyeket lebonyolitjak

e javaslatot tesznek a tankdnyvek, taneszkdzok hasznalatara, beszerzésére
e anevelGtestiilet altal atruhazott feladatok elvégzik

>

Bdcs. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat. A jovad itt kezdodik!
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szakteriiletét érintden- véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabb fejlesztésre

szakmai véleményt ir a Pedagogiai Program elfogadasarol

véleményezi A Féigazgatdtoi palyazatokat, megtargyaldsa alapjan alakitja ki, a nevelOtestiilet az
allaspontjat.

Pedagogus Ertékelésben, értékelési feladat végrehajtasa.

Joga, hogy dont:

a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
a tovabbképzési programokrol,
az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

10. Munkako6zosség-vezet6i feladatok és jogok

A munkakozosség vezetd feladatai:

Iranyitja és felelds a munkakozosség tevékenységéért

Ertekezletet hiv dssze, bemutatd foglalkozasokat, tanitasokat szervez
Osszeallitja a pedagogiai program alapjan a munkakdzosség éves programjat
Meghatarozza miikkddésének rendjét, elfogadja munkatervét

Ellendrzi a tagok munkajat

Beszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol

Koordinalja a taneszkzok, tankonyvek kivalasztasat

Munkakézosséeg vezetd jogai:

Ellenérzi a tagok tantervhez igazodd tanmeneteit

Ellenérzi a tagok szakmai munkajat, a tanmenet szerint elérehaladast és eredményességet
Hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetok felé

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésekre, tagok értékelésére, jutalmazasara

11.A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje:

a. A munkakozosségek az éves munkaterveiket szeptember 15-ig elkészitik, és A Fdigazgatotonak leadjak.
b. A szakmai és pedagogiai feladatok elvégzésében a munkakozosségek kozotti kapcsolattartasért a

munkakozosség vezetok felelnek:

C. A szakmai munkakozosségek vezet6i a munkakozosség éves munkatervének osszeallitasa elott kdzos

megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka
alabbi teriileteire:

e amunkakdzdsségen belill tervezett ellenérzések és értékelések

o iskolan beliil szervezett bemutat6 orak, tovabbképzések

o iskolan kiviili tovabbképzések

e atanuldk szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek. A
szakmai munkakdzdsségek vezetdi az iskolavezetOség iilésein rendszeresen tdjékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairol, a
munkako6zosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

d. Gondoskodnak arrél, hogy a tobb munkakozosségben érintett tag, minden 6t érinté munkak6zosségi

megbeszélésen jelen tudjon lenni

>
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e. Gondoskodnak arrdl, hogy az azonos miiveltségi teriileten oktatok a pedagogiai- és szakmai
céloknak megfelelden egyiittmiikodjenek (tankonyvrendelés, tananyagfejlesztés, osztalyozo- és
javitovizsgak kérdéseinek elkészitése, versenyre készités, stb.)
f. A félévzard és tanévzard értekezleten beszamolnak a munkakozosség elért eredményeirdl, elvégzett
munkdjarol és a feladatok teljesitésérdl.
15. Az intézményi dokumentumok nvilvinossdga, a sziilok tdjékoztatasa
1. A pedagogiai programrol vald tajékoztatas szabalyai
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan a Szervezeti és Miitkodési
Szabalyzataban koteles szabalyozni.
Az iskola figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. §-at az alabbiak szerint szabalyozza a
tajékoztatds szabalyait:
1.1. A pedagogiai program nyilvanossaga
A pedagodgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok és a tanulok a pedagodgiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy pedagdgiai program:
a) papir alapt példanyai koziil:
- egy p¢ldanya a hirdet6tablan kifliggesztésre kertiiljon,
- egy p¢ldanya az intézmény konyvtaraban kdzvetleniil elérhet6 legyen,
- egy példanya az osztalyfonok részére atadasra keriiljon, akik a gyermek szdmara az osztalyfénoki oran, a
szilok részére a sziiloi értekezletek alkalmaval biztositja a nevelési programba valo betekintést,
b) elektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.
A pedagdgia program helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- hirdet6tablan torténd elhelyezés,
- kdnyvtarban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon torténd publikacio.
A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal 0sszefliggo tajékoztatds megadasara kijelolt dolgozo felelds.
2. A pedagdgiai programmal osszefiiggé tajékoztatas
Az iskola Foigazgatdja a mellékletben kijelolt pedagbgust kotelezi arra, hogy a tanulok, illetve a sziilok részére
tajékoztatast adjon a pedagdgiai programrol.
A tajékoztatas kérhetd szoban és irasban.
A tajékoztatast:
- lehetOség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
- legkésdbb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés Gsszetett. (Minél
elobb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogveszt6 hataridével kapcsolatban érkezik, s a
késedelmes tajékoztatas a tanulod, vagy a sziil6 jogat, jogos érdekét sértené.)
A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A tajékoztatasra jelen
szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kdzérdekil adatok szabalyzatat.
2.1. A hazirenddel osszefiiggo tajékoztatas szabalyai
>
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Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzataban szabalyozza a hazirenddel kapcsolatos tajékoztatas rendjét.

1. A hazirend nyilvanossaga.

A hazirend nyilvéanos.
A héazirend:

a) papir alapu példanyai koziil:

- egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilének/tanulonak,
- egy példanya a kdzponti hirdet6tablan ki kell fiiggeszteni,

- egy példanya az intézmény konyvtaraban keriil elhelyezésre,

b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.
A hazirend helyben szok&sos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- hirdet6tablan torténd elhelyezés,
- konyvtarban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon térténd publikacio.
A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal 0sszefliggd tajékoztatds megadasara kijelolt dolgozo felelos.

2.2. A hazirenddel osszefiigg6 tajékoztatas
Az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a hazirendet:

- a tanulokkal,
- sziil6i értekezleten a sziilokkel.
A hazirend érdemi valtozasardl a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziilot tijékoztatni kell azzal, hogy
meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen mddon érhetd el (hol, hogyan keriilt
nyilvanossagra hozasra).

3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szol6
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a Szervezeti és Mukoddési Szabalyzataban
szabalyozza a jelen SZMSZ-el 6sszefiiggd nyilvanossagra hozatali szabalyokat

A jelen SZMSZ nyilvanossaga:

Az SZMSZ nyilvanos.
Az SZMSZ:

a) papir alapt példanyai koziil:
- egy példanya a kdzponti hirdetétablan ki kell fiiggeszteni,
- egy példanya az intézmény konyvtaraban keriil elhelyezésre,

b) elektronikus Gton elérhetd az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- hirdetétablan torténd elhelyezés,

- kdnyvtarban torténd elhelyezés,

Bdcs. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat. A jovad itt kezdodik!
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- intézményi honlapon t6rténd publikacio.
- KIR kozzétételi internetes portalon

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal 0sszefliggd tajékoztatds megadasara kijeldlt dolgozo felelds.

4. A sziilok tajékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban
szabalyozza a sziil6k tajékoztatasanak egyes kérdéseit.

Az iskola Féigazgatoja koteles megszervezni azt az irasbeli tajékoztatast, mely informaciot szolgaltat a sziiloknek

a megel6z6 tanév végén:

a) azokrol:
- a tankonyvekrol,
- a tanulmanyi segédletekrdl,
- a taneszkozokrol,
- a ruhazati és mas felszerelésekrol, amelyekre a kdvetkezd tanévben a neveld és oktatdo munkdhoz
sziikség lesz,
b) az iskolatol kdlesondzhetd
- a kdnyvekrol,
- a taneszko6zokrol,
- a mas felszerelésekrol,

¢) arrdl, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csdkkentéséhez.
Az irasbeli tajékoztatas sziilok részére torténd atadasanak hatarideje:
A tajékoztatdval kapcsolatban kotelezni kell a tanulot arra, hogy a tajékoztatast a tajékoztatd lapon
meghatarozott idopontig a sziil6 alairasaval vigye vissza az intézmény részére.
A sziil6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tdjékoztaté tartalmat megismerje.

A pedagogiai programmal 6sszefiiggo tajékoztatis megadasara koteles pedagégus

A pedagodgiai programmal Osszefliggd tajékoztatas megadasara - visszavonasig — Ki jelolom a kovetkezd
pedagbgust:

neve: Bundzik Timea Fdigazgato helyettes.

19. A tanulo fegyvelmi eljarasa.

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a kdoznevelési intézmények
névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskolaban a tanuloval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelemi
eljaras, ezen beliil az egyezteto eljaras részletes szabalyait.

A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg. Az
egyeztetd eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet kotelezése alapjan a jelen SZMSZ
hatarozza meg.
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A tanuldval szemben lefolytatando fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanul6 a kdotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan fegyelmi biintetésben
részesithetd.

A neveldtestiilet a tanulo fegyelmi tigyének kivizsgalasara és a fegyelmi eljaras lefolytatasara fegyelmi
bizottsagot hoz 1étre.

A fegyelmi bizottsag feladata a tanuldéval szemben meginditott fegyelmi vizsgalat lefolytatasa.

