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BEVEZETES

Az Altalér Reformatus Alapfoku Mivészeti Iskola és M(ivészeti Szakgimndazium (révid nevén:
Altalér Reformatus Iskola) Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata (tovabba SZMSZ) hatarozza
meg az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét; a kils6é és a belsé
kapcsolatokra vonatkozé megallapoddsokat és azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hatdskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és mikodtetett tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt
kapcsolati és mi{kodési rendszerét tartalmazza. Az SZMSZ 6nallé belsé jogi forrds, amely
0sszhangban all az intézmény Pedagdgiai Programjaval, Min&ségbiztositasi Programjaval és
Hazirendjével.

Alapjaul szolgdld, vonatkozé jogszabalyok:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél
1995. évi l. (egyhazi) torvény, a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz kdzoktatasi
torvénye,
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl —
kiilonosen a 4.§
és minden tovabbi olyan allami vagy egyhdzi jogszabaly és utasitas is, amely a fenti
jogszabdlyok modositdsa, kiegészitése és az oktatasi-nevelési intézmények szervezeti
és m(ikddési rendjét szabalyozza

Intézményi adatok
Az intézmény hivatalos neve: Altalér Reformatus Alapfoku Mdvészeti Iskola és
Mdvészeti Szakgimndazium
OM azonositd: 200359
Székhely: Tata, Almasi u. 24.
Telephelyek:
o 1.szamu telephely: 2890 Tata, Kocsi u. 13.
o 2.szamdu telephely: 2544 Neszmély, Petdfi S. u 10.
A fenntarté neve: Tatai Reformatus Egyhazkozség
A fenntarté cime: 2890 Tata Kocsi u. 15.

Elldtandé alaptevékenységek:

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
Székhelyen Alapfoku mivészetoktatas
(2890 Tata, Almasi utca 24.) - Zenemdvészeti dgban
- Tancmlvészeti dgban
Szakgimnaziumi nevelés-oktatds




- Tancos Il. Kortars-, modern tancos
- Téancos Il. Néptancos

1. szamu telephelyen
(2890 Tata, Kocsi utca 13.)

Alapfokd mUvészetoktatas
Tancmiivészeti 4gban

2. szamu telephelyen
(2544 Neszmély, Pet6fi Sandor

Alapfokd mdvészetoktatas
Tancmiivészeti 4gban

utca 10.)

Szakmai képzés

Székhelyen 2890 Tata, Almasi u. 24.

Agazat Szakképesités Szakmairany | Azonosité szama Maximalis
tanulolétszam
Mivészet Tancos II. kortars-, 4021509 48 6
moderntancos
Miivészet Tancos 1. néptancos 4021509 68 6
1. Telephely: 2890 Tata, Kocsi utca 13.
Agazat Szakképesités Szakmairany | Azonosité szama Maximalis
tanulolétszam
Mivészet Tancos II. kortars-, 4 0215 09 tancterem-
moderntancos gyakorlati oktatas
Miivészet Tancos II. néptancos 4021509 tancterem-
gyakorlati oktatas
Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerld m(ikodésének biztositdsa, a nevel6 munka zavartalan miikodésének

garantdlasa, a kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre

juttatasa.

Az intézményi mikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket

jogszabdly nem utal mds hataskorbe. A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél

hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy

rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre

felhatalmazast ad

Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya
Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuldira, valamint az

intézménnyel kapcsolatban 3allé személyekre.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben



Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

- azf6igazgatd késziti el,

- anevelbtestllet részt vesz az elkészitésében,

- aFenntartdé jovahagyja. Az SZMSZ életbe |épéséhez a fenntartd egyetértése
sziikséges.

l. Az intézmény szervezete

l.1. Az iskola szervezeti dbrdja

FGigazgatd
Pedagdgusok Iskolatitkar Gazdasagi Viselettdros Higiéniai
tigyintézd asszisztens
v v
Ped. Irodai
assasszisztens asszisztens

l.2. A szervezeti egységek kozo6tti kapcsolattartas rendje
[.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés
Az iskola vezetésére a fenntartd a fGigazgatot bizza meg. A Fenntartd gyakorolja felette a

munkaltatoi jogokat.

Az iskola vezet8je a f6igazgato, aki felel6s az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

Az f6igazgatd kozvetlendl irdnyitja az iskolatitkar, a pedagdgusok, a gazdasagi ligyintéz6, a
viselettdros és a higiéniai asszisztens munkajat.

Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel.

Beosztottjaival napi kapcsolatban all, szlikség szerint munkaértekezletet tart.



Nevelétestiilet

A nevelGtestlilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolt6 alkalmazottja,
valamint a fels6foku végzettséggel rendelkez8, nevel§ és oktatd munkat kdzvetlenil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A nevelGtestiilet havonta munkaértekezletet tart,
amelyet az igazgatd vezet. A nevelGtestilet évente két alkalommal beszdmolo értekezletet,
évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

- Véleményezi: az alapitd okiratot,

- Részt vesz a Pedagdgiai Program elkészitésében, az SzMSz elkészitésében,

- Elfogadja a Hazirendet

- Véleményt mond az éves munkatervrdl, tantargyfelosztdsrél, beszamoldrol,
intézményi onértékelési programrol

- Véleményezi és elfogadja a tovabbképzési programot

- egyéni teljesitménycélokat fogalmaz meg a TER-ben

Szakmai munkakézésség
Jelenleg nincs.

Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak
e Iskolatitkar
e Pedagdgiai asszisztensek
e Viselettaros

Feladataikat a munkakéri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozdsukat az
iskola szervezeti dbraja mutatja.

Didkkorok, diakénkormdnyzat
Jelenleg nem mUkodik az iskolaban. Szakgimnaziumi képzés beinditasaval, igény szerint
tervezziik megszervezni.

Sziil6i k6z6sség
Jelenleg nem mdkodik az iskolaban. Szakgimnaziumi képzés beinditasaval tervezzik
megszervezni.

1.2.2. A belsd kapcsolattartas rendje

Vezetbk kapcsolattartdsa
Az iskolai vezet6k és az egyes belsé szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvalésul:

e amindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;

e aziskolai munkatervben szereplé nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara rendkivili értekezleten,
megbeszéléseken;



e munkamegbeszélések utjan;
e munkanapokon torténé meghatdrozott rend szerinti , benntartézkodasa soran.

Sziil6kkel valé kapcsolattartds
A szll6kkel valé kapcsolattartas formai:

személyes

irasbeli

elektronikus

telefonon

Az iskola pedagdgusai, osztalyfénokei, vezet6i a sziil6i értekezleteken, sziil6i fogaddnapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szil6kkel. Az iskola egészét vagy
tanuldi csoportokat érint6 kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola vezet6sége tart
kapcsolatot a szll8i kozosséggel.

Az iskola tanévenként legalabb két szilGi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott id6pontban — két alkalommal tart
fogaddorat. A sziil6k részt vallalhatnak az iskolai tandran kivili programok megszervezésében
és végrehajtasaban. Ennek érdekében egylttm(ikédnek az adott feladatot végrehajtd
pedagdgus kozosséggel.

. AZ INTEZMENY IRANYITASA

I.1. Az intézmény vezetési struktiraija, a vezetSk kozo6tti munkamegosztds

I.1.1. Igazgatd

Az intézmény egyszemélyi felel8s vezet6je az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok,
a Fenntartdé (az Igazgatdtanacs), valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal elGirtak szerint
végzi. Felels az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért.
Felel tovdbbad a pedagdgiai munkdért, az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési és
mindségiranyitdsi programjanak muikodéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktatomunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért. Dont az
intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan (igyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés nem utal mds hataskorbe. Jogkorét esetenként, vagy az Ulgyek
meghatdarozott korében az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.



Az igazgato6 at nem ruhazhato jogkorei:

- az Iskola jogi képviselete,

- a nevelGtestilet vezetése, a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellen6rzése,
- a munkaltatdi jogok gyakorlasa,

- munkaszerz6dések megkotése és felmondasa,

- dontés munkaligyi kérdésekben és vitdkban,

- dontés fegyelmi Ggyekben,

- helyettesek megvalasztdsa és megbizasa,

- az Iskola hitéletének feligyelete,

- a pedagodgiai kisérletek engedélyezése,

- felelsségvallalas a vizsgak szabalyszerli megszervezéséért és megtartasaért,
- az Iskola kdzszerepléseinek engedélyezése,

- az Iskola médiaképviselete.

Az igazgatd tovabbi feladatai, jogkorei:

- a Pedagdgiai Program elkészitése,
- az SZMSZ, Hazirend elkészitése,

- a tanév beosztasa, a tantargyfelosztas elkészitése, munkaterv elkészitése, beszamold
elkészitése

- felel6s az intézményi Onértékelési program elkészitéséért, beiskolazasi tervért,
tovabbképzési programért, a TER és a KRETA m(ikodtetéséért.

- a koltségvetés elkészitése és felterjesztése a gazdasagi vezet6 bevonasaval,

- a karbantartasi és beruhdzasi terv elkészitése a gazdasagi vezetd bevondasaval,,

- a hatdlyos torvények és rendelkezések megismerése, megismertetése és megtartasa,
- bizonyitvanyok és hivatalos iratok alairasa,

- nevelGtestlileti értekezletek vezetése,

- a pedagdgiai munka ellen6rzése,



- kapcsolattartas a szil6kkel,

- kapcsolattartas adllami, 6nkormanyzati, egyhazi és tarsadalmi szervezetekkel,
- kapcsolattartas a didkdnkormanyzattal, amennyiben van,

- kapcsolattartas mas intézményekkel.

Az Iskola igazgatdjat, az Igazgatdtanacs javaslata alapjan a Presbitérium nevezi ki nyilvanos
palydzat vagy meghivds alapjan. A Presbitérium a kinevezés el6tt kikéri a nevelGtestilet
véleményét. A kinevezés 6t tanévre szol.

Igazgatdi megbizas legfeljebb egy tanévre adhatd, amely legfeljebb egy alkalommal egy évvel
meghosszabbithaté. Az igazgatdi kinevezés vagy megbizds eljarasi szabdlyaira a Magyarorszagi
Reformatus Egyhdz Kozoktatasi Torvényének rendelkezései iranyaddk. Az igazgatd feletti
munkaltatdi jogokat a Presbitérium elndksége gyakorolja. A kinevezési dokumentumok
aldirdja a Presbitérium elnoksége.

I.1.2. Az igazgatd kozvetlen munkatérsai, a kapcsolattartas rendje

Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettest az igazgatd bizza meg és menti fel az intézmény f6allasu, hatarozatlan
id6re kinevezett pedagdgusai kozll. A megbizas el6tt ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét.
A kinevezéskor az lIgazgatétanacs egyetértési jogot gyakorol. Az igazgatdhelyettesek
megbizatdsa az Uj igazgatd megbizdsaval, illetve kinevezésével megszlinik.

Az igazgatéhelyettesek tevékenységliket az igazgatd iranyitdsaval, egymassal egylttm(ikodve
és egymassal mellérendeltségi viszonyban végzik.

Feladataikat a megbizdsukkor rogzitett kinevezési hatdrozat és munkakori leirds tartalmazza.

A 2024/25. tanévben az intézményben nincs kinevezett igazgatdhelyettes.

Az intézményvezet6é vagy intézményvezetG-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgatd tavolléte alatt az ligyeletes igazgatdhelyettes az intézmény felel6s vezetbje. Az
igazgatodt tartds tavolléte esetén a nevelési igazgatéhelyettes helyettesiti, mindkett6jiik tartds
tavolléte esetén a tanligy-igazgatasi igazgatohelyettes az iskola felelGs vezetGje. Amennyiben
ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitend6 vezet6 irdsban biz meg egy
feleldst.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgatod irasban elGre elkésziti a helyettesitési rendet, és azt kifliggeszti a hirdet6tablan,
valamint kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.
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Kiadmanyozas

Kilsé intézményhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkez8 személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkez6k szerint kerll szabdlyozdsra a kiadmanyozds rendje:
Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetének van. Tavolléte esetén, ha a feladat nem tir
halasztast, kiadmanyozhatnak: igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd.

A gazdasdgi vezetd
Intézménylink gazdasagvezetbi tevékenységet a Fenntartd az altal miikddtetett IGH latja el,
szerz8dés szerint. Az IGH-ban tobb intézménnyel 6sszevontan intézik gazdasagi Ggyeinket.

A gazdasagi vezetd a féigazgatdval kozdsen felel az Iskola jog- és szakszer( gazdalkoddasaért.
Megbizatdsa pdlyazat vagy meghivas alapjan torténik. A kinevezési dokumentum alairdja és a
tovabbi munkaltatéi jogok gyakorldja az Iskola igazgatdja.

A gazdasagi vezet6 feladatai

- végzi az Iskola koltségvetési-gazdasagi ligyintézését,

- elkésziti az Iskola koltségvetését és felligyeli a pénzeszkdzok felhasznalasat,

- szamla-, valamint az ezzel kapcsolatos pénzlgyi-szamviteli, elszamolasi rendszer
vezetése,

- aziddszaki zarlati munkak elvégzése,

- az elGirt jelentések, statisztikdk, tdjékoztaték hataridére torténs elkészitése (a
szamviteli-, bizonylati rendrdl sz6l6 hatalyos pénziigyminiszteri rendeletek elSirasai és
az ezek alapjan az IGH Bizonylati Szabalyzatainak Rendjérél szélé szabalyzd az
irdnyado),

- elvégzi az Iskola 6nalld bér- és munkaer$-gazdalkodasi jogkorébdl fakadd feladatokat,
kiilonosen a létszam és béralap tervezéseit és a béralap felhaszndlasat,

- el6zetes egyeztetés soran felligyeli az Iskola eszk6zbeszerzéseit.

A gazdasagi vezet6 koteles megtagadni minden olyan utasitast és intézkedést, amely
jogszabalyt sért, vagy veszélyezteti az intézmény koltségvetésének végrehajtasat.

Feladatait az munkakori leirds tartalmazza.

Az iskolatitkar

Az igazgatdsag adminisztrativ segitGje az iskolatitkdr. Munkajat az igazgato (és az altala
megbizott igazgatohelyettes) irdnyitja és ellendrzi. Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
A munkaltatdi jogok gyakorldja az Iskola féigazgatdja.
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1. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

l1.1. A pedagdgusok kozosségei

I11.1.1.Nevel6testilet
A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd
szerve.

Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
fels6foka  végzettséggel rendelkez6, nevel6 és oktaté munkat kozvetlenll segit6é
munkakorben foglalkoztatottak k6zossége. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az
iskola m(ikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezbkre terjed ki:

- Alapitoé Okirat véleményezése.

- A pedagdgiai program elkészitésében valé részvétel, és véleményezés.

- Az SZMSZ elkészitésében részt vesz.

- A hazirend elfogadasa.

- Aziskola éves munkatervének elkészitése soran véleményt mond.

- A Tantargyfelosztast véleményezi.

- Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.

- Az intézményi 6nértékelési programot véleményezi

- Atovabbképzési program véleményezése és elfogadasa.

- A beiskolazasi terv véleményezés és elfogadasa.

- A nevelGtestllet képviseletében eljaré pedagoégus kivdlasztasa (amennyiben van
munkakdzsség).

- A tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanuldk
osztalyozdvizsgdra bocsatasa.

- Atanuldk fegyelmi Ggyei.

- Az intézményi programok szakmai véleményezése.

- Az igazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
tartalma.

- A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakonkormanyzat m(ikodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkdnkormanyzat mlkodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsat.

A nevelGtestlilet a szamara biztositott feladat- és hatdaskorok kézil nem ruhdzhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabdlyzat esetében.
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A tanulék magasabb évfolyamra lépésérél és az osztalyozd vizsgara bocsatasrdl a dontést a
nevelGtestiilet helyett az osztdlyban tanité tanarok kozéssége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi (gyeir6l a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek
megvalasztasdra a tanév els6 értekezletén keril sor. A megvalasztott bizottsdg mindenkori
elndke a nevelési igazgatdhelyettes, ill. a tagintézmény-vezetd.

A felsorolt dontéshozdk beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést
kovet6 legkdzelebbi nevel6testiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait dltalaban — a jogszabdlyokban meghatdrozottak
kivételével — nyilt szavazdssal és egyszer(i szé6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevelGtestiilet tagjai kozil. A szavazatok egyenl&sége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestileti értekezlet jegyz6konyvét a kijelolt
pedagdgus vezeti.

A jegyz6konyvet az igazgato, a jegyz6konyvvezet6 és a nevelGtestilet jelenlévd tagjai kozdl
két hitelesitd irja ala.

[1.2. A tanuldk kdzosségei
I1.2.1. A tanuldk jogallasa és a tanuldk kézosségei

A tanuldi jogviszony

A tanuld az iskolaval tanuléi jogviszonyban 4ll. A tanuldi jogviszony felvétel vagy atvétel Gtjan
johet létre. A felvételrdl vagy atvételrdl az igazgatd dont. A tanuldi jogviszony kezdete a
beiratkozas napja. A tanuldk felvétele: Az iskola —a magasabb jogszabalyoknak megfeleléen
— el6zetes szintfelmérés soran tdjékozddik az intézmény irant érdekl6dé tanuldk
képességeirdl, tovabbtanulasara vald alkalmassagukrdl, hitbeli elkételezettséglikrél. Korabbi
iskolai eredményei, lelkészi ajanlasa és a képességvizsgalatra figyelemmel dont a tanuld
felvételérél vagy kérelmének elutasitdsardl. Az iskola a felvételi kbvetelményeket a felvételi
tadjékoztatdjaban, a tanév rendjében meghatdrozottak szerint koteles nyilvanossagra hozni. A
felvételi kérelmeket meghatarozott id6szakban kell benyujtani, illetve elbiralni. A képességet
és motivacidt vizsgald bizottsag tagjait az igazgatd bizza meg.

A tanuldk jogai és kotelességei

A tanuléi jogviszony kezdetét6l minden tanuldt megilletnek a jogszabalyokban (elsGsorban az
2011. évi CXC. tv. 46. §) is biztositott tanuldi jogok, és elvarhatok télik az elGirt kotelességek.
(Kivéve a tanuldkat megilleté vdlasztdjog és az intézményesitett egylttmikodési jogok,
amelyek csak az els6 tanitasi naptdl illetik meg a tanulét.) A tanuldi jogokon kiviil, minden
tanulét megilletnek az altaldnos emberi, allampolgari és gyermeki jogok. A tanuldk jogaikat
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és kotelességeiket egyénileg és/vagy egylittesen gyakorolhatjdk. A tanuldk jogainak és
kotelességeinek gyakorlasat a Hazirend szabdlyozza. Az iskola tanuldi jogviszonyt létesitett
didkok tagjai a tanuldk kozdsségének. Minden tanulét azonos jogok és kotelességek illetnek
meg.

A tanulok kozdsségei lehetnek:
- osztaly vagy tanuldcsoport,

- didkkorok,

- didkénkormdnyzat

A tanuldk kozos tevékenységlik szervezésére, gyakorlasara  didkkoroket és
diakdnkormanyzatot hozhatnak létre. A tanuldi kzosségek onalldan hatarozhatjak meg ezek
munkarendjét, tisztségviselGit, stb. A didkkorok és didkdnkormanyzatok részletes
szabalyozasat a Hazirend tartalmazza. Osztaly vagy tanuldcsoport vezetGje mindig pedagdgus,
akit az igazgatd biz meg, illetve ment fel.

11.2.2 A didkénkormanyzat
A didkonkormadnyzat ellatja a tanuldk érdekeinek képviseletét. A tanuld joga, hogy a
didkdénkormanyzathoz forduljon.

A didkonkormanyzat joga kiterjed a didkokat érint6 kérdésekben a véleménynyilvanitasra és
a javaslattételre. A didk-onkormanyzati jogositvanyokat a didkonkormanyzat vezet&sége és
valasztott tisztségviseli érvényesitik.

A didkénkormanyzat mdkodési feltételeit az iskola biztositja. A didkdnkormanyzat
feladatanak ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja a gimndzium helyiségeit és
berendezéseit. A terembeosztas elkészitésénél figyelembe kell venni a didkdnkormanyzat
igényeit is. A didkonkormanyzat tevékenysége kozben nem akaddlyozhatja az iskola
mikddését.
A diakénkormanyzati feladat- és jogkorok

- az Alapité Okiratot véleményezi.

- az SZMSZ-r6l véleményt mond (az 6ket érint6 kérdésekben),

- aHazirend elfogadasa el6tt véleményez,
- az Eves Munkatervrél véleményt mond.

A diakdnkormanyzat dont:

- tisztségviselGinek megvalasztasardl,
- adidkonkormanyzat tdjékoztatdsi rendszerérdl,
- egy tanitas nélkili munkanap programjaral,
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- sajat mikodésének kérdéseirdl, hataskorei gyakorlasarol és a miikodéshez biztositott
anyagi eszkozok felhasznalasardl,

- asegit6 pedagdgus személyérdl,

- adidkonkormanyzat képviseletében eljard személy(ek)rél.

- A didkonkormdanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata a nevelGtestilet
joévahagyasaval valik hatdlyossa.

- A didkdnkormanyzat a vezetdje vagy a segit6 pedagdgus utjan tartja a kapcsolatot az
iskola vezetéssel.

I11.3. A szl6k kozosségei

Az iskoldban a szlil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkdjat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé
szl6i szervezet mikodhet.

A szUlGi kozoOsség sajat szervezeti és mikodési szabalyzatuk szerint mikodik.

A szervezet alapegységei az osztaly / csoport / tanszak szul8i kozosségek. Kuldotteik a szulGi
valasztmdanyban képviselik az osztdlyt.

Az alapdokumentumokhoz kapcsolddé feladat- és jogkorok:

- Véleményezi az Alapité Okiratot.

- Iskolaszék hidanyaban véleményezi az SzMSz-t.

- Véleményt mond az éves munkatervrél annak elkészitése soran.
- Véleményt mond a tanéves munkaréBeszamolérol.

Tovabbi feladatokrél: A szll6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok
érvényeslilését, a nevel6-oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan
esetben, amely a tanulék egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozd lgyek targyaldsakor
képviselGjik részt vehet a nevelGtestileti értekezleten. Dontési joga van sajat m(ikodési
rendjérdl és munkatervérél, valamint az iskolaszékbe delegalt képvisel6 személyérdél.

IV. A MUKODES RENDJE

IV.1. A tanuldknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az iskola éplilete a szorgalmi idGszakban tanitdsi napokon 08.00-tdl 19.00 draig tart nyitva.
Ett6l vald eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap,
illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezet6je daltal engedélyezett
programok id6tartamara lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartast az el6re
kozzétett Ggyeleti rend hatarozza meg.
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Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend , Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
sem zavarhatja. Kérozvények, éralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi
vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az Oradja alatt felel&s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkez6 érara, hogy ott rendben megkezd6dhessen a kévetkez6 tandra.

Az Orakodzi szinetekben, valamint a tanitdsi id6 el6tt és utdan a nevelési
igazgatdhelyettes/tagintézmény-vezetd altal kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanuldk
fellgyeletét. A pedagdgusok reggeli ligyelete szakgimndziumi oktatasi napon 8 éra 30 perckor
kezd6dik. Az ligyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar
figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megGrzését és a dohdnyzasi
tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitdas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldasokon, muzeum- és
szinhdzlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az
igazgatdhelyettes (nem léte esetén pedig az igazgatd) hatarozza meg.

A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozdsként
hatdrozza meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezé.

IV.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak
rendje

A pedagdgusok a 40 éras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztdsat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozdsok programja hatdrozza meg (heti 32-40
oraban).

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaid6 (32 ora) kozotti drakban
elldtandé feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztds a nevel6testilet
tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaid6 feletti munkaidd részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rdi kezdete el6tt legaldbb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és 6rait a
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mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
Ugyeletet ellatd tanarnak az ligyelet megkezdése el6tt legaldbb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskolaba.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefondlni kell az ligyeletes vezetGnek, aki
megszervezi a helyettesitést. Az Ujboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkés6bb a
megel6z6 munkanap 15 o6rdig.

A vezetk intézményben tartézkoddsdnak a rendje

Tanitdsi napokon hétfétél péntekig 8.30 és 16.30 déra kozott az igaztdsagi ligyeletes (az
igazgatd vagy valamelyik helyettese) az iskoldban tartézkodik, és ellatja az igazgatasi
feladatokat.

A tanitasi szlinetekben az lgyeleti rendet ki kell fliggeszteni az iskola hirdet6tablajan és a
bejaratanal.

4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezé6 idegeneket a portds feladattal megbizott munkatars fogadja és engedi be,
illetve ki 6ket. Az el6re be nem jelentett |atogatdk esetében a megbizott munkatars értesiti az
Ugyeletest, és intézkedéséig megakaddlyozza a belépést — a latogatdoknak el6zetesen
egyeztetni szlikséges.

- Regisztracid nélkil |éphetnek be az épliletbe a sziil6k az alabbi esetekben:
o agyermek tandrara illetve tandrardl valé kisérése céljabdl,
o afogadddrdk, nyilt érak esetén,
o aszll6i értekezletek és a sziil6i részvétellel zajlé iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban vald tartézkodas szabalyai:

- Az intézménybe |ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartézkodhatnak.
sor, az orak |ényeges zavardsa nélkiil.

- A szll6k, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijel6lt
tanteremben vagy az Ginnepély helyszinén torténik.
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- Azintézményben tartdézkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehet&ség szerint ne zavarjak meg
az oktatémunka rendjét.

IV.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

V. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, szlikségletei, valamint
az intézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozdsokat megfelel6 szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A
jelentkezés oOnkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon vald részvétel kotelez6. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal
egyutt a mindenkori tantargyfelosztas lehet&ségeihez igazodva.

Az egyéni foglakozdsok célja a hatranyos helyzetl tanuldk felzarkdztatasa és a
tehetséggondozds, a gyengébb el6képzettségli tanuldk felzarkdztatdasa, a tananyag
eredményes elsajatitasanak elGsegitése lehet. A tantdrgyfelosztdsban erre a célra
rendelkezésre allo érakeret felhasznalasardl az igazgaté dont a munkakdzosség-vezetdk és az
igazgatdhelyettesek javaslata alapjan.

Id6szakos tandran kivili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités
céljabol. A felkészitend6 tanuldk kivdlasztasa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik

VI. A kilsé kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

5.1. Kapcsolattartok
Az intézményt minden kiilsé kapcsolatokban az igazgato képviseli, melyet az igazgatohelyettes
a vezetGi feladatmegosztas szerint atvehet.

Az orszagos hataskorrel, illetékességgel rendelkez6 pedagoégiai-szakmai szolgaltato intézmény
vezetGjével, tovabba a mlvészeti szakkdzépiskolakkal munkatarsi szinten kapcsolat lehet az
igazgatdhelyettes és a pedagdgusok kdzott is.
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5.2. Kiilsé kapcsolatok

A vdaros és a térség kivalasztott telepilléseinek kdzmivel6dési intézményeivel, iskoldival,
Ovodaival, az iskola kozvetlen és szoros kapcsolatot épit ki és gondoz mind a székhelyen, mind
a telephelyen.

Rendszeres kapcsolatot tart:

- a fenntartoval

- szakmai szervezetekkel (Orékség Gyermek Népmdivészeti Egyesiilet, MZMSZ, stb.)
- Reformatus Pedagdgiai Szakszolgalat

- képzb intézményekkel (Magyar Tancmlvészeti FSiskola, stb.)

- a varosi 6nkormanyzattal

- gyermekjoléti szolgdlattal

- egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgdltatdval

Sziikség esetén kapcsolatot tart:

- mas teleplilések oktatdsi intézményeivel, mlvel6dési intézményeivel

- az intézményt tdmogato szervezetekkel

- egyéb kozosségekkel (az intézménnyel jogviszonyban allék hozzatartozdival, a telepiilés

egyéb lakosaival, a teleplilés civil szervezeteivel, stb.)

VI.2.1. A fenntartéval vald kapcsolattartdas moédja, formai
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kévetkez§ teriiletekre terjed
ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére

- az intézmény tevékenységi korénk mddositasara

- az intézmény nevének megallapitdsara

- az intézmény pénziigyi-gazddalkodasi tevékenységére, elsGsorban a koltségvetésre
- az intézmény ellen6rzésére gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbdl

- gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre

- a tanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedésekre
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Az intézmény és a fenntartod kapcsolata eseti:

- az intézmény SZMSZ-e és a pedagdgiai programja jovahagyasa tekintetében

A fenntartoval valé kapcsolattartas formai

- szobeli tajékoztatas addsa havi rendszerességl intézményvezetGi értekezleteken,
tovabba sziikség szerint

- irasbeli beszamolo (éves)

- egyeztet( targyaldson, értekezleten, az igazgatdtanacs lilésein vald részvétel

- a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtdsa céljabdl

VI.2.2. M3s intézményekkel, szakmai és civil szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas intézményekkel, szakmai és civil szervezetekkel kapcsolatot alakithat ki.

Ezek lehetnek: szakmai, kulturalis és egyéb jellegliek, melynek formai az aktualis helyzettdl
fliggden lehet pl.: rendezvény, latogatas, szdbeli, irdsos, stb. A kapcsolatok rendszerességét
jellegétdl figgben alakulhat.

A kapcsolatoknak lehet anyagi tartalma is, ha a kapcsolattartok egymasnak kedvezményeket
biztositanak. Pl.: egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd- és ingatlan vagyontargyaik
haszndlatba adasakor.

VI.2.3. Az intézményt tdmogato szervezetekkel vald kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy:

- a tdmogatd megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,
- az intézménytamogatassal megvaldsitandé elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott tamogatdsrol és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartdst vezessen,
hogy abbdl a tamogatds felhaszndlasdanak maddja, célszerlisége, stb. egyértelmien
megallapithato legyen; a tdmogatd ilyen irdnyd informacidigénye kielégithets legyen.

VI.2.4. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartds

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztet6 okokat
pedagdgiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek
veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése érdekében a gyermekjoléti szolgalattal,
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illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellaté mds személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.

Ennek lehetséges mddjai a kovetkezbk:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat kozvetlen elérhet6ségének (cim és telefonszam) - mindenki
szamara lathaté mddon — az intézményben vald kihelyezése.

VI.2.5. Egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatdval

Az iskola alkalmazottai éves rendszerességgel megjelennek az lizemorvosi vizsgalaton és
tuddszlrd vizsgdlaton. A vizsgalat eredményérdl sz6l6 értesitéseiket bemutatjak, melyet az
iskolatitkar irattaroz.

Az AMI tanuldk kotelezd egészségligyi vizsgalatait a kotelez6 oktatdsi intézménylik vezeti,
ezért erre itt nem sziikséges intézkedéseket tenni.

Szakgimnaziumi tanuldink szamara a kotelez6 egészségligyi vizsgalatokat az elGirasoknak
megfelel6en megszervezziik.

VI.2.6. Reformétus pedagédgiai szakszolgélat

Az intézmény a fenntartdjdhoz kapcsolédva a Reformdatus Pedagdgiai Intézettel tart
kapcsolatot. A kapcsolat a tanévhez kdthet6é események tekintetében rendszeres, de eseti a
tandcs kérésében, tovabbképzések, konferencidk latogatasaban, szervezésében. A
kapcsolatfelvételt mindkét fél kezdeményezheti.

VI.2.7. Az intézmény egyéb kdzosségekkel vald kapcsolattartasa
Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsara a kulturalis tevékenység jellemzd.
Osszetartd szerepe jelent6s. Jellemz8en rendezvényeken keresztiil valdsul meg.

VII. Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

VII. 1. Az innepélyek, megemlékezések rendje

Iskolank m(ikodésébdl adéddan nemzeti innepeinkrél a megemlékezés tandrai keretek kdzott
valdsithaté meg az Gnnep hetében, a legkozelebb es6é tandran. A megemlékezés felelGse
minden esetben az éravezetd pedagdgus.
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Hagyomanyos tnnepeink korébe tartozo az évnyitd és évzard, melynek megrendezéséhez
szilkséges az iskola éplletén kivili, nagy befogadasara alkalmas helyiség bérlése pl.:
reformatus templom, gylilekezeti terem, m ivel6dési hdz, mdas intézmények alkalmas
helyiségei.

VIIl. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

VIII.1. Védé, 6vo elGirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuldknak az intézményben
valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Az elGirasok betartasa védelmet biztosit a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a
tanuldk egylittesen felel6sek az egészség megbrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasdért. A szakgimnaziumi tanuldk egészségének meglrzésével és az
egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz
az iskolaorvos és a véddéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

- Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztdlyfénoki érdjan a tanuldkat altalanos
baleset megel6zési, munka- és tlzvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az
osztalynaploban is dokumentalni kell.

- Atanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

- Atanuld koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

- A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzbkkel végezhetnek munkat, amelyek a
biztonsagi el6irdsoknak minden tekintetben megfelelnek.

- Atanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

- A tanulék nem viselhetnek a foglalkozds alatt olyan ruhdzatot - gy(rt, karkot6t,
nyaklancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

- A tanuldk az iskola épilletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, tanar
vezetésével hagyhatjak el.

- Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté mddon elsGsegélyt nyujtani és a
sérlltek tovabbi ellatasat eldsegiteni. Az ehhez sziikséges elsésegélynyujto ladak a
titkarsagon vannak elhelyezve ( az orvosi szoba hidnyaban).

- Amennyiben valakin fert6z6 betegség tlineteit véliink felfedezni (pl COVID 19, egyéb
komoly fert6z6 betegségek), Ugy az egészségligyi szobaban kell elhelyezni addig, amig
nem tudjak elszallitani.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzat elGirdsai
érvényesek.
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A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

VIII.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

llyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezets intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola éplilete, az éplletben és
kornyezetében |évé vagyontargyak védelme a lehet6ségekhez képest a legnagyobb
mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariadé is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola
kiuritése, amelyet az igazgatd vagy az lgyeletes vezetS rendelhet el. A kilritésrél széban, a
vészjelz6 kolomp jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A kilrités alatt az
osztadlyok azonnali, rendezett elvonulasat az 6rat tarté tanarok fellgyelik. A kiliritést, a
tlzriadd esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonuldsi Utvonalon kell végrehajtani. A
kirités utan az éplletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az
éplletbdl valo kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az
iskola igazgatdja vagy ligyeletes vezetGje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az
iskola fenntartéjat.

Bombariaddé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az lgyeletes vezetd bejelentés
valdsdagtartalmanak vizsgalata nélkll koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérdl a
rendGrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiletbe visszatérni nem lehet.

/////

harom 6ra mulva a megszakitott éraval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomés
ok miatt az dltalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgatdé intézkedik a pdtlas
madjardl.

IX. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktaté munka
atfogd ellenbrzése, az esetlegesen felmeril6 hibdk észlelése és korrigdldsa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony
mikodtetéséért az intézmény vezetdje felelSs.

Az ellenbrzés éves (itemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.

EllenGrzést végez az iskola egészét illet6en az igazgatd, sajat hataskorikben az
igazgatdhelyettesek és a munkak6zosség-vezetbk. Az osztalyfénokok ellenérzési jogkore az
osztalyukban folyé oktaténevel6 munkara terjed ki.
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Minden tanévben ellenérzott tertletek:

A tanitasi o6rdk. Az ellen6rzést az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a

munkakdzdsségvezetlk, sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik éralatogatassal.

- A munkakozosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkakozdsség-vezetd iskola vezetGsége el6tti beszamoltatdsaval torténik.

- A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenérzése. Az lgyeletes vezetd
rendszeresen az igazgatd alkalomszer(ien ellenérzi.

- Az elektronikus napld vezetése. Az ellenérzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik,
mig az igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirdsat, igazoldsat. Az ellen6rzés az orszagos pedagogia szakmai
ellen6rzés helyszini vizsgalatanak terileteit érinti hangsulyosan.

- AszUl6i értekezletek, fogadddrdk rendjét az igazgatd és helyettesei ellenérzik.

- Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakuldsa. Az ellen6rzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik.

- Az igazgatd rendkivili ellen6rzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellen6rzés

megtartasat a szakmai munkakozosség, az iskolaszék és a szil6i kozosség is.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellen6rzést végz6 ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakozdsségvezetbvel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibdk, hidnyossagok kikliszobolésére, pdtlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitas is
kapcsolédik. Az altaldnosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevelGtestileti vagy
munkakozosségi értekezleten kerdl sor.

X. TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

X.1. Az egyeztet§ eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabdlyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban allékra, a tanuléi
jogviszonyukbdl fakadd kotelezettséglik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds
pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

- azigazgaté;

- anevelési igazgatdhelyettes — amennyiben van.
- az osztalyfénok az osztdlya tanuldja ellen;

- aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezbje koteles arrél az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.
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Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet, melynek nevében az igazgaté jar el.

A fegyelmi eljards meginditasarol az igazgatd harom hdénapon beliil dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

A szilGi szervezet és a diakonkormdnyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a szllGi szervezet és a diakdonkormdnyzat kozésen mikodtesse a fegyelmi
eljdras lefolytatasdat megel6z6 egyezteté eljarast. Az egyeztet6 eljards célja a
kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegl és a sértett kozotti megallapodds |étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsdga felel6s, amelynek
mindenkori elnGke a nevelési igazgatohelyettes / hianyaban pedig a fGigazgata.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehet6ség van eredményes egyeztetd
targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztet6 eljards lefolytatdsdra
akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél
esetén a sziilg, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziil6 egyetért. Amennyiben az egyeztet( eljaras lefolytatdsara
lehet6ség van, a fegyelmi bizottsag vezetGje irdsban tajékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulét (kiskord tanuld esetén a sziil6t), az egyeztetd eljards igénybevételének
lehet&ségére.

A tanuld - kiskoru tanuld esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételét6l szamitott 6t tanitdsi
napon belll irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdasat. Amennyiben az
egyeztet6 eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabbd az egyeztet6 eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legaldbb
harmadik esetben ismétlédik ugyananndl a tanuléndl, a fegyelmi jogkoér gyakorldja az
egyeztetl eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irdsbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenved§ fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott
irdsbeli megdllapodasban a felek kikotik, az egyeztet6 eljardas megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet eljaras vezetGje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozrem(ikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitsi
szolgalat kozvetit6je is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
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Az egyeztetd eljdrds részletes iskolai szabdlyai az alabbiak:

Az egyeztet( eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato t(izi ki, az egyeztetd
eljards id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljdras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetGje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztet( eljards el6tt legaldbb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazdsa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetbjének arra kell torekednie, hogy az egyeztet6
eljaras, lehet8ség szerint 30 napon belll irdasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetl eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetl eljaras idészakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozoé tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informacidt adni, hogy elkeriilhets legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozédasa.

Az egyeztetd eljarads sordn jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldasra nem kerilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta hdrom hdnap
mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri.
Kiskoru tanulé esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet elGirasai szerint folytatja
le.

XI. AZ INTEZMENY! ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan elGallitott dokumentumokat hasznaljuk.

17 4

XI.1. Az intézményben elektronikus Uton el&allitott papiralapu nyomtatvanyok:
- atanuldbalesetek elektronikus Uton torténé bejelentése,
- aKIR és KIRA rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
- az elektronikus napléban vezetett igazoldsok, félévi értesité és igazolatlan
hidnyzasokrdl sz616 értesitések,
- elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
- azelektronikus naplé.
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Az elektronikus uton elddllitott papiralapu nyomtatvdnyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton elGallitott papiralapy nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetéen:

- el kell 1atni az igazgatd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzéjével,
- a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattdri dokumentumként kell megérizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentélapja papiralapd nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljdrasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatando dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

- El kell helyezni a papiralapd dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesité aldirdsat és az intézmény hivatalos
korbélyegz6 lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

- A fluzet jelleggel 6sszet(izott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan
vagy annak belsé oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

Hitelesitési zaradék

- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
- azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa, frissitése a naplé hasznélata sordn dtmenetileg a e-KRETA rendszerben
torténik. A digitalis napld elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozdsok
tananyagdt, a hianyzdékat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szil6k
értesitését és egyéb, a tandarok munkajat segit6 informacidkat. A tarolt adatok kozil:

- A tanuld félévi osztdlyzatairdl az iskola koteles elektronikus értesitét kildeni az e-
KRETA rendszeren keresztiil.

- A tanév végén a digitdlis napld altal generalt térzslapokbdl papiralapu torzslapot
nyomtatunk, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A

27



megjelolt személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovdbbiakban az iratkezelési szabdlyoknak megfelelSen kell tarolni.

- Ev végén ki kell kinyomtatni a napldkat (a tanuldk altal elért eredményeket, az igazolt
és igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot vagy a tanuldi jogviszony
mas megsz(inésének eseteit.

- Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozét az iratkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

2 4

X1.2. Az elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A Kozoktatasi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhaszndldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl jogok
beallitasai az intézményvezet6i mesterjelszé kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarélag a felhasznalé altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhaszndléra azonos
felhasznaldnév nem engedélyezheté. A felhasznaldnevet, a hozzatartozd jelszét lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mds adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért —az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgdlat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.

XIl. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDIE

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanuld, szil6, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet§ az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok” menipont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhatd a fenntarténal, az iskola titkarsagan és az iskola kényvtaraban. Itt, a
nyitvatartdsi id6 alatt, minden érdekl6d6 helyben tanulmdanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6d6k felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatdjatdl és a nevelési-oktatasi igazgatdhelyettestdl, el6zetesen egyeztetett id6pontban.

XIl. EGYEB SZABALYOZASOK

- Ataldlt targyakat az titkarsagon kell leadni.
- Az iskolaba kerékparral érkezé tanuldknak, dolgozdknak a jarmlvet az udvaron kell
elhelyezni. Az iskola udvaran kerékparozni, gordeszkazni tilos.
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- Tanuléinknak joguk van, hogy a témazard dolgozatok vagy AMIs tanuldk gyakorlati
vizsgdinak id6pontjarél és témajardl egy héttel kordbban tajékoztatast kapjanak. A
megirt dolgozatokat két tanitdsi héten beltl ki kell javitani / az értékelésrél
tdjékoztatast kell adni. Amennyiben erre (a pedagdgusnak felréhaté okbdl) hataridén
tul kerdl sor, a tanulék egyenként donthetnek arrdl, kérik-e a dolgozat / vizsga jegyét.

- Atanév utolso két hetében nem irathatd témazaré dolgozat.

- Az AMI-s tanuldk vizsgael6adasat / vizsgainak id6pontjardl a tanuldkat és szuleiket /
gondviselGiket 3 héttel kordbban tajékoztatast kell adni.

- Nagyobb 0Osszegl pénzt, értéktargyat minden didk csak sajat felel6sségére tarthat
magandl vagy a folyosdékon elhelyezett szekrényében, ezekért az intézmény
felelGsséget nem vallal.

- A mobiltelefonra is egyéb veszélyes targyakra vonatkozd szabalyokat a Hazirend
tartalmazza.

XIV.ZARO RENDELKEZESEK

XIV.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. év szeptember hé 1. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval 1ép hatdlyba,
és visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és mlikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlleg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

XV. Az SZMSZ fellilvizsgdlata

A SZMSZ felllvizsgdlatdra sor keril jogszabdlyi elGirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
didkénkormanyzat, az iskolaszék, a szll6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
maddositast az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Tata, 2024. év augusztus hénap 30 nap
igazgatd

P.H.
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XV.1. Az intézményben m{kod6 egyezteté férumok nyilatkozatai

A szervezeti és m(ikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2024. év augusztus 30.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité nevel6testiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrdl késziilt jegyz6konyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség
megallapitasa; az elfogadds mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkodd szavazdk szama és
aranya; keltezés; a jegyz6konyv-vezet6 és a hitelesiték aldirasa.)
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

e A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,

e A 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol,

e A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

e A 2011. évi CXIl. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az

- informacidszabadsagrdl,

e 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasral,

e 229/2012.(VHll. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény
végrehajtasardl,

e 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési

- szoftverek megfelelGségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és

- alkalmazasardl,

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

- moddositasarol,

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altaldnos

- kovetelményeirdl,

e 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elé6meneteli rendszerérdl és a

- kozalkalmazottak jogallasarél szold 1992. évi XXXII. toérvény koznevelési
intézményekben

- torténd végrehajtasardl,

e Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A  pedagbgus-tovabbképzésrél, a  pedagbgus-szakvizsgarél, valamint a
tovabbképzésben

- résztvevlk juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

e A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal koételez6en

- nyujtando szolgaltatasokrol sz6lé 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a

- koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
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- kiadasaral,

- 47/47

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igény(i gyermekek o&vodai
nevelésének

- irdnyelve és a Sajatos nevelési igény(i tanuldk iskolai oktatasanak irdnyelve kiaddsardl,

e A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl sz6l6 15/2013. (11. 26) EMMI

- rendelet,

e A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl széld
44/2007.

- (XII. 29.) OKM rendelet,

o Aziskola-egészséglgyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és

- véleményezésérdl sz6l6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

2. TOVABBI MELLEKLETEK

2.1. Aziskolai konyvtar m(ikodési szabalyzata

2.2. A koényvtar Gyl(jt6kori szabalyzata

2.3. Konyvtarhasznalati szabalyzat

2.4. Tankonyvtari és tartds tankdnyvek szabdlyzata
2.5. Bélyegz6 haszndlati szabalyzat

2.6. Iratkezelési szabalyzat

2.7. Adatkezelési szabdlyzat

2.8. Munkakori leiras mintdk
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