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1. A Szabalyzat érvényessége, hatalya

Jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a 401/2023. (VI1.30) Korm. rendelet a
pedagdgusok Uj életpalyajarol szol6 2023. évi LIl torvény végrehajtasarol, a 2023.
évi LIl. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl, a Nemzeti kdznevelésrél sz6lo
2011. évi CXC. térveny, az informacios dnrendelkezési jogroél és az
informacidszabadsagroél sz6lé 2011. évi CXII. térvény, a nemdohanyzdék
védelmérol szold 1999. évi XLII. tdérvény, a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl szold 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R), a
pedagdgusok Uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIl torvény (tovabbiakban Puétv.),
a Puétv.végrehajtasarol sz616 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet, az 501/2013.
(XI. 29.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelés tankényvellatasardél sz616 2013.
évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, a nevelési oktatasi
intézményekben a tiltott és a hasznalatban korlatozott targyak korérél, valamint
a targyakra vonatkozé eljarasrend részletes szabalyairol sz6l6 245/2024. (VIIL.8.)
Korm. rendelet, a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok
teljesitményértékelésérdl, valamint az iskola-egészségugyi ellatasrol sz616
26/1997. (1X.3.) NM rendelet alapjan meghatarozza a Huszar Gal Gimnazium,
Altalanos Iskola, Alapfoki Mivészeti Iskola és Ovoda miikddésére, belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket.

Jelen Szabalyzatot az intézmény fenntartdja, a Hit Gyulekezete Oktatasi
F8igazgatdsaga hagyja jova. A szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak napjan lép
hatalyba, és hatarozatlan id6re szdl. Elfogadja az intézmény alkalmazotti
kdzbdssége, egyetértési, véleményezési jogot gyakorolnak bizonyos rendelkezések
tekintetében a szuldk, illetve a diakok.

Jelen Szabalyzat hatalyba Iépésének napjan az intézmény el8z6 SZMSZ-e teljes
egészeben hatalyat veszti.

A Szabalyzat hatalya kiterjed mindenekel6tt az intézmény nevelbtestiletére, mas
dolgozdira, didkjaira és az évodas gyermekekre, masodsorban pedig mindazokra,
akik szolgaltatasait igénybe veszik, illetve tertletén, épuleteiben tartozkodnak.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megsértése esetén

e az alkalmazottakkal szemben a féigazgatdé munkaltatdi jogkdrben
eljarva hozhat intézkedést,

e atanuldval, gyerekekkel szemben fegyelmezd intézkedés, illetve
fegyelmi buntetés kiszabasara van lehetdség,
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e aszuldt, illetve mas, nem az iskoldban dolgozdé vagy tanuld személyt az
iskola dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol,
kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az
intézkedésre jogosult vezetodt kell értesiteni, aki felszélithatja az illetdt,
hogy hagyja el az iskola teruletét.

A Szabalyzat eltérd rendelkezés hianyaban az egész intézményre, annak minden
szervezeti egységére kiterjed.

2. Az intézmény szervezete
1. Féigazgatd
2. Altalanos iskolai intézményegység-vezetd, f8igazgato-helyettes
3. Gimnaziumi intézményegység-vezetd, féigazgato-helyettes
4. Ovodai intézményegység, élén az intézményegység-vezetd
4.1 Ovodai titkarsag, az intézményegység-vezetd irdnyitasaval
5. Adminisztracios és iskolaizemeltetési f6igazgatd-helyettes
5.1. Tanugyigazgatasi és adminisztraciés igazgaté
5.2. Iskolai adminisztracié, a tanugyigazgatasi és adminisztracios igazgaté
iranyitasaval
5.5. Tanugyi titkarsag
6. Féigazgatdi titkarsag, a féigazgatd iranyitasaval
7. Gazdasagi iroda, a gazdasagi vezet6 iranyitasaval

8. Konyvtar, a kdnyvtaros vezetésével

3. Munkakori leirasok

Iskoldnkban minden munkavallalénak névre szé16, feladataihoz szabott
munkakdri leirdsa van, amelyet az alkalmazas napjan megkap, atvételét
alairasaval igazolja.
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A munkakori leirasok mintait a Szervezeti és MUkddési Szabalyzat 3. szamu
melléklete tartalmazza.

4. Az intézmény vezetése, a vezetdk kozti feladatmegosztas; a
vezetdk és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje,
formai

Az intézmény egyszemélyi felel8s vezetdje és torvényes képviselbje a foigazgato.
A f6igazgatdt a fenntartd sajat belsd szabalyainak rendelkezései szerint nevezi ki,
megbizatasa a fenntarto altal meghatarozott idétartamra szél.

A féigazgatd felel6s az intézmény szakszerd és torvényes mikodéséért,
gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Jogkorét esetenként vagy az Ugyek meghatarozott csoportjara
nézve az intézmény alkalmazottjaira atruhazhatja.

A féigazgatd felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellenérzési
rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséeért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészseges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megel8zéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak
megszervezéséeért.