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

A fegyelmi eljaras soran az Nkt. 58-59. §-ai, valamint a 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet 53-61.§-ai
alapjan kell eljarni, a Hazirend mellékletében meghatdrozott részletes eljarasi rend betartasaval.
1. Az egyeztet6 eljaras célja
Az egyezteto eljaras célja:
- a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
- a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.
A fegyelmi ligy lefolytatasa el6tt vizsgalni kell, hogy az egyezteto eljaras lefolytatasanak lehetésége nyitva all-e,
azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:
a) a sérelmet elszenvedo fél:
- a nagykoru sérelmet elszenvedo fél,
- a kiskoru sérelmet elszenved6 fél esetén a sziild,
b) a kdtelességszegéssel gyanusitott tanulo:
- a kotelességszegéssel gyanusitott nagykoru tanulo, és
- a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo.
2. Az egyeztetd eljaras lefolytatasanak kérése
A fegyelmi eljardas meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, ha a

kotelességszegéssel gyantsitott tanuld kiskoru, a sziiléje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére.

Ebben az értesitésben kell mar tajékoztatni az érintetteket az egyezteto eljarast vezetd személyre vonatkozd
javaslatrol, valamint arrol, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e feladatra.

A tanuld, kiskort tanulo esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

3. Nincs helye egyeztet6 eljarasnak

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:
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- az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
- a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétol szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.
4. Feladat- és hataskorok az egyezteté eljarasban
A fegyelmi jogkor gyakorloja:

- felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért,

- az eljaras lefolyatdsa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre.
Az intézmény Foigazgatdja:

- biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitasahoz sziikséges technikai feltételeket, ezen beliil kiilondsen:

- rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,

- felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,

- az adminisztracios feladatokat ellato intézményi dolgozok kozremiikodésével segiti az egyeztetd eljaras

adminisztracios feladatait.
5. Az egyeztet6é személye.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a
kotelességszegd tanulo elfogad.

E személyre a fegyelmi jogkor gyakorldja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri javaslatukat. Az
egyeztetd személyre vonatkozo javaslatot, illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrol szolo értesitésben kell
mar k6z6lIni az érintettekkel.

A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény Féigazgatoja, illetve az altala felhatalmazott személy
kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési eljaras lefolytatasa iranti kérelem beérkezését
kovetd 5 napon beliil meg kell tenni.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy, irdsban nyilatkozik arrél, hogy a feladatot vallalja.
6. Az egyeztetd eljaras lefolytatasa
Az egyeztet eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:

- megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre all6 iratokat, bizonyitékokat,

- kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,

- targyalast tarthat az érintett felek részvételével,

- sziikség esetén szakértot vehet igénybe.
Az egyeztetd eljarast vezetd személy, irasban értesiti:

- a sérelmet szenvedo felet, valamint

- a kotelezettségszego felet arrol, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan tartani.
Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idépontjat, helyét, tartalmat.
Az értesitést ugy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalas el6tt legalabb 8 nappal elébb
kézhez kapjak.
Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve targyalasrol jegyzokonyvet kell felvenni.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az egyeztetd eljarast vezetd személy kijelolésétol szamitott 15 nap all
rendelkezésre.

>
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Az egyeztetd eljarast vezetd személy:
- az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve
- legkésdbb az eljarasi hataridd lejartakor megéllapithatja, hogy a felek az egyeztetd eljarasban nem
allapodtak meg.

6.1. Megallapodas az eljaras soran

Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egyiitt a targyalason megallapodnak a sérelem orvoslasarol, a
megallapodast jegyzOkonyvbe kell foglalni. A jegyzOkonyvet az érintettek és az egyeztetd eljarast vezetd személy
alairjak.

6.2. A fegyelmi eljaras felfiiggesztése

Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfliggesztését.
A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:
- az irasbeli megallapodast - mellékelve,
- a kezdeményezést arra vonatkozodan, hogy a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore a fegyelmi eljaras
felfiiggesztésre keriiljon.
- a kezdeményez0 altal a sérelem orvoslasahoz sziikségesnek tartott idétartamot.
A fegyelmi eljaras vezetdje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasadhoz sziikséges iddtartamra, de
legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast
Az eljaras felfliggesztésérdl szol6 dontését irdsban megkiildi az érintetteknek. A dontésben tajékoztatja az
érintetteket arrdl, hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél
esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

6.3. A fegyelmi eljaras folytatasa

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt - a sérelmet elszenvedo fél kéri, folytatni
kell.

Az eljaras lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kertil sor.

6.3.1.A4 fegyelmi eljdras lefolytatdisanak tagja:

- Intézményi Fegyelmi Tanacs:
- A fegyelmi Tanacs elndke az intézmény fdigazgatoja.
- Allandé Tagok; DOK kepviseld. Gyermek ¢és Ifjusagvédelmi felelds, egy megbizott pedagogus.
- Ideiglenes Tagok; Erintett osztalyfonokok.
- Ha a sziil6, gondviseld, gyam, szabalyos értesitést kdvetden, elozetes kimentést elmulasztva nem jelenik

a harmadik értesitést kovetden a gyermek képviseletét az osztalyfonok és a gyermekvédelmi felelds

veszik at.

6.4. A fegyelmi eljaras megsziintetése

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt nem kérték, és a felfliggesztés idtartama
lejart - meg kell sziintetni.

Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kertil sor.

7. A megallapodas nyilvanossaga
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Ha a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik,

- az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba

- az irasbeli megallapodésban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
8. Oktatasiigyi kozvetité

Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiigyi kozvetitot.

9. Fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanul6 fegyelmi eljarasnak tovabbi részletes szabalyait kiilon belsd intézményi szabalyzat tartalmazza.

20. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanvok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban
koteles szabalyozni az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus tton eldéallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha id@szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

1. A hitelesités modja
Az elektronikus uton eldallitott papir alapii nyomtatvany jellegétol fiiggéen el kell végezni:

- az utolso bejegyzést kovetd sorok athiizassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
- a hitelesités idopontjat,
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.
A fiizet jelleggel 0sszetizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy annak belsé oldalan kell
elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbol all.

2. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum, ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbol all.

KeIt: o PH

hitelesitod
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3. A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat a Féigazgat6 hatarozza
meg ¢s fliggeszti ki a nevelOtestiileti szoba hirdet6tablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok:

- elektronikus naplo
- pedagoégus munkaidd nyilvantartas
- didkigazolvany és pedagogus igazolvany, igényl6 rendszer:

21. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan a Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzataban kdteles szabalyozni az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje.
1. Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszko6z utjan értelmezhetd adategyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint
- az egy¢éb elektronikus dokumentumokra.
2. elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eldallitott irat.
Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és
- elektronikusan kell tarolni.

3. Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely - nem az oktatasért
felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:

- amennyiben A Féigazgatoto elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,

- elektronikusan kell tarolni.

4. Az elektronikus alairas
Az elektronikus alairasra jogosult az alairo.

Az alair6 az,

- aki intézmény nevében az alairas 1étrehozo eszkozt birtokolja, és

- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,

- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
Elektronikus alairasra csak megfelel elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas elektronikus alairas
alkalmazashoz kapcsolodo Osszetevot) lehet hasznélni.

Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus alairast 1étrehozd eszk6zzel kapcsolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi el6irast megtartani.

Az elektronikus alairasi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabalyzat tartalmazza.

Bdcs. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat. A jovad itt kezdodik!



MTK. BI. 3901. Koncz Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokit Miivészeti Iskola

zamlazasi cim: Miskolci Tankeriileti Kozpont iskolc Selyemret ut 1.
(‘ Szamlaza im: Miskolci Tankeriileti Kozp 3527 Miskolc Sely ot ut 1
5) ‘ Telephely, 3574. Bécs, Munkdcsy ut 7.

=% Adészam: 15835293 — 2 — 05. Tel, fax: 06 46 — 318 — 029.

OROKOS OKOISKOLA

BOCS OKTATAS

A Foigazgatotdo az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolodéan dont arrdl, hogy milyen szinti
elektronikus alairasi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsagu elektronikus aldirds, mindsitett elektronikus
alairés).

4.1. A digitalis bizonyitvanyrol

Az iskolai nyomtatvanyok — az allami vizsga teljesitésérdl kidllitott bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi
rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval
elektronikus uton késziilnek el. Az dllami vizsga teljesitésérdl szold bizonyitvany kidllitdsanak alapjaul szolgalo
nyomtatvanyt ebben az esetben is el6 kell allitani nyomtatott formaban és meg kell 6rizni. Az iskolai bizonyitvany
az iskola igazgatojanak elektronikus alairasaval ellatott digitalis biztonsagi okmany formajaban kertil kiallitasra. A
digitalis biztonsagi formaban kiallitott bizonyitvany kézokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi
rendszerben — miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell meg6rizni azzal, hogy a hosszi tavi megdrzésérol
is gondoskodni kell.

A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol kizarélag az arra jogosult
tanulé vagy a tanulo sziilgjének — a tanulmanyi rendszeren keresztiil is el6terjeszthetd — kérelemére hiteles papir
alapi masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi
rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi azonositdt és azt, hogy a papir alapt hiteles masolat a digitalis
bizonyitvany hiteles masolata. A papir alapt hiteles masolatot eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kiallitonak és
az intézmény igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzojével el kell latni. A
diszpéldany elsé példanya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell
fizetni.

A jogutoddal megsziind kdznevelési intézmény iratallomanyat a jogutdd kdznevelési intézménynek kell atadni. A
jogutod nélkiil megsziing kdznevelési intézmény esetén a fenntartd, a fenntartd jogutod nélkiili megsziinése esetén
a koznevelési intézmény székhelye szerint teriiletileg illetékes kdznevelési feladatokat ellatd hatosag szamara kell
atadni az iratallomanyt. A digitalis bizonyitvanyokra vonatkoz6 iratallomanyt nem kell atadni. A jogutod nélkiil
megsziind kdznevelési intézmény esetén a fenntarto, a fenntartd jogutod nélkiili megsziinése esetén a hivatal az arra
jogosult kérelmére a tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt €s nyilvantartott digitalis bizonyitvanyt tovabbitja a
kérelmezd részére.

A bizonyitvanyt, a megfelel0 elektronikus jogosultsaggal rendelkezd magasabb vezeté jogosult kiadni. A
jogosultsag az elektronikus alairas létrehozasara és alkalmazasara is vonatkozik. A jogosultsaggal rendelkezd
magasabb vezetd akadalyoztatasa esetén, a jelen SzZMSz —ben a helyettesitési rendben rogzitett elektronikus aldirasi
joggal biré magasabb vezetd jarhat el!

5. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési id6
lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelen olyan tarolorendszert kell alkalmazni, amely
biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi, technikai
feltételeket A Foigazgatoto biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum kezel6je szamara
rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tlizbiztos
lemezszekrényt.

Adathordozok kiilso feliiletén, vagy az adathordozo kiils6 boritéjan egyértelmiien meg kell jelolni az
adathordozon tarolt adatokat.

>
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Az adatok taroldsakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

6. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése.
6.1. Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités.

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratkezelési
szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eloallité rendszerben az érintett,
megsemmisitendo iratot fizikailag nem szabad torolni, de a felhasznald szamara a torolt dokumentum
vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

6.2. Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden torténhet:
- torléssel,
- az adathordozo6 fizikai megsemmisitésével.

7. Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozdan tovabba az adatkezelési, és az informatikai szabalyzatot
kell alkalmazni.

A digitalis bizonyitvanyrol

Az iskolai nyomtatvanyok — az allami vizsga teljesitésérol kiallitott bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi
rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval
elektronikus uton késziilnek el. Az allami vizsga teljesitésérdl szolo bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgéalo
nyomtatvanyt ebben az esetben is el6 kell allitani nyomtatott formaban és meg kell 6rizni. Az iskolai
bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus alairasaval ellatott digitalis biztonsagi okmany formajaban
keriil kiallitasra. A digitalis biztonsagi formaban kiallitott bizonyitvany kdzokiratnak mindsiil. A digitalis
bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben — miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell megorizni azzal,
hogy a hosszl tavli meg6rzésérdl is gondoskodni kell.

A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrdl kizardlag az arra jogosult
tanuld vagy a tanulo sziil6jének — a tanulmanyi rendszeren keresztiil is eldterjesztheté — kérelemére hiteles papir
alapti masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell kidllitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi
rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi azonositot és azt, hogy a papir alapt hiteles masolat a digitalis
bizonyitvany hiteles masolata. A papir alapu hiteles masolatot eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kiallitonak és
az intézmény igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzojével el kell latni. A
diszpéldany elsdé példanya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell
fizetni.

A jogutoddal megsziing kdznevelési intézmény iratdllomanyat a jogutdd kdznevelési intézménynek kell atadni.
A jogutdd nélkill megsziind kdznevelési intézmény esetén a fenntartd, a fenntartd jogutod nélkili megsziinése
esetén a koznevelési intézmény székhelye szerint teriiletileg illetékes koznevelési feladatokat ellatdé hatdsag
szamara kell atadni az iratallomanyt. A digitalis bizonyitvanyokra vonatkozé iratallomanyt nem kell atadni. A
jogutdd nélkiil megszing koznevelési intézmény esetén a fenntarto, a fenntartd jogutdd nélkiili megsziinése esetén
a hivatal az arra jogosult kérelmére a tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis
bizonyitvanyt tovabbitja a kérelmezo részére.
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22. A Foigazgatoté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok, munkakori leiras-mintak.

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban
koteles szabalyozni A Féigazgatoto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, valamint a munkakori

leiras-mintakat.

1. A Foigazgatoto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

A Foigazgatoto feladat- és hataskoreibdl leadott feladat- és hataskorok a kovetkezok:

1.1. Altalanos vezetdi feladatok- és hataskorok koziil

a) az alapdokumentumokkal osszefiiggd feladatok
koziil dtadott feladat- és hatdaskorok

munkakdri leirasok kidolgozasa

Foigazgato

személyi anyaggal kapcsolatos valtozasok kezelése

Foigazgato-helyettes, intézménycsoportok szerint

jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése

Foigazgato-helyettes, intézménycsoportok szerint

tantargyfelosztas elkészitése

Foigazgato-helyettes, intézménycsoportok szerint

¢) adat nyilvantartdssal, kezeléssel dsszefiiggo
feladatok kéziil atadott feladat- és hatdskorok

1 — 5 belépd évfolyamok, miivészei iskolai
beiratkozasok
statisztikai jelentések

Foigazgato-helyettes, intézménycsoportok szerint

d) a munkaltatoi jogok gyakorlasaval dsszefiiggo
feladatok koziil atadott feladat- és hatdskorok

Csak akadalyoztatas esetén!

e) a tovdbbképzéssel, képzéssel dsszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

tovabbképzések szervezése, ellendrzése, a teljesités
id6beli végrehajtasa.

Foigazgato-helyettes

f) a gyermek, tanulo veszélyeztetettséggel osszefiiggd
feladatok koziil dtadott feladat- és hataskorok

ifjasagvédelmi felelds irdnyitasa, kapcsolattartas a tars
szervekkel, sziil6kkel

1-6 évf. Féigazgato-helyettes
ifjusag védelmi felel6s

2) a munkaido nyilvantartdssal osszefiiggo feladatok
koziil atadott feladat- és hatdaskorok

ellendrzés, szamonkérés, helyettesités beosztasa

Foigazgatd-helyettes, intézménycsoportok szerint

h) gazdalkoddssal dsszefiiggd feladatok koziil atadott
feladat- és hatdskorok

hazipénztar vezetése, elszamolas

Foigazgato-helyettes

ellatmany felvétel és elszamolas

Foéigazgato-helyettes

i) egyéb dtadott feladat- és hatdskorok

fegyelmi folyamat elékészitése

Foéigazgato-helyettes
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adhato bérpotlékkal kapcsolatos javaslattétel

Foigazgato-helyettes, intézménycsoportok szerint
szakmai munkak6z0sség vezetok

Tanul6i fegyelmi eljaras soran fegyelmi tandcs tagsag

Foigazgato-helyettes,

1.2. A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil

Féigazgato részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat-és hataskor

uj cimzettje

a) a pedagogiai programmal 6sszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

végrehajtas és ellendrzés

Foigazgato-helyettes, intézménycsoportok szerint

jogszabaly valtozas kovetése, jelzése, javaslattétel

Foigazgatd-helyettes, intézménycsoportok szerint

b) a munkatervvel osszefiiggo feladatok koziil atadott
feladat- és hatdskirok

végrehajtas és ellendrzés

Foigazgatd-helyettes, intézménycsoportok szerint

tigyelet, helyettesitések, vizsgak, palyazatok

Foigazgatd-helyettes, intézménycsoportok szerint

¢) a nevelotestiilettel, az alkalmazotti kézosséggel, a
szakmai munkakozosséggel osszefiiggd feladatok koziil
dtadott feladat- és hataskorok

végrehajtas és ellenérzés

Foigazgatd-helyettes, intézménycsoportok szerint

hospitalas, bemutato orak, beiratkozasok, dokumentum
ellendrzések, helyettesitések.

Foéigazgato-helyettes, intézménycsoportok szerint

d) az iskolaban miikodo egyéb szervezetekkel
osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és
hatdaskorok

végrehajtas és ellenérzés

Foigazgato-helyettes, intézménycsoportok szerint

tevékenység koordinalas

F6igazgatd-helyettes, intézménycsoportok szerint

e) a tanuloi jogviszony keletkezésével és megsziinésével
osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

végrehajtas és ellenérzés

Foigazgatd-helyettes, intézménycsoportok szerint

dokumentum ellendrzés, pedagogiai javaslat készittetése

Foigazgato-helyettes, intézménycsoportok szerint

P az oktatas megszervezésével sszefiiggo feladatok
koziil dtadott feladat- és hatdskorok

végrehajtas és ellenérzés

Foigazgatd-helyettes, intézménycsoportok szerint

orarend, tantargyfelosztas készitése

Foigazgato-helyettes, intézménycsoportok szerint

2) a szakmai ellendrzéssel osszefiiggd feladatok koziil
dtadott feladat- és hatdaskorok

oralatogatas, tanmenet ellenérzés taniigyi
dokumentumok ellendrzése

Foigazgato-helyettes, intézménycsoportok szerint

h) a tankonyvekkel, taneszkozokkel osszefiiggo
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

rendelés, elosztés ||

1-6 évf. Foigazgato-helyettes
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i) a pedagogus és diakigazolvanyokkal osszefiiggo
feladatok koziil dtadott feladat- és hataskorok

ellenérzés 1-6 évf. Féigazgato-helyettes

lebonyolitas iskolatitkar

j) egyéb dtadott feladat- és hataskiorok
palyazatok elbiralasa | Foéigazgatd-helyettes, intézménycsoportok szerint

alkalmazassal, munkaszerz6dés modositasaval 1-6 évf. Foigazgato helyettes
kapcsolatos teendok

tovabbképzések ellenérzésével kapcsolatos teenddk | Foigazgato-helyettes, intézménycsoportok szerint

hat6sagok értesitése Helyettesitési rendben felsorolt kollégak.

2. Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leiras mintai

Az intézményben alkalmazand6 munkakorok munkakori leiras mintai - terjedelmi okokbdl - a jelen
SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.

A munkakori leirds mintdk - a nemzeti kdznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alapjan -
tartalmazzak a dolgozdok pedagogiai és adminisztrativ feladatait is.

23. Az intézmény biztonsagos miikodését garantaldo szabalyok melyek megtartasa kotelezo az
intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem alléo mas
személyeknek.

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban
meghatarozhatja az intézmény biztonsdgos muikodését garantalé szabalyokat, melyek megtartasa kotelezd az
intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény, kovetkez6 szabalyzatait:
- a nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,
- tizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat, melyek megtalalhatoak az intézmény, hirdet6 tablajan.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe, rendezvényére, az alabbi
targyakat, eszkdzoket behozni, illetve maguknal tartani:
- szaro, vago, ragaszto
- elektronikus
- hangeffektus generalo
- fényeffektus generald
- 50 cm2 —t meghalado kézitaskat
- milanyag, fém szerszamtaskat (csak kiilon engedéllyel)
- barkacs gépek (csak kiilon engedéllyel)
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez mélté ruhazatban,
oltozetben, valamint allapotban tartozkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel az
intézményben folyd pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozast, tanoran kiviili foglalkozast, valamint
rendezvényét.

24. Egvyéb jogszabaly altal szabalvozando — de mas szabalvozasban nem szabalyozhato — kérdések,
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Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban
koteles szabalyozni az egyéb jogszabaly altal szabalyozandd — de mas szabalyozasban nem szabalyozhatoé —
kérdéseket.

1. Kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités feltételei

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételeit:
[J mivel van kollektiv szerzodés, ezért nem az SZMSZ szabalyozza,
[ mivel nincs kollektiv szerz6dés, ezért a kdzoktatasrol szolo térvény 118. § (12) bekezdése alapjan az SZMSZ-
ben kell szabalyozni.
A szabalyozast az SZMSZ melléklete tartalmazza.

III. rész.
Az iskolara vonatkozo tovabb szabalyok.

1. Az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokeretét

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés a) pontja alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban
koteles szabalyozni az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit.
Egyéb foglalkozés korébe tartozik a tanoran kiviili:
- egyéni, vagy
- csoportos
pedagogiai tartalmi foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja.
Az intézményben igénybe vehetd egyéb foglalkozasok:
- fakultacios foglalkozas,
- sportkori foglalkozas,
- napkozis, tanuldszobai foglalkozas,
- tovabbi egyéb foglalkozas.
- ISK foglalkozasok.
2. Szakkori foglalkozasok

- a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van
- a tanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,
- a vezetdket az iskola Féigazgatoja bizza meg,
- a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- a foglalkozasokrol naplét kell vezetni;
- a szakkorok sajatossagai, hogy:
- a tanulok igényei szerint jonnek létre,
- vezetését az iskola pedagogusa, vagy mas kiils6 szakember végzi A Féigazgatoto engedélyével.

Kornyezetvédelmi A kornyezet tudatos
szakkor magatartas kialakitasa

csoportos 2-2
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Matematika
Felvételi el6készito kozépiskolai felvételi || csoportos 2
elokészitd

Népdaléneklési

Enekk
neiar hagyomanyok

csoportos 2

Népi hagyomanyok

Kézmiives szakkor .o,
erositese

csoportos 2

Vizualis kultara

) csoportos 2
fejlesztése P

Rajz szakkor

Idegen nyelv

Angol szakko .
gol szalkor fejlesztése

csoportos 2

Mivészeti
Enekkar hagyomanyok csoportos 2
erdsitése

3. Sportkori foglalkozasok

A sportfoglalkozasok jellemz6i:
- a tobbi foglalkozasoktol elkiiloniil,
- kiilon szabalyzatot készit, mely a miikodésének alapja.

Testi nevelés,
B csoportos
testedzés

Spotagi specifikumok

Tomegsport . .
megismerése

csoportos

Raszoruld gyerekek
testi nevelése

Gyogytestnevelés

csoportos

4. Napkozis és tanulészobai foglalkozasok

A napkozis €s tanuloészobai foglalkozas célja:

- az iskolai felkészités,

- a tanulok napkdzbeni ellatasa.
A napkézi és tanuldszobai foglalkozas soran az iskolai felkészités id6tartamat meghalado iddtartamot, szabadidot
hasznosan toltik el a tanulok, a sziilok javaslatainak figyelembevételével.

Bdcs. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat. A jovad itt kezdodik!
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A napkdzis, illetve tanuloszobai foglalkozasra felvett tanulok tavolmaradasa csak a sziil6 tajékoztato fiizetbe beirt
kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkozis neveld engedélyt adott.

1. csoport napkozis ellatas

csoportos 22_obra/hét

1. csoport tanulészoba | iskolai felkészités

csoportos 22 6ra/hét

2. csoport tanuloszoba | iskolai felkészités

csoportos 22 ora/hét

3. csoport tanuloszoba || iskolai felkészités

5. Tovabbi egyéb foglalkozasok

Ide tartoznak:

csoportos 22 o6ra/hét

- a tanulményi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek, bajnoksagok,

diaknapok.

- az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem valdsithatod osztaly- vagy
csoportfoglalkozas, igy kiillonosen a tanulmanyi kirandulas, kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg

sportrendezvény.

Tanulmanyi szakmai fejlodés ,
anuimany . f] csoportos 6 ora
kirandulas tudasbovités
L, : szakmai fejlodeés ,
Szakmai Kirandulas , fj csoportos 6 ora
tudasbovités
Miivészeti kiallita szakmai fejlodes ,
uvesze 5 . fj csoportos 6 6ra
koncert tudasbovités

6. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata,

koltségvetési tamogatas biztositasa)

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés c) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban

koteles szabalyozni:

- a diakonkormanyzat, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcesolattartas formajat és rend;jét,

- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

6.1. A didkonkormanyzati szerv, a diakképviseld, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartds formaja és

rendje

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszElés,
- targyalas, értekezlet, gyiilés, diakkozgytilés,
- irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Bdcs. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

A jovod itt kezdodik!
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Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:
- atadjak a diakdnkormanyzat képviseldjének a didkdnkormanyzat joga gyakorlasahoz sziikséges
dokumentumokat;
- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;
- megjelennek a diakkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mitkodésével kapcsolatban feltett
kérdésekre;
- a didkdonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikddtetése, illetve a
tanulokkal kapcsolatos dontések soran.
A diakdnkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartas soran:
- gondoskodnak a jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérol, és az érintett jog
gyakorlasarol;
- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova meghivtak, s
az az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket érint;
- gondoskodnak a Foigazgatoknak megfelel6 tajékoztatasarol (irasbeli meghivo) a diakonkormanyzat
gylléseire, illetve egyéb programjairol.
Az iskolai vezetdk és didkonkormanyzat kdzotti kapesolattartasban kozremiikddik a didkdnkormanyzatot segitd
pedagogus.

2.5. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek.

Az intézmény biztositja a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.
Az intézmény a mikodeés feltételeként biztositja:
- a didkdonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
- a didkdonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
- a mitkddéshez anyagi timogatast,
- a didkdonkormanyzatot segit6é pedagdgust, akit A Féigazgatotd biz meg a feladattal.
A diakdonkormanyzat miikodéséhez kdzvetlentil sziikséges helyiség:
- 12-es tanterem, sportpalyak
A helyiség igénybevétele:
a*) idoben korlatozott, a kovetkezok szerint: tanitasi napokon, nyitvatartasi idében.
A diakdnkormanyzat miikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:
- telefon
- laptop
- Pc
- nyomtatd
- telefax
- laminal6
- spiralozo
- hangosit6 berendezések
A berendezések hasznalataval kapcsolatos egyéb eldiras:
A diakdonkormanyzat tagjai a berendezéseket, csak iskolai alkalmazott, pedagogus, asszisztens, iskolatitkar
jelenlétében hasznalhatjak. Kotelesek betartani az eszk6zok hasznalati utasitasait, az eszkozok mitkodtetéséhez
tartozo védo és ovo eldirasokat.
A didkdnkormanyzat tamogatéasa:
- a didkdonkormanyzat az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget és berendezésit a mikodése erejéig
térités nélkiil hasznalhatja,
- a didkdonkormanyzat kérésre, a

Bdcs. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat. A jovad itt kezdodik!
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Fdigazgatoto beleegyezésével jogosult térités nélkiil hasznalni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl.
kozgyiilés, egyéb rendezvény stb.),
- 12-es tanterem
- aula
- sportcsarnok
7. Azok az iigyek, melyekben a diakonkormanyzatot a szervezeti és miikodési szabalyzat véleményezési
joggal ruhazza fel
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdés g) pontja alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban
koteles szabalyozni azokat az iigyeket, melyekben a didkonkorményzatot e szabalyzat, véleményezési joggal
ruhazza fel.
A didkdnkormanyzatot a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon til a szervezeti és miikodési
szabalyzat a kdvetkezd véleményezési joggal ruhdzza fel.
A diakdonkormanyzatot tovabbi véleményezési jog illeti meg a kdvetkezd esetekben:
1, javaslattételi jog: hazirendre, DOK SzMSz re. Ugyeleti beosztdsokra, programszervezésre
2, véleményezési jog: Vezetdi palyazatok. pedagogiai program.
8. Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szervezeti és
Miuikddési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formait és rend;jét.
8.1. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje
Az iskolai sportkdr feladatat ellathatja:
- az iskola a sajat szervezetén belill, illetve
- az iskolaval kotott megallapodés alapjan az iskoldban mitkodo didksport egyesiilet.
A kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas adasa,
- ifrasbeli beszamolo6 adasa,
- dokumentum atadas,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
- intézményi belsd szakmai ellendrzés,
- egyéb az intézmény altal meghatarozott specialis informacioszolgaltatas kérése.
A kapcsolattartas rendjét az hatarozza meg, hogy a sportkér az intézményben mitkddd un. egyéb foglalkozasok
egyik szervezeti formajaként miikodo szervezet.
A sportkdr mitkodési formait, tényleges szervezeti kereteit az intézmény - jelen SZMSZ-ben - hatarozza meg.
A sportkdr javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:
- a mikodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben.
- a sportkori feladatok ellatashoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére, javitasara.
A sportkdroknek egyiitt kell miikddniiik abban, hogy:
- a mindennapi testedzés az intézményben biztosithato legyen,
- megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idokeretek,
>
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- betartasra kertiljenek a tagdij és egyesiileti dij szedésére vonatkozo szabalyokat.

A kapcsolattartds fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozdsokrol egyéb foglalkozasi naplot kell vezetni, mely
igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészrol a belsé szakmai ellenérzés targya is.
A sportkdr legalabb tanév félév lezarasakor tajékoztatja az intézményt az altal elért szakmai eredményekrol.

9. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyezetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold
20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés f) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
kételes szabalyozni a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrendet.

9.1. Kockazatfelmérés, és védo, 6vo eloirasok.

Az intézményben minden tanév megkezdése elott sor keriil a munkavédelmi, tanulok egészségét veszélyezteto,
egészségveédelmi helyszini bejarasra, melynek sordn megtorténik az intézményi kockazatok felmérése, majd a
kockazatok értékelése.

Az intézmény minden tanévben feliilvizsgalja és aktualizélja az intézményi H. I. T. —t.

A védo, 6vo eldirasokkal kapesolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

9.2. Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

A feladatok ellatasa a kovetkezok szerint torténik:
- Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és a feladatok megfeleld ellatasaért.
- A gyermek és ifjisagvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.
- A pedagogusok, alkalmazottak, valamint a tanuldok eleget tesznek a veszélyeztetd helyzetekkel kapcsolatos
feladatuknak.
A Foigazgatotdo gondoskodik arrdl, hogy az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelés foglalkoztatasra keriiljon.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds nevét, elérhetdséget ki kell fliggeszteni az intézmény hirdet6tablajara.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, tovabba valamennyi pedagogus, illetve intézményi alkalmazott feladata,
hogy A Féigazgatotonak haladéktalanul szoban jelezze, ha valamely gyermek, tanuld egészségét veszélyeztetd
helyzetét:
- alaposan felételezi,
- tapasztalja.

A Foigazgatoto koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgaldsa céljabol megbeszélni a jelzést:
- az észleldvel,
- a gyermek, tanulo osztalyfénokével,
- a gyermek és ifjisagvédelmi feleléssel.

A veszélyeztetés tényallas tisztazasa érdekében meghallgathato az érintett tanulo.
9.3. Intézkedések
Ha a tanulé védelmében indokolt A Foigazgatotd, illetve utasitasa alapjan a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds
megkeresi €s segitséget kérhet:
- a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,
- az ifjasagvédelem teriiletén mikodo szervezettdl, hatdsagtol,

- az oktatastigyi kozvetitdi szolgalattol.

Az oktatasiigyi kdzvetitét a fenntartd egyeztetésével A Foigazgatotd kéri fel és bizza meg a feladat ellatasaval.

Bdcs. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat. A jovad itt kezdodik!
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Amennyiben az intézmény valamely tanul6 tekintetében a tanuld testi-lelki egészségét veszélyeztetd koriillményt
tapasztal, javasolja a tanul6 kollégiumi elhelyezését. /Knt. 17. § (1) b) /

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségligyi helyzetét, és amennyiben a tanulé nem megfeleld
testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi szlir6vizsgalatat annak érdekében, hogy a tanulo,
amennyiben indokolt gyogytestnevelésben részesiilhet.

10. A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel Kkisérése

A gyermek és ifjisagvédelmi felelds, valamint az osztalyfonok kiemelt feladata, hogy a veszélyeztetett gyermek
helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa érdekében sziikség szerint egyiittmiikddik a
gyermek-és ifjusagvédelmi szervezetekkel, mas hatosagokkal.

11. A konyvtar hasznalata.

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban
koteles szabalyozni a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban az iskolai konyvtar SZMSZ-ét.

A konyvtar SZMSZ-t kiilon melléklet tartalmazza.

Nyitva tartasi és kolcsonzési idé

L | = [ =

Hétf6 - 14.00.-t61 16.00 -ig

Kedd - 14.00.-t61 16.00 -ig

Szerda - 14.00.-t61 16.00 -ig

Csiitortok - 14.00.-t61 16.00 -ig

Péntek oo 200y [

Bdcs, 2026. szeptember 21.
Ujlaki Istvan mb.

Foigazgato

Bdcs. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat. A jovad itt kezdodik!
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MELLEKLETEK:
1. Melléklet: Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
2. Melléklet. Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények.
3

=)

leirasa.

leirasa.

. Melléklet. Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany apolasanak, hasznalatanak
. Melléklet. Az intézmény jelkép, viselet, egyéb Kkiilso jegy, mint hagyomany apolasanak, hasznalatanak

. Melléklet. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités.
. Melléklet. A teljesitménypotlékok havi mértéke. Melléklet: Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-

kiegészités.
7. Melléklet. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités.
8. Melléklet. Kabotazs! Az utazas szabalyozasarol.
9. Melléklet. Panaszkezelési szabalyzat.

10. Mell¢klet.

11. Melléklet. A szervezeti 4bra magyarazata.

12. Mellélket.

1.

Melléklet: Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményeben alkalmazott és érvényes pecsétnyomok.

Az Sz.M.Sz.- hez kapcsolédo tovabbi szabalyzatok jegyzéke.

Tanévnyito

Tanévkezdés. szeptember O1.

Oktober 6.

Napja, vagy a megel6z6 utolsd6 munkanap

Zenei vilagnap

Oktober, 01.

Oktober 23.

Napja, vagy a megel6z6 utolsd6 munkanap

Mairton nap

November, 11.

Szalagavaté

November, 25.

Klebelsberg Kuno sziiletés napja

November 13.

Adventi gyertyagytjtas:
Mikulés, Luca nap, Karacsonyi iinnepség,
Unnepi hangverseny

December.01 — 15.

Kultara napja

Napja, vagy a megel6z6 utolsd6 munkanap. 01. 22.

Holokauszt dldozatainak emléknapja 01.27.
Népdalverseny 02.15.
Farsang 02.23.

>

Bdcs. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
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A kommunista  diktatara  aldozatainak || 02.25.
emléknapja
Viz vilagnapja 03.22.
Marecius 15, Napja, vagy a megel6z06 utolsé munkanap
Koltészet napja. Szavalo verseny. 03.11.
Fold napja 04.22.
A tancmiivészet vilagnapja 04.29.
Anyak napja Napja, vagy a megel6z6 utolsd6 munkanap
Madarak és Fak napja Napja, vagy a megel6z6 utolsd6 munkanap. 05.10.
Pedagoégus nap. Napja, vagy a megel6z0 utolsé munkanap
Tanévzaro, ballagas 06. 15.
Munkatervben meghirdetett versenyek Népdaléneklési verseny, mesemondé verseny,
népdaléneklési verseny.
Hazi sport versenyek, kézilabda, foci, sakk.
Tantargyi hazi versenyek: szép kiejtési, helyes irasi,
szépirasi. Korzeti matematika verseny. Korzeti
korosztalyos atlétika, labdartigas, kézilabda
Tanulmanyi Kirandulas majus 13 —25.
Gyermeknap-sportnap 05.31.

2. Melléklet. Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

. o , alkalmazottak, didkok, sziilok |[szeptember 01.
Evnyito linnepség
Fogads orak tantestiilet, sziilok minden honap elsé hétfo
Hulladék gyfijtés dakok 09.29
Sziiléi értekezlet tantestiilet, sziil6k szeptember, november, majus
SAMK. valasztas sziil6k szeptember

menedzsment minden péntek
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Vezet6i megbeszélés
. . (12 t, Mk. tok i hé 1s6 k
Szakmai munkakdzosségek vezetdi megbeszélés menedzsment, Vezeto minden ho nap els6 kedd
z tantestiilet, sziil6k november 10.
N antestiilet, szl ovember 10
Felvételi tajékoztato a sziiloknek. tantestiilet, szilok november
. tantestiilet, sziilok december
Adventi hangverseny
Tovabbképzési .
R tantestiilet december
Félévi értekezlet tantestulet Januar
. , ., tantestiilet januar, junius
Osztalyozo konferenciak
s z tantestiilet diakok, sziilok januar
Nyari tabor szervezeése.
12 Sz. Mk. minden hénap els6 szerda
Sz. M. k. megbeszélés P z
' o ilet didkok sreius 4orili
Helyi tanulmanyi versenyek tantestiilet diako marcius aprilis
g o s ktanarok kté aprili
Tanulok fizikai alloképességének mérése szaktanaro oktber, dprilis
Beiratkozas, altalanos iskola, miivészeti iskola,
napkozi menedzsment, szakoktatok aprilis. janius
DO IRErics difkok aprilis
Mivészeti vizsgak menedzsment, miivészeti .
; majus
tanarok
Ballagasok, tanévzar6 iinnepség . 11 1i (e
tantestiilet, sziilok diakok majus, junius
LI tantestiilet, menedzsment junius

3. Melléklet. Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany apolasanak, hasznalatanak
leirasa.

Piros-fehér-zold szinii, harom egyenld szélességi, vizszintes savbol allo zaszlo (kdzepén a
Szentkoronaval). A ~ leirasa: tobbszor modositott 1949:20. torv. (hasznalatarol a 2000:28.

Magyar Nemzeti zaszl6 torv. rendelkezik).
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Kék mezbében kort alkotd tizenkét arany csillagot abrazol. A csillagok az eurdpai népek
kozotti egység, szolidaritds és harmoénia eszményét szimbolizaljak. A kor az egységet
Eurépai Unio zaszlé jelképezi, azonban a csillagok szama és a tagallamok szdma kodzott nincs dsszefiiggés.

Z61d konyv alap, mely a telepiilés tudasbazisat, a mezot, szantd teriilet jellemzi. A kék,
lapok koziil a sotétebb a Sajé folyot a vilagos a Barsonyos patakot jelenti. A violinkulcs a
Iskola logo miivészeti oktatds hagyomanyait jelzi.

]

BOCS OKTATAS

OROKOS OKO Iskola log6
OROKOS OKOISKOLA
Fehér mezdben, z61d levélmintés, fekete nyitott kdnyv arany vonal alapon.
Erdei Iskola logo .
Log6! Arany kézben. arany nyil vessz0, utal az erdei vadaszat , természet
kozelségére.
Boldog Iskola logo

Logd! Fehér alapon, vidam, mosolygos, sokszinii kezek a magasba emelkedve.

Digitalis

DIAKOK DIGITALIS KESZSEGEIER

Digitalis Témahét

Logo! Kettd tanulo, kék alapon, kék Laptop mogott. A felirat a tartalommal
koherens.

Bdcs. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat. A jovad itt kezdodik!



MTK. BI. 3901. Koncz Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokit Miivészeti Iskola

8) Szamlazasi cim: Miskolci Tankeriileti Kézpont 3527 Miskolc Selyemrét ut 1.
||

Adébszam: 15835293 — 2 — 05. Tel, fax: 06 46 — 318 — 029.

BOCS OKTATAS

Telephely, 3574. Bdcs, Munkdcsy ut 7.

OROKOS OKOISKOLA

>
Erasmus
Kék alapan a hattérben az Unids csillagok halmaza lebeg. Eldtérben a névadd
profil formatumu, baloldal felé nézg stilizalt arcképe lathato!
Hatartalanul b
’ —

761d emberi alak piros hatarvonal felett lebeg, ezzel is jelezve, a hatarok képletessé
valasat az atjarhatosagot, a nemzeti 0sszetartozas lehetdségének megnyilasat.

Bécs kozségi cimere

Voros szinti csiicskos pajzs, rajta eziistszinii harangot és két galambot formalo
alakzat, folotte buzakalasz — korona. A cimerkép alatt, a felirat alatt, Bécs
cimerfelirat lebeg. A felirat alatt, két hullampolyaban egy vékony arany
hullampolya vagja at a pajzstalpat. A cimer a kozség egykori pecsétjének abrajat
idézi.

4. Melléklet. A rendkiviili események esetén teendo alapvet6 intézkedések.

A helyi tizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriadoterv szerint

’ 1.2. A tiizoltosag értesitése

‘ 1.3. A tlizoltas megkezdése

‘ 1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanulék elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.6. A fenntarto értesitése

Bdcs. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat. A jovad itt kezdodik!
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Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A tanulék elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriadoterv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutisanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilék értesitésével)

1.4. A fenntarto értesitése

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

5. Melléklet: Kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités.

5.1. A teljesitményértékelés alapveto szabalyai

A teljesitményt egyrészt személyreszabott éves célok alapjan kell mindsiteni.

szempontok is. megjelennek az értékeld feliileten.

Osszesen 100 pontot gytijthet dssze igy egy pedagégus, de a pontozis eltér aszerint, hogy valaki vezetdi

megbizasban van-e vagy sem.

Vezetd megbizassal nem rendelkez6 értékelendd személy esetén:

- a harom, személyre szabott teljesitménycél megvalosulasa esetén haromszor 8, dsszesen legfeljebb 24

pont,

Emellett. egységes értékelési

>
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hét értékelési szempont alapjan, dsszesen legfeljebb 76 pont.

A vezetdi megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetében:

a négy, személyre szabott teljesitménycél megvaldsulasa esetén négyszer 10, Gsszesen legfeljebb 40
pont,

a hét értékelési szempont alapjan, 6sszesen legfeljebb 60 pont.

Mindsitést a kovetkezo kategoriakban lehet szerezni: pedagogus 1. mindsitési eljaras gyakornokoknak,
pedagogus L. eljaras a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitéknek, pedagogus II. altalanos mindsitési
eljaras, mesterpedagdgusi mindsitési eljaras, kutatotanari mindsitési eljaras.

Magat az értékelést az iskolaigazgatd végeznie az elektronikus rendszerben,

Az intézményvezetOket a fenntarté altal kijelolt képviseld értékeli.

Az értékeld vezetdnek, minden pedagdgusrdl Ossze kell gylijtenie a feltoltott adatokat.

Az értékeld vezetd készit egy eldzetes értékelési javaslatot, majd le kell iilnie az érintett munkatarssal
megbeszélni és kiértékelni ami alapjan meghatarozza a pontszamot és eldonti, hogy modositja-e az adott
személy fizetését.

Atlagos teljesitmény esetén: legfeljebb 20 000 Ft/ho

Kiemelked? teljesitmény esetén: legalabb 20 000 Ft/ho, de legfeljebb 60 000 Ft/ho

5.2. A kiemelt munkavégzésért (IPR — Képességkibontakoztato) jaro kereset kiegészités megallapithato
barmely Koznevelésben foglalkoztatott szamara.
A kereset kiegészités jarhat:
- egy alkalomra, illetve
- meghatarozott idétartamra, melyet havonta kell kifizetni.
(Naptari évenként a jutalom 6sszege nem haladhatja meg a Koznevelésben foglalkoztatott a kifizetés

esedékessége idopontjaban a Koznevelésben foglalkoztatott kinevezés szerinti havi illetménye tizenkétszeresének

harminc szazalékat.)

5.2.1.

A kereset-kiegészités feltételei.

A Kkereset-kiegészitésben valo részesités feltételei az alabbiak szerint keriilnek meghatarozasra:

d)tanitvanyaival, rendkiviili sport, vagy tanulmanyi eredményt ért el.
- megyei, orszagos szintll versenyeken kiemelt helyezést ért el.

b) dokumentacidja pontos naprakész

¢) munkakezdése pontos
d) innovativ szakmai magatartast tanusit

Az atmeneti tobblet feladatok ellatasat, igy kiillondsen:
- a pedagogiai fejleszto tevékenységet,

- a nevelés céljat szolgalo tanoran kiviili foglalkozas terén nyujtott mindségi munkavégzést.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités megallapithato jogszabalyban meghatarozott teljesitménycél

elérése alapjan, a Koznevelésben foglalkoztatott szamara.

A Kkereset-kiegészités jarhat:

- meghatarozott idétartamra, melyet havonta kell kifizetni.

(A havi rendszerességgel fizetett kereset kiegészités egy nevelési évnél, tanitasi évnél hosszabb idore nem szolhat,
de tobb alkalommal is megallapithato.)

A kereset-kiegészités megallapitasanal figyelembe kell venni a vezetdi feladatokat ellatok, tovabba a
pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit.

>
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6. Melléklet. A teljesitménypoétlékok havi mértéke:
A mindségi munka elismeréseként bérpotlék adhato.

A teljesitménypotlék dsszege az egyes pedagogus-munkakdrokben eltérd lehet a munkakor sajatossagaira
val6 tekintettel. A bérpotlék adhatd minimalis 6sszegét, jogszabaly hatarozza meg. A bérpotlék nagysagardl az
intézmény menedzsmentje dont, figyelembe véve a szakmai munkak6zosség vezetok véleményét.

3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a nemzeti kdznevelésrol
sz016 torvény 43. § (1) bekezdését .

[J Nem kertiil szabalyozasra, mivel van az intézmény iratkezelési szabalyzat készitésére kotelezett, és az
iratkezelési szabalyzat tartalmazza az adatkezelési szabalyokat.

Az adatkezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként az adatkezelési szabalyzat hatdrozza meg.
4. A tanul6 altal eléallitott dolgok értékesitése, hasznositasa soran a tanulot megilleté dijazas

A nemzeti kdznevelésrol szolo torvény 46. § (9) bekezdése alapjan a tanuldt az altala eldallitott és a
nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilé dologért dijazas illeti meg akkor, ha az intézmény a dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

Jelen szabalyzathoz:

[1 Nem keriil csatolasra a vonatkozd melléklet, mivel ilyen jellegli vagyonatruhazas az intézmény
vonatkozasaban nem fordul eld.

3. A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszk6zok

A nemzeti koznevelésrol szolo torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a pedagogusok részére
biztositott informatikai eszkdzoket.
A pedagdgusok részére a kovetkez6 informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra:
- szamitogep
0 tobb pedagogus altal kdzos hasznalattal,
0 igény szerint személyre sz6loan kiadva
- szamitogépes programok
0 az iskola konyvtaraban elhelyezve
0 tobb pedagdgus altal kozos hasznalattal,
W igény szerint személyre szo6loan kiadva
- elektronikus adathordozok
0 tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,
igény szerint személyre szoloan kiadva
- interaktiv tabla,
tobb pedagogus altal kdzos hasznalattal,
igény szerint személyre sz6loan kiadva
- projektor,
tobb pedagogus altal kdzos hasznalattal,
igény szerint személyre sz6loan kiadva

Bdcs. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat. A jovad itt kezdodik!
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- laptop,
tobb pedagogus altal kdzos hasznalattal,
igény szerint személyre sz6loan kiadva
- nyomtatd
tobb pedagogus altal kdzos hasznalattal,
igény szerint személyre sz6ldan biztositva
- projektor,
tobb pedagdgus altal kdzos hasznalattal,
igény szerint személyre szoloan kiadva

8. Melléklet. Kabotazs! Az utazas szabalyozasarol:

A nemzetkozi kabotazs szolgaltatas igsénybevételérol.

A gyermekek utaztatasainak koriiltekintd megszervezésérol:
Jogszabalyok:

- 561/2006/EKr.

- 1073/2009/EK r. 4. 5. (5)

- 351/2014/EU r. e§ (2)-(6)

- INTERBUS megéllapodas és engedély
- 611/2012/EUrr.

- 11/98/EK r.

- 2121/98/EKr.

- 261/2011. (XI11.7.) kor.

- 2000. évi XLIL. tv.

- KLIK/048/3589 — 2/2017

A tandran kiviili személyszallitassal egybekotott programokon résztvevok, biztonsadgos kabotazs érdekében a
szervezéssel, vagy szallitassal foglalkozd cégektél minden esetben eldzetes irasos nyilatkozatot kell kérni.

- Megfelel - e a szolgaltatas személyi és targyi feltételei a hatalyos elirasoknak?

- Az érintett gépjarmii megfelelé miiszaki allapotarol!

- Rendelkezik — e a gépjarmi a megfeleld és érvényes miszaki és Gti okmanyokkal?

- Rendelkezik - e a gépjarmii a megfeleld nemzetkdzi miiszaki mindsitésekkel biztositassal, kiilfoldi
orszagba utazas esetén, belépési engedélyekkel?

Az utazas szervezéonek minden esetben az intézmény vezetéjének irasban kell tajékoztatast adnia:
Az utazast megel6z6 napon!

- Az utazas céljarol.

- Az utvonalrol, az esetleges tervezett allomasokrol.

- Az utazas célallomasarol.

- A tavollét napi programjarol.

- Az utas listarol, kisér6 tanarokrél, és utazokrol.

- Az utazas és tavollét kozbeni elérhet6ségrol.

- Az utas listat at kell adni A Foigazgatdtonak, intézményegységek vezetdinek, iskolatitkarnak.

Bdcs. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat. A jovad itt kezdodik!
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- Az utas listat irattarban is el kell helyezni.
Az utazas szervezének minden esetben a sziiloket, gondviseldket, irasban kell tajékoztatast adnia:
Azt utazast megel6zéen, nyolc nappal!

- Azutazas céljarol.

- Azutvonalrol, az esetleges tervezett allomasokrol.
- Az utazas célallomasarol.

- A tavollét napi programjarol.

- Azutazas és tavollét kozbeni elérhetdségrol.

Kiilfoldi kabotazs esetén, ha az este 23:00 oraig nem fejez6dik be, akkor a szallitast végz6 soférok pihenése
érdekében a cselekményt meg kell szakitani. Ejjel 23:00 ora és hajnali 04:00 6ra kozotti idésavban egy szallashelyen
pihendt kell tartaniuk, az utazdkkal azonos szallashelyen.

Az utazés szervezOnek a szervezés alkalmaval ezt a tényt az oda és vissza it alkalmaval is be kell terveznie €s
a koltségekbe bele kell kalkulalnia.

Az utaslista tartalmal

1, Indulas, hely, id6

2, Tanuldi névsor, sziil adatok, lakcim, elérhetéség (telefon)

3, Kiséroi névsor, sziil adatok, lakcim, elérhetdség (telefon)

4, Szervez0 alkalmazott sziil adatok, lakcim, elérhet6ség (telefon)
5, Utazasi cél megnevezése, varhato érkezés elérési lehetdségei.
6, Visszaindulas esetén a varhat6 indulasi 1d6.

7, Varhat6 érkezési id6 és helyszin!

Figyelem!

Az utas listan szereplo adatok, név, elérhetéségek (lakcim, telefon. e-mail ) valéodisaga a sziilok és
az utazo kisérok felelossége!

Bdcs. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat. A jovad itt kezdodik!
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9. Melléklet. A fegyelmi eljaras jogszabalyezerii lefolytatasa.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesitheto.
A fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.
Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasat megelézéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld (kiskori esetén sziildje) figyelmét a
tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai uton irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére. Az egyeztetO eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesité levél
kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit
a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad. Ha azonban az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba ha az egyeztetd eljaras irdnti igénybejelentés iskolaba torténd megérkezésétol
szamitott tizenot napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — a kotelességszegés megjeldlésével —, majd az eljaras végén az irasbeli
hatarozatrdl a tanulét, kiskoru tanuld esetében a sziil6t a postai uton torténd értesités mellett a tanulmanyi
rendszeren keresztiil is értesiteni kell.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és
helyét, azzal a tijékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilo ismételt
szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a
tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

Tankételes tanuldval szemben eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem, kizaras
az iskolabdl fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

A tanulo — a megrovas €s a szigorii megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat
hénapnal,
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b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol
és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

Kiskora tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanulot sziildje, torvényes képviseldje, a tanulot €s a sziilot meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja.
A kiskoru tanul6 kérésére a meghallgatason a sziil0 részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld
vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
A targyalasra a tanul6t és a kiskort tanul6 sziilgjét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belill — egy targyalason be kell fejezni.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell a terhére
rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A
bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi jogkdr gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi
eszkozok a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

A targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.
A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.
A diakdonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkez részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé
teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kdtelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

¢) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatrdl a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul értesiteni kell
a tanulot, kiskoru tanulo6 esetén a sziil6t. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai Gton
is meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.
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A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a hatarozat szamat és
targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idotartamat, a felfiiggesztését és az eljarast
meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas megallapitasanak
alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezo részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi
inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot hozo
aldirasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsd fokon a neveldtestiilet jar el, a hatdrozatot a
nevelbtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevel6testiilet egy kijeldlt, a targyalason
végig jelen 1évo tagja.

Az elsofoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz benyujtani. A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belill koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az igy valamennyi iratat tovabbitani kell,

az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre vonatkozo véleményével ellatva.
10. Melléklet. Az intézményeben alkalmazott és érvényes pecsétnyomok.

Az intézményben 2026. szeptember

01. tol alkalmazott és hasznalatos pecsétnyomok.

FWMR:IWMG “ ummmz:m

11. Melléklet. A szervezeti Abra magyarazata.

Féigazgaté: /Koznevelésben foglalkoztatott/

Az intézmény egyszemélyi jogi és gazdasagi
felelGse,

Hataskore: Korlatozott munkaltatoi jogok
Utasitasi ellen6rzési jogok.

Korlatlan anyagi felel6sség.

Altalanosiskolai Féigazgaté helyettes: /Koznevelésben foglalkoztatott/

Felelds az iskola tizemeltetéséért, az altalanos iskola pedagogiai, taniigyi és didaktikaitevékenységéért, a gazdalkodasi
folyamtok feliigyeletéért.

Valamint felelds a miivészeti iskola pedagogiai, taniigyi és didaktikaitevékenységéért, a gazdalkodasi folyamtok
feliigyeletéért a hangszerek jelmezek, kellékek lizemeltetésért, potlasaért, fejlesztéséért.

Hataskore: Utasitasi, ellendrzési jogok.

Napi munkafolyamatok operativ iranyitasa.

Korlatozott anyagi feleldsség.

>
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Szakmai munkakozosségek:

Az intézmény szakmai tevékenységét és fejlodését,
szakmai munkako6zosségek, (6sszesen hét)

mint tudaskozvetitd, szervezetek segitik

. Alsos Szakmai Munkak6zosség.

. Human Szakmai Munkak6zdsség.

. Reél Szakmai Munkak6zosség.

. Sport Szakmai Munkakozosség.

. Idegennyelvi Szakmai Munkakdzosség.

. OKO Szakmai Munkakozosség.

. Mtivészeti Szakmai Munkak6zosség.

. Mérés-metodika Szakmai Munkakozosség

. Osztalyfonoki Szakmai Munkakdzosség
Hataskoriik; Oktatas, tudasmegosztas, javaslat és elfogadas

O 0N Ol W —

Altalinos iskolai tantestiilet: /Koznevelésben foglalkoztatott/
A tantestiilet kozismereti és készség targyak tanitasat végzi.
Als6 tagozatban, kéttanitos modell,

egésznapos iskolai rendszer miikodik.

Hataskore; Oktatas, javaslat és elfogadas

Miivészeti iskola tantestiilet:

A tantestiilet, tanc, zene, grafikai szakagak tanitasat,
egyéni és csoport szinten végzik.

Hataskore; Oktatas, javaslat és elfogadas

Tanulék, tanuldi szervezetek:

Altalanos iskola 1-8 évfolyam, napkozi és tanszobai ellatas.

Idegennyelvi, sport, matematika specifikacio, felkészités a kozépfoku oktatasra.
Alapfoku Miuivészeti Iskolai képzés, 12 évfolyam E1 — tdl

13 tanszak, harom képzési csoport. Zene, tanc, grafika.

Diak onkormanyzat; 1 f6 pedagdguspatronalé tanar,

osztdlyonként 1 -1 f6 diak delegalt. A DOK elndkséget,

a diak delegaltak valasztjak meg.

Hataskére; javaslat és elfogadas

Oktatast segitok: /Koéznevelési dolgozé/
Karbantartok, portaiszolgalatok, takaritok.

- Biztonsag, megbizhatosag, egészég és vagyonvédelem.
Hataskoriik: végzettségiik €s a munkakori leirasban foglaltak szerint.

NOKS dolgozok: /Koznevelésben foglalkoztatott/
Nevelési, oktatomunkat kozvetleniil segité munkakorok.

e iskolatitkar,
e takarito

e  konyvtaros

e pedagogiai feliigyeld

e gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyeld
e pedagogiai asszisztens

e gyoOgypedagogiai asszisztens

e szabadidé-szervezo

e hangszerkarbantart6

e jelmeztaros

e rendszergazda

>
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Hataskoriik: szakmaivégzettségiik és a munkakori leirasban foglaltak szerint.

Kozfoglalkozatott dolgozok:
- Telepiilési, vagy Tankertileti foglalkoztatasi keretb6l, alkalmazott szakemberek

Kozvetlen tars szervezetek:

Sziil6i Munkakozosség:
A képviseletet az osztalyok delegaltjai alkotjak.

Az elnokség tagjait javaslat, elfogadas, szavazas utjan valasztjak ki.
Az elnokség az elnokot, javaslat, elfogadas, szavazas utan,

sajat hataskorében valasztja meg.

Hataskore; javaslat és elfogadas.

Intézményi Tandcs:
Az Intézményi Tanécs allando delegalt tagjai:

- Iskola részérol.

- Fenntart6 részérol.

- Tulajdonos részérdl.
Vezetdje: A fenntarto részérdl delegalt, mint elndk.
Nem allando6 tagok:

- Iskola részérél DOK és K.T. tagok.
Hataskore; T4ajékoztatas és tamogatas.

Fejleszto iskola:
Tanulasban akadalyozott tanulok oktatéasa.

BTMN. SNI. Enyhe értelmi fogyatékossaggal

rendelkezd tanulok dsszevont és szegregalt oktatasa.
Korrepetalasok, gyogytorna, fejleszto foglakozasok megtartasa,
szakszolgalati ellatasra iranyitas és szolgaltatas biztositasa.

Miikodo, tudasmegoszto iskola:

Nappali rendszerii oktatas. Projekt, élmény alapu pedagogia,

KIP, Kooperativ, Lego, csoportos, differencialt tanulasszervezési modell.
Csoportbontasok, fejlesztd, halado, tehetséggondozo szintek. tanuloi versenyeztetés.
Pedagogus tovabbképzések, szakmai innovacio.

Szolgaltato iskola:
Infrastrukturalis szolgaltatasok, (viz, aram. gaz, fiités, internet tisztalkodas)

eszkoz és helység hasznalat.

Tankonyvek, tanszer segélyek, téritésmentes az étkezés részbeni téritésmentes biztositasa.
Szervezett és egyéni tomegsport igény szerint, szabadtéri sport és pihend eszk6zok hasznalata.
Alapfoku oktatds ingyenes, miivészeti oktatas téritéskoteles biztositasa.

Tanuléi szallitas, gyermekfeliigyelet, uszasoktatas, sport utanpotlas foglalkozasok,

labdaragas kézilabda, atlétika, kulturalis miisorszervezés

11.  Melléklet. 245/2024. (VIIL.8.) Korm. rendelet. Tiltott targyak.
Tiltott targyak:

1. kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkoz,
2. azon targy, amelynek birtoklasa szabalysérto és biintetendd
3. a Tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd termék.

A kozbiztonsagra kiilonosen veszélyes eszkozok:
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a) * az olyan szr6- vagy vagoeszkoz, amelynek szurd hosszisaga vagy vagoéle a 8 cm-t meghaladja, (
tovabba a dobocsillag, a rugoskés €s a szaro-, vagoeszkozt vagy testi sériilés okozasara alkalmas egyéb
targyat kilovo késziilék (kiilondsen: felajzott ij, szamszerij, francia kés, szigonypuska, parittya, cstzli);
b) a jellegzetesen iités céljara hasznalhato és az iités erejét, hatasat noveld eszkoz (kiilondsen: dlmosbot,
boxer);
C) a lanccal vagy egyéb hajlékony anyaggal 6sszekapcsolt botok, nehezékek;
d) az olyan eszkoz, melybdl a szem és a nyalkahartyak, illetve a borfeliilet ingerlésével tamadasra képtelen
allapotot el6idéz6 anyag permetezhetd ki (gazspray);
e) az olyan eszkoz, amely az utanzas jellege és méretaranyos kivitelezése miatt megtévesztésre alkalmas
modon hasonlit a 16fegyverre (l6fegyverutanzat);
f) az olyan eszk6z, amely elektromos fesziiltség utjan védekezésre képtelen allapot eldidézésére alkalmas
(elektromos sokkolo);
g)* az olyan eszkdz, amely a zarszerkezetek illegalis kinyitasara vagy feltorésére szolgal (kiilondsen:
alkulcsok, mechanikus vagy elektromos elven miik6dd zarnyito szerkezetek).
Azon targyak, amelynek birtoklasa szabalysértés vagy biincselekmény elkovetésének gyanujat alapozza
meg:

Birtoklasa bilincselekmény:

e kabitoszer

e 1j pszichoaktiv anyag (csekély mennyiséget meghaladd mennyiség);

e robbanodanyag, robbandszer, vagy ezek felhasznalasara szolgalo késziilék

e |6fegyver, 10szer
Birtoklasa szabalysértés:

e polgari felhasznalast robbandanyag és pirotechnikai

e 11 pszichoaktiv anyag (csekély mennyiség esetén)
Tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd termékek:
a) alkohol tartalm ital [a kizar6lag orvosi rendelvényre kiadhato gyogyszer kivételével],
b) szexualis termék
¢) dohanytermék, valamint vizipipa:

e dohanytermék,

e cigarettahiively és cigarettapapir,

e dohanylevél tolto,

e elektronikus cigaretta,

>

Bdcs. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat. A jovad itt kezdodik!


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0300175.kor

MTK. BI. 3901. Koncz Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokit Miivészeti Iskola

'y Szamlazasi cim: Miskolci Tankeriileti Kozpont 3527 Miskolc Selyemrét ut 1.
3) ‘ Telephely, 3574. Bécs, Munkdcsy ut 7.
Adébszam: 15835293 — 2 — 05. Tel, fax: 06 46 — 318 — 029.

P S OROKOS OKOISKOLA
BOCS OKTATAS
>

e utantoltd flakon, patron, nikotinmentes utantoltd flakon, nikotinmentes patron,

e dohanyzast imitalo6 elektronikus eszkoz,

e dohanyzast helyettesitd nikotin tartalmu termék,

e az1j dohdnytermék-kategoridk kiegészitd termékeinek, valamint

e adohanyzasi céli gyogyndvénytermék.

12. Melléklet. A tanuléval szemben lefolytatandé fegyelmi eljaras szabalyai
Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan fegyelmi biintetésben
részesithetd.
A nevelotestiilet a tanulo fegyelmi ligyének kivizsgalasara és a fegyelmi eljaras lefolytatasara fegyelmi
bizottsagot hoz 1étre.
A fegyelmi bizottsag feladata a tanuloval szemben meginditott fegyelmi vizsgalat lefolytatasa.
A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.
A fegyelmi eljaras soran az Nkt. 58-59. §-ai, valamint a 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet 53-61.§-ai
alapjan kell eljarni, a Hazirend 4. szami mellékletében meghatarozott részletes eljarasi rend betartasaval.
13. Mellélket. Az Sz. M. Sz.- hez kapcsolodo tovabbi szabalyzatok jegyzéke.
Iratkezelési szabalyzat
Konyvtar hasznalati szabalyzat.
Hazirend
Adatkezelési szabalyzat.
Panaszkezelési szabalyzat.

A tantestiilet az intézmény Szervezeti és Miikodési szabalyzatat a mai
napon elfogadta!
2026. szeptember 21.
A Diak Onkormanyzat az intézmény Szervezeti és Mukodési szabalyzatat
a mai napon meghallgatta!
2026. szeptember 17.
Intézményvezetés:
>

Bdcs. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat. A jovad itt kezdodik!
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Ujlaki Istvan Bundzik Timea
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Bdcs. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat. A jovod itt kezdodik!