A munkavallaldk foglalkoztatasara, munkakdrulményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét a jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

A fbigazgatd feladatait vezet6tarsai kozremUkodésével latja el. A vezetdség tagjai
a féigazgatonak tartoznak kozvetlen felel8sséggel és beszamolasi
kotelezettséggel, vezetdi tevékenységuket a f6igazgato iranyitasa mellett,
egymassal egytuttm(kddve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el,
kaldn munkakdri leirds alapjan.

Az altalanos iskolai és a gimnaziumi intézményegységet iranyité féigazgato-
helyettesek iranyitjak a vezetésuk ala tartozé intézményegységben folyo
pedagogiai munkat, felugyelik a kozvetlen vezetésuk ala tartozé
intézményegységben a pedagodgiai programot, a pedagdgiai és nevelési célok
megvalositasat, iranyitjak a munkako6zossegek munkajat. Elkészitik a tagozatukra
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vonatkozo tantargyfelosztast, a pedagogusok kotdtt munkaidejének beosztasat,
szervezik a hianyzd pedagdgusok helyettesitését. Részt vesznek az éves
munkaterv elkészitésében, gondoskodnak az 6rarend elkészitésérdl,
kézremikodnek a vezetésik ala tartozé pedagdgusok ellenbrzésében,
mindsitésében és értékelésében.

Adatokat szolgaltatnak a tantgyi adminisztraciéhoz kapcsol6dé tevékenységek
végzéséhez, az éves statisztika elkészitéséhez, részt vesznek az intézményi
alapdokumentumok elkészitésében. Koordinaljak az iranyitasuk ala tartozé
intézményegységet érintd felvételi és atvételi eljarasokat.

Kdzvetlentl felugyelik a vezetésuk ala tartozé intézményegységben tanulé
sajatos nevelési igényl tanulok integralt oktatasat, nevelését, a beilleszkedési,
tanulasi és magatartasi zavarral kizd6 tanuldk fejlesztépedagdgiai ellatasat,
koordinaljak az intézmeényi tehetséggondozast. Kapcsolatot tartanak az iskola
gyermekorvosaval és véddndgjével, iranyitjak a vezetésuk ala tartozé
intézményegység gyermek- és ifjusagvédelmi, valamint mentalhigiénés
programjat.

Ezen tulmendéen a gimnaziumi intézményegység-vezetd megszervezi az érettségi
vizsgat, iranyitja a nevelés-oktatast kdzvetlenul segiték munkajat, feltgyeli a
gyogypedagogus, a fejlesztépedagodgus, és a pedagdgiai asszisztensek munkajat.

Az adminisztracios és iskolalizemeltetési féigazgato-helyettes iranyitja és
ellendrzi az intézmény adminisztracios tevékenységét, az iskolai
alapdokumentumok elkészitését. Gondoskodik az intézmény adatszolgaltatasi
kotelezettségének teljesitésérdl, az éves statisztika elkészitésérél. Tamogatja és
iranyitja a tanlgyigazgatasi és adminisztracios igazgato, az iskolai és az 6vodai
adminisztracié munkajat. Szervezi és iranyitja az intézmény marketing- és
kommunikacios tevékenységét, kapcsolatot tart az intézmény partnereivel.

Ellatja az intézmény Uzemeltetésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatokat,
iranyitja a rendszergazda a takaritok, karbantarték munkajat. A rabizott
szervezési feladatokban kdzvetlenul segiti a féigazgatd munkajat.

A tanligyigazgatasi és adminisztracios igazgaté kozvetlenul iranyitja és
felugyeli a a tanugyi titkarsag munkajat, 0sszegydjti a szikséges adatokat és
teljesiti az intézmény adatszolgaltatasi kotelezettségeit. Részt vesz az intézmény
tanugyi adminisztracios tevékenységének iranyitasaban, megvalositasaban.
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Elkésziti az éves statisztikat, az intézményi alapdokumentumokat, szabalyzatokat.
Iranyitja és szervezi az intézményi méréseket, gondoskodik az eredmények
megismerését lehetévé tevd kimutatasok elkészitésérdl.

A féigazgatdhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége
mindazon teruletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

Az évodai intézményegység-vezetd biztositja az d6voda szakszer( és torvényes
mUkodését. A pedagodgiai program alapjan, a f6igazgatdval egyeztetve tervezi,
szervezi az 6voda szakmai munkajat, az SNI és BTMN gyermekek ellatasat,
iranyitja és ellenérzi a nevel6testilet munkajat, a gyermekvédelmi feladatok
elldtasat. El6késziti a nevelbtestulet jogkorébe tartozé dontéseket, és felugyeli
azok szakszerl veégrehajtasat. Gondoskodik a szul8i koézosséggel vald
egyuttmuikodésrél. Szervezi és iranyitja az évodaban mikoédd munkakozdsség
munkajat. Kapcsolatot tart az 6voda véddndjével, fogaszattal, szocialis segitbvel.

A munkaké6zésségek konzultativ, dontés-el6készitd, a szakmai fejlédést
tamogatd, meghatarozott feladatokat ellatd, szakmai iranyvonalakat kidolgozé
pedagogusi kodzosségek, amelyek az intézmény kulonb6z6 teruletein
tevékenykedd pedagogusaibdl allnak. Munkajukat a tanévre sz6l6 munkaterv
alapjan végzik.

A munkakozosségek vezetdi belsé palyaztatas utjan kerulnek kivalasztasra. A
palyazatot az érintett munkak6zosség elbiralja, és a vezet6 személyérdl javaslatot
tesz a f6igazgatonak. A munkakdzosség vezetdit a féigazgatd bizza meg és menti
fel. Feladatuk a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés
és a pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetbk legalabb félévi gyakorisaggal
beszamolnak a féigazgatonak a munkakodzosséeg tevékenységérdl, osszeallitjak a
munkakozdsség munkatervét, irasos beszamolét készitenek a félévi és a tanév
végi értékeld értekezlet el6tt a munkakodzdsség munkajardél. A foigazgatd
megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzé
munkat, tovabba o6ralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

Az intézményben m(ikddd munkakdzosségek:

e Alsds munkak6zosség
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e Felsés munkakdzdsség

e Gimnaziumi munkakozosség
o Okoiskolai munkakozosség
o Ovodai munkakdzosség

A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat az osztalyfénokok és
az 6vodapedagogusok latjak el.

A gazdasagi vezetd feladata a koltségvetési tervezés, pénzellatas, koltségvetési
gazdalkodas, az intézményi vagyon kezelése, beszamoldkészités, bérgazdalkodas,
és az ezen folyamatok soran végzett belsd ellenérzés. Iranyitja, felugyeli és
ellenérzi a gazdasagi iroda munkajat.

A f6igazgatdé minden alkalmazott tekintetében gyakorolja az 6sszes munkaltatdi
jogot. A fbigazgaton kival azon alkalmazottak, akiknek beosztottjaik vannak,
kdzvetlendl irdnyitjdk a napi munkat, szakmai és technikai jellegl utasitasokat
adnak a munkavégzésre vonatkozdan, de egyéb munkaltatéi jogokat nem
gyakorolnak.

Az intézmény vezet6ségét a fOigazgatd, a fbigazgatd-helyettesek, a
tanugyigazgatasi és adminisztracios igazgatod, az 6vodai intézményegység-vezetd
és a gazdasagi vezet6 alkotjak. Az intézmény vezetdsége, mint testulet konzultativ,
véleményez§ és javaslattevd joggal rendelkezik. Vezet6ségi megbeszélésekre a
felmerult igényeknek megfelel6en rendszeresen sor kerul.

Az intézmény vezet6ségének munkajat a Pedagégiai Tanacs segiti, melynek tagjai
a féigazgato, a féigazgatd-helyettesek, az dvodai intézmeényegység-vezetd, és a
munkakozdsség-vezetdk. A Pedagogiai Tanacs Uléseire szikség szerint mas is
meghivhato. A Pedagdgiai Tanacs konzultativ, véleményezd, dontés-eldkészitd és
javaslattevlé szervezet, munkajat kozvetlenul az igazgatd iranyitja. A testulet
Uléseire havonta legalabb egy alkalommal kerul sor szakmai kérdésekkel, aktualis
feladatokkal kapcsolatos témakkal. A Pedagogiai Tanacs Uléseit a figazgato késziti
eld, hivja 6ssze és vezeti.

4.1. A vezetdk helyettesitési rendje

A f6igazgatdt tavollétében az adminisztracios és iskolatizemeltetési
f6igazgatdhelyettes helyettesiti. Amennyiben 6 nincs jelen, az
intézményegységeket iranyito féigazgatdhelyettesek az intézkedésre jogosult
vezetok.

10
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A féigazgatdhelyettesek hataskore a féigazgatd helyettesitésekor - sajat
munkakdri leirdsukban meghatarozott feladatok mellett - az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok
végrehajtasara terjed ki.

A féigazgatd sajat tavollétére eseti megbizasban is rendelkezhet
helyettesitésérol.

A f6igazgatdhelyettesek tavollét vagy egyéb akadalyoztatas esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkajat. Ennek soran, az intézmény
féigazgatojaval egyeztetve barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavolléve foigazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Amennyiben az f8igazgat6 jelen van az 6voda épuletében, 6 az intézkedésre
jogosult vezetd. Ot tdvollétében az intézményegység-vezetd helyettesiti,
amennyiben &6 sincs jelen, akkor a fbBigazgaté altal irasban kijeldlt
dvodapedagdgus. Ugyeleti id6szakban az Ugyeletes évodapedagdgus latja el az
ovoda rendjének fenntartasaval, az Ugyeletben tartézkodd gyermekek
fellgyeletével kapcsolatos teendéket.

5. A vezetdk benntartézkodasa az intézményben

Az intézmény vezet6je vagy helyettesei kdzul egyikiknek az intézményben kell
tartézkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara
szervezett iskolai rendszer( délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a
fGigazgatod vagy helyettesei kozul legalabb egyikuk hétf6tdl péntekig 8:00 és
17:00 6ra kozétt, az intézményben tartdézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
szukségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban
latjak el.

Az 6vodai intézményegység-vezetd munkarendje az 6vodai csoportban
neveléssel-oktatassal toltendd munkarendjéhez igazodik, vezetdi feladatait a
térvényben el6irt 6rakedvezmény soran végzi.
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6. A képviselet szabalyai

A kdznevelési intézmény hivatalos képviseletére a f6igazgatd jogosult, aki ezt a
jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja helyetteseire vagy az intézmény
mas munkavallaldjara.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény féigazgatdja
egyszemélyben jogosult. Az intézmény cégszer(i alairasa a féigazgato alairasaval
és az intézmény pecsétjével érvényes.

A f6igazgatd a képviseleti jogat az alairasaval és az intézmeény bélyegzéjével
ellatott irasos nyilatkozataban ruhazhatja at az altala kijelolt személyre.

A képviseleti jog atruhazasarol sz6l6 nyilatkozat hianyaban, amennyiben az Ggy
elintézése azonnali intézkedést igényel, a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és midkodési szabalyzat helyettesitésrdl sz6l6 rendelkezései
a féigazgatod helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teruletekre terjed ki:
- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében:

e tanuldi és 6vodai jogviszonnyal

e azintézmény és mas személyek kozotti szerz8dések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,

e munkaltatdi jogkorrel 6sszefliggésben;

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

o telepulési 6nkormanyzatokkal val6 Ggyintézés soran

e allami szervek, hatésagok és birdsag el6tt

e azintézményfenntarté és az intézmény muikodtetbje eldtt

e anevelési-oktatasi intézményben mikodd egyeztetd férumokkal, igy a
nevelGtestulettel, a szakmai munkakozosségekkel, a szuldi szervezettel, a
diakénkormanyzattal,

e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil
szervezetekkel

e azintézmény belsd és kulsd partnereivel

e megyei, helyi gazdasagi kamaraval
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- sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus
média részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbdl nyilvanossagra;

- az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi mvek
elkészitésének céljabdl torténd informacidgydjtés engedélyezésérdl szolo
nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jar6 jogugyletekben valod jognyilatkozat-tételrdl,
annak szabalyairdl az Alapitd Okirat vagy a fenntarté rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkez8 személy nyilatkozata szUkséges, azon az intézmeény
féigazgatodja és valamelyik vezet6i beosztasban lévé alkalmazottjanak egyuttes
alairasat kell érteni.

7. Az alkalmazottak benntartézkodasa az intézményben

A pedagogusok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet a
féigazgato allapitja meg az intézmény orarendjének fuggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mUkddésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezet8ségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, Ugyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkuli munkanapok programjanak kezdete el6tt
annak helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabdl valé rendkivili
tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7:00 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen.

8. Kapcsolattartas a szervezeti egységek kozo6tt

A f6igazgatd szdbeli vagy irasbeli f6igazgatoi utasitast, féigazgatoi korlevelet ad ki
a szervezeti egységek munkajanak koordinalasara, iranyitasara.
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A vezetdk kozti egyuttmikddeést szolgaljak a vezetéségi megbeszélések, valamint
a Pedagdgiai Tanacs Ulései.

A rendszeres szakmai kapcsolattartas alapvetd formai az éves program
(munkaterv) szerint Utemezett rendes (tanévnyito, tanévzaro, osztalyozd),
valamint rendkivuli, kbzds nevel6testuleti értekezletek, valamint az évodai
alkalmazotti értekezletek.

Rendszeres vagy rendkivuli értekezleteket tartanak az egyes
intézményegységekhez, illetve munkakozosségekhez tartozé pedagdgusok, a
tagozatukat iranyit6 féigazgatdhelyettesek, illetve a munkakdzosség-vezetdk
iranyitasaval.

Rendkivili nevelBtestuleti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmeény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kulonleges nevelési helyzetek
megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok
értelmezése céljabdl, ha azt a nevelbtestullet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az
intézmeény féigazgatdja szukségesnek latja.

A nevelGtestllet egy-egy osztalykdzdsség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését osztalyértekezleten végzi. Az
osztalyértekezleten csak az adott osztalykdzdsségben tanitd pedagdgusok
vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet szikség szerint, az
osztalyfénokdk megitélése alapjan barmikor tarthato.

Nevelési értekezlet tartasahoz szikség van a féigazgato vagy a felel6s
féigazgatohelyettesek jovahagyasara.

A nevelGtestilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi Ugyeket, amelyek kapcsan titkos
szavazassal dont. A szavazatok egyenl&sége esetén a f6igazgatd szavazata dont.

A nevelGtestllet dontést igényld értekezletein jegyz8konyv készul az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd,
valamint az értekezleten végig jelen 1év6 két személy (hitelesitd) ir ala. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertlnek.
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Az intézmény pedagdgiai, valamint funkcionalis és kisegitd szervezeti egységei
kozti kapcsolattartas szinhelye az egész alkalmazotti kozosség értekezlete,
amelyet a f6igazgatd hiv 6ssze.

9. A nevelbtestiilet hataskore, a nevelbtestiilet hataskorébe
tartozod egyes ugyek atruhazasa, a beszamolas rendje

A nevelbtestilet, mint a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és
dontéshozd szerve, nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmeény madkodésével
kapcsolatos Ugyekben, valamint a jogszabalyokban meghatarozott egyéb
kérdésekben dontési jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testulet dont:

e apedagodgiai program elfogadasardl,

e az SZMSZ elfogadasardl,

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasardl,

e atovabbképzési program elfogadasardl,

e anevelBtestulet nevében eljard pedagdgus kivalasztasardl,

e ahazirend elfogadasaral,

e atanuldk magasabb évfolyamba lépésérdl, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasardl,

e atanuldk fegyelmi tgyeiben.

A nevelGtestilet dontéseit szavazassal, egyszerd sz6tébbséggel hozza.
Amennyiben a nevel8testulet - a folyamatos munkavégzés biztositasa, vagy
egyéb okok miatt - nem hivhaté 0ssze, a dontéseit elektronikus levélben torténd
szavazassal is meghozhatja.

A nevelGtestilet a jogszabalyban meghatarozott feladataib6l a Pedagégiai
Tanacsra ruhazza:

e atantargyfelosztas elfogadasa eldtti,

e azegyes pedagogusok kuldon megbizatasainak soran,

e anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek
megallapitasaban gyakorolt,

e aziskola felvételi kdvetelmények meghatarozasa soran gyakorolt
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e a nevelési-oktatasi intézmény beruhdazasi és fejlesztési terveinek
megallapitasdban gyakorolt véleményezési jogait.

A nevelGtestulet a munkakozdsségekre ruhazza a nevelési-oktatasi intézmény
koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkozok
felhasznaldsanak megtervezésében gyakorolt véleményezési jogait.

A nevelGtestullet a tagjai kdzul valasztott fegyelmi bizottsagra ruhazza a fegyelmi
ugyekkel kapcsolatos jogkorét.

A Pedagdgiai Tanacs a nevelési értekezleteken ad szamot az atruhazott hataskor
gyakorlasarol.

10. A pedagégiai munka belsé ellen6rzésének rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellenérzésének megszervezése,
a szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése a féigazgaté feladata. A belsd
ellendrzés alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek
és pedagdgusainak munkakdri leirasa, valamint az intézmény pedagdgiai-
szakmai munka belsd ellenérzésének szabalyzata teremti meg. A
munkakozdsség-vezetdk is ellathatnak ellenérzési feladatokat a féigazgatd
megbizasara.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen el6fordul6 hibak
miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az
ellendrzés célja masrészrél a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellen6rzés maodszerei a tandrak, tandran kivili foglalkozasok, évodai
tevékenységek latogatasa, iratok vagy elektronikus dokumentumok vizsgalata,
tanuldi munka vizsgalata.

Minden tanévben ellendrizni kell a tandrakat, a tandran kivuli foglalkozasokat, a
haladasi és osztalyozénaplét, az dvodai tevekenységek tervezését és
megvalosulasat, az 6vodas gyermekek egyéni fejlédési dokumentacioit, az igazolt
és igazolatlan tanuldi hianyzasokat, a szervezeti és mikodési szabalyzatban
el6irtak betartasat az osztalyfénoki, tanari intézkedések soran, a tanitasi 6rak
kezdését és befejezését.
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Kiemelt ellendrzési szempont a pedagégusok munkafegyelme, a tanérak,
tanodran kivuli foglalkozasok, évodai tevékenységek szakszer( tervezése és
megvaldsitasa, a neveld-oktatd munkahoz kapcsoldd6 adminisztracio
pontossaga, a tanterem, csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja, a
pedagdgus-diak kapcsolat, a tanuldi és gyermek személyiség tiszteletben tartasa,
a tanéran kivuli neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredmeénye, a
kozossegformalas.

Az ellenbrzések eredményeit a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, az
altalanosithat6 tapasztalatokat - a feladatok egyidej meghatarozasaval - a
kulonbo6z6 értekezleteken, vezet6ségi Uléseken kell kiértékelni.

Az ellendrzések soran tiszteletben kell tartani a pedagdgus személyének
megbecsulése iranti elkdtelezettséget, valamint személyiségi jogait, emberi
méltdsagat.

11. A munkakozésségek egyuttmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

A munkakdzosségek vezetdinek egyuttmikddését szolgaljak a Pedagdgiai Tanacs
ulései, valamint a munkakdzosség-vezetdi értekezletek.

A munkakdzosségek egyuttmikodése megvaldsul az évi rendes, valamint
rendkivuli nevel6i értekezleteken tul az egyes munkakdzdsségekhez tartozo
pedagogusok nevel6i értekezletein, a mindennapos munkakapcsolatok altal.

A munkakdzosségek a pedagdgusok munkajat a dontéseldkészités soran feltart
informaciok, szakmai allaspontok kdzre adasaval, a meghozott dontések
végrehajtasa soran a végrehajtasban vald egyuttm(kddéssel, egymas
maodszertani, tapasztalatokkal valo segitésével, éralatogatasokkal, és az elvégzett
munka szakmai értékelésével segitik.

12. A tandran kivuli foglalkozasok szervezeti formai, céljai

A tandran kivili foglalkozasok szervezeti formai a napkozis és tanulészobai
foglalkozasok, szakkorok, énekkar, korrepetalas, felzarkoztatod foglalkozasok,
tehetségfejlesztd foglalkozasok, tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok,
tanulmanyi, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozti versenyek,

17




HGG SZMSZ 2026

didkénkormanyzati nap, tanulmanyi kirdndulas, kulturalis, illetve
sportrendezvények. A foglalkozasok el6ére meghatarozott tematika alapjan
mUkodnek; errdl, valamint a [atogatottsagrol foglalkozasi naplot kell vezetni.

A fent emlitett iskolai foglalkozasok célja a tanuldk teljesitményének novelése, a
gyerekek érdekl6dési korének megfelel§ ismeretek biztositasa, a tananyagban
val6 elmélyulés lehet6ségének megteremtése, a testnevelésoran kivul a tanuldk
koordinaciés és kondicionalis képességének fejlesztése. A napkdzis és
tanuldszobai foglalkozasok a tandrara valo felkészilésnek, valamint a szabadidd
hasznos eltdltésének egyarant szinterei. A korrepetalasok célja az alapkészségek
fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez val6 felzarkdztatas.

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett- a tanuldk érdeklédése, igényei,
valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tandran kivuli egyéb
foglalkozasokat szervez

A tehetséggondozas keretéll szolgald csoportokat a magasabb szint( képzés
igényével a munkakdzosség-vezetdk és a figazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. A foglalkozasok id8pontjardl és a latogatottsagrél naplét kell
vezetni. Az vodaban tehetség-mUhelyek mikddnek hasonlo célok és feladatok
mentén, az életkori specifikumok és aktualis személyi és targyi feltételek,
lehet&ségek fuggvenyében.

A versenyeken valé részvétel didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok szaktanari felkészitést igénybe véve intézményi, varosi,
kistérségi s orszagos meghirdetésl versenyeken vehetnek részt. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktanarok
a felel8sek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kdvetelményekhez valo felzarkéztatas. A korrepetalast a féigazgat6 altal
megbizott pedagdgus tartja.

Az iskola énekkara és zenekara sajatos diakkorként mikodik, vezetéje a
f6igazgatd altal megbizott korusvezet tanar. Elsésorban az egyén kdzos
éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi
kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A kérusprébak, zenekari prébak
meghatarozott id6ben - a rendkivili eseteket leszamitva, heti két alkalommal
tarthatok.
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A intézmény terlletén a féigazgatd altal engedélyezett helyiségekben kilénbdzd
jellegl kiallitasok megrendezésére kerul sor hivatasos és amatdr milvészek, az
iskola diakjainak vagy dolgozdinak alkotasaibdl. Tevékenységének iranyitasa a
féigazgato altal megbizott pedagdgus feladata.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak és
fejlddésének szerves, pétolhatatlan része. A tanulmanyi kirandulasok
szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit féigazgatoi utasitas szabalyozza. Az
iskolai kirandulasokra vonatkoz6 szabalyozast féigazgatdi rendelet biztositja.

13. A tanulék, a diakénkormanyzat és az iskola vezet6i kozti
kapcsolattartas formaja és rendje

Az azonos évfolyamon, kdz6s tanuldécsoportba jard tanuldk osztalykodzosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfénok all. Az
osztalyfédnokot ezzel a feladattal a féigazgatod bizza meg, és a munkakori
leirasaban foglaltaknak megfelel8en latja el feladatat. A tanuldk az 6ket érintd
kérdésekben a tanaraikhoz, osztalyfénokukhoz fordulhatnak.

A diakdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a
nevelési-oktatasi intézmény mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint mUkadik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak
maodjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény féigazgatdja biztositja a szervezet szamara.

A diakdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatot alkot, amit a valaszté
tanuldkozdsség fogad el é€s a nevelGtestulet hagyja jova. Az iskolai
diakénkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott diakdnkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A diakonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozé dontések meghozatala el6tt a
nevelGtestulet véleményét, illetve szervezeti és m(ikddési szabalyzatanak
jovahagyasat a diakonkormanyzatot segitd tanar kozremuikodésével, a f6igazgatod
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utjan kéri meg. A didkédnkormanyzatot segitd pedagdgus meghivast kaphat a
Pedagodgiai Tanacs Uléseire.

A didkdnkormanyzat véleményét - a hatalyos jogszabalyok szerint - be kell
szerezni az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa, a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa, a
hazirend, az éves munkaterv elfogadasa eldtt, az ifjusagpolitikai célokra
biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor. A vélemények irasos vagy
jegyz8konyvi beszerzéséért az intézmény féigazgatdja felelds.

A diakdnkormanyzat véleményét a nevelStestuleti értekezleten a
diakonkormanyzatot segité pedagogus képviseli. A neveldtestulet értekezletére a
valasztott diakképvisel6 is meghivhaté.

14. A vezetdk, az iskola, 6voda, valamint a szulék kozti
kapcsolattartas formai

Az intézmény és a szul6k kapcsolattartasanak formai:

e szUIGi értekezlet - évente legalabb kétszer - az els6 és masodik félévben
egyszer-egyszer az osztalyféndk, illetve az 6vodaban az
6vodapedagdgusok vezetésével

o fogaddodra - az éves munkatervben, meghatarozott gyakorisaggal, az
intézményvezetdk, osztalyfénokok, tanitdk, szaktanarok,
ovodapedagdgusok részvételével

o talalkozé - a fogadddran kivul el6re egyeztetett idBpontban

e aziskola és az 6voda honlapjan kozzétett informaciok és az azon keresztul
eljuttatott szul8i észrevételek

e nyilt napok és mas rendezvények

e SzUl6i Tanacs (lasd alabb)

A fbigazgatd az intézmény egy részére vagy az egész intézményre kiterjed6 szuldi
értekezletet (6sszevont szul6i értekezlet) is 6sszehivhat, ha az szikséges a szul6k
tajékoztatasa vagy véleményének kikérése érdekében. A szul6k véleményét az
osztalyfénokok és az dvodapedagogusok is kikérhetik szuldi értekezleteken.
Rendkivuli szul6i értekezlet sszehivasat a féigazgatod engedélyezi.

A szUl6i szervezetek kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott elnok
vagy a pedagogusok segitségével juttathatjak el az intézmény vezetfségéhez. Az
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osztalyok, ovodai csoportok szuléi munkakdzdsségeinek megvalasztasara az elsd
szul6i értekezleten kerul sor.

Az iskola a sziil6ket a KRETA rendszeren keresztill tajékoztatja a tanuld
érdemjegyeirdl, tanulmanyi elémenetelérdl. Az iskolai programokral,
rendezvényekrdl irasban kapnak tajékoztatast a szulék.

Az osztalyféndk az elektronikus naploba tett bejegyzés, vagy elektronikus levél
utjan értesiti a sztl6ket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredmeénye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok, vodapedagdgus
elektronikus levél utjan tajékoztatja a szuldket a fogaddorak, a szuldi értekezletek
idépontjardl és mas fontos eseményekrél lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal az esemény elbtt.

Az 6vodas gyermek egyéni fejlodésérél az 6voda személyesen - fogaddoran -
vagy a gyermek 6évodapedagogusa altal készitett irasbeli értékelésben
tajékoztatja a szulbt.

Az intézményben az iskolai és az 6vodai a szul6k jogainak érvényesitése, illetve
kotelességeik teljesitése érdekében a szul6i valasztmany tagjaibdl alakulé
szervezet, a Szul6i Tanacs mukodik.

A SzUl8i Tanacs véleményezi az intézmény pedagodgiai programjat, hazirendjét,
munkatervét, valamint a szervezeti és mikodési szabalyzat azon pontjait,
amelyek a szul6kkel, illetve a tanuldkkal, gyermekekkel kapcsolatosak. Véleményt
nyilvanithat, javaslattal élhet a sztl6kkel és a tanuldkkal, gyermekekkel
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A SzUl8i Tanacs részére az intézmény féigazgatdja évente legalabb egy
alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol. A Szul6é Tanacs elndke
javaslatait, észrevételeit eljuttatja az intézmény vezetéséhez. A Szul8i Tanacs
képviseldjét meg kell hivni a nevel8testuleti értekezletekre a véleményezési
joggal érintett napirendi pontok targyalasahoz.

Az 6vodapedagbdgusok nevelési évenként min. két alkalommal tartanak
fogadddrat Amennyiben a szuld, gondvisel6 a fogadddran kivuli idépontokban
kivan konzultalni, akkor erre - a rendkivuli eseteket leszamitva - el8zetes
id6épont-egyeztetés utan kerulhet sor.
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15. Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény szorgalmi iddben reggel 7:00 6ratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legalabb 17:00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi
szunetekben Utgyeleti rend szerint tart nyitva. A szokasos nyitvatartasi rendtdl
valo eltérésre - eseti kérelmek alapjan - a féigazgat6 ad engedélyt.

Az iskola a tanitasi szinetekben a f6igazgatd altal meghatarozott ugyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ugyeleti rendet, melyet a f6igazgatd hataroz meg, k6zzé kell
tenni az iskolaépuletek bejaratain, és az iskola honlapjan. Ugyeleti id6n kivil a
beosztasuk szerint munkat végz6k tartézkodhatnak az épuletekben.

Az 6évoda nevelési éve szeptember 1-én kezd6dik és a kovetkez6 év augusztus
31-éig tart. A nevelési év rendjét az 6vodai éves munkaterv tartalmazza,
amelyben meghatarozasra kerulnek:
- a nevelés nélkali munkanapok id6pontjai
- megemlékezések, 6vodai Uinnepek, kiemelt programok idépontjai
- nyari zaras kihirdetésére (minden év februar 15-ig), amelyre csak akkor
kerdl sor, ha a fenntarté megallapodas keretében biztosit helyettesité
ovodat és ennek fuggvényében engedélyt ad a bezarasra. Ennek
hianyaban az 6voda egész nyaron nyitva tart és az irdsban benyujtott
szul6i igények fuggvényében biztositja az évodai ellatast.
Az 6voda a nevelésmentes napok el6tt 7 nappal értesiti a szulbket, és felméri az
ovodai ellatas iranti igényeket ezekre a napokra.

Az intézmény épuleteiben az iskolai dolgozékon és a tanuldkon kivul csak a
hivatalos Ugyet intéz6k tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola
fOigazgatojatdl engedélyt kaptak.

Az intézmény épuleteit szombaton, vasarnap €s munkaszineti napokon zarva
kell tartani. Ezekben az id6szakokban a beosztasuk szerint munkat végz6
személyeken kivul azok az alkalmazottak tartézkodhatnak az épuletekben,
akiknek irasbeli engedélyuk van a féigazgatotol.

A bérl6k az épuleteteket a bérleti szerz6dés altal meghatarozott idében és
maodon hasznalhatjak.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre - eseti kérelmek alapjan - a
féigazgato ad engedélyt.
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16. A tanuldk és az 6vodas gyermekek benntartézkodasanak,
feligyeletének rendje

A tanulé a tanitasi id6 alatt csak a szUul6 személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén a fdigazgatd vagy féigazgatdhelyettes)
engedélyével hagyhatja el az iskola épuleteit. A szul6i kérést rogziteni kell, annak
esetleges irasos formajat megoérizni.

Az intézményben a tanuldk csak intézményi fellgyelettel tartézkodhatnak.

Az iskolai kdnyvtarat nyitvatartasi idében a kdnyvtaros fellgyeletével
hasznalhatjak a tanuldk.

Az iskolai udvarokon csak tanari feligyelettel tartézkodhatnak a tanulok.

Az altalanos iskolaban reggel 7.00 6ratdl a tanitas kezdetéig, illetve az 6rakozi
szUnetekben és tanitas utan 17.00 6raig a gyermekek fellgyeletét biztositjuk.. Az
ugyeletes nevel6 koteles a rabizott épuletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épuletek rendjének, tisztasaganak megbrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. A délutani foglalkozasok
id6tartama alatt a foglalkozast tart6 neveldk latjak el az tgyeleti feladatokat.

A pedagogus ugyeleti beosztasa tanév elején az Ugyeleti rendben kerul
kihirdetésre. Az ugyeleti rendet a tanari szobakban és a titkarsagon ki kell
fuggeszteni.

Az 6vodaban reggel 7:00-7:30, délutan pedig 16:30-17:00 koz6tt a gyermekek az
ugyeletes munkatars feligyelete mellett, 6sszevont, szintenkénti
gyljtécsoportokban tartézkodnak. A gyermek atadasa utan a szul8é a felel6sség.

Amennyiben a gyermekért nem érkeznek meg 17.00 6raig, a felligyel§ személy
telefonon hivja a szul6t és egyeztetés szerint megvarja, amig a gyermekért
megérkeznek. Ha tdbbszor is el6fordul ugyanazon gyermek esetében, akkor a
gyermek 6vodapedagdgusa és az intézmeényi szocialis segit egy fogaddora
keretében egyeztet a szUl8vel az ok feltarasa, és a probléma megszintetése
érdekében.

Az 6vodaban a nyitvatartasi id6 alatt az 6vodapedagodgus és/vagy NOKS
munkatars kdteles a rabizott épulet-, vagy udvarrészen a hazirend alapjan a
gyermekek magatartasat felugyelni, az épulet rendjének, tisztasaganak
meg0lrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat biztositani. A gyermekek
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felugyelet nélkul nem tartézkodhatnak az intézmény helyiségeiben, és nem
hagyhatjak el az intézmény teruletét.

Az 6vodai intézmény-egység 6vo-vedo feleldssége a gyermekeket illetéen (annak
helyi és idébeni paramétereivel) az Ovoda hazirendjében van részletezve

17. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel (az oktaté-nevelé munkahoz kétéd8,
illetve alkalmazotti jelleggel)

Az intézmény épuleteibe érkez6 kilsd személyek belépését a portaszolgalat
ellendrzi, nyilvantartja.

A fenntarto6 képviseldit és az intézménybe érkez6 hivatalos személyeket a
féigazgatod vagy az altala kijeldlt alkalmazott fogadja.

Ugyintézésre hétf6tdl csttortokig 8 6ratdl 15 oraig van lehetéség az
intézményben, ettdl el6zetes egyeztetés alapjan ettdl lehet eltérni. Ezt az iskola a
szul6k felé egy a bejaratok mellett elhelyezett tajékoztatdn és hivatalosan
emailben is kdzli.

Azokba a helyiségekbe, ahol az oktat6-neveld munka folyik, nem lehet belépni
latogatdknak tanitasi idd alatt (kivétel: nyilt napon). A tandrak latogatasara
egyébként a f6igazgatd ad engedélyt.

Az iskola helyiségeiben part vagy - létesit6 okirata szerint - parthoz két6dd
szervezet nem mukodhet.

Az iskola egyes helyiségeit vagy részeit bérlok, illetve az iskolaval egyéb
szerz8deéses kapcsolatban allok a veluk kotott szerz8dés rendelkezései szerint (a
szerzddés jellegébdl addédé mddon) tartézkodhatnak az intézményben, de be kell
tartaniuk e Szabalyzat és a Hazirend vonatkozo rendelkezéseit.

Az 6vodaban a szul6k gyermekeiket a csoportszobak ajtajaig kisérhetik be, ez aldl
kivételt csak a programok, rendezvények képeznek.

A kdzoktatasi intézmeénnyel munkavallaléi és 6vodai jogviszonyban nem allok
(kivéve az 6vodaba jardé gyermekek szileit és a fenntartd képviseldit) csak belsd
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épuletben. A
gyermekek és szuleik nyitvatartasi idd alatt vehetik igénybe az 6vodat. A szul8k
gyermekUk beengedése illetve atvétele utan kotelesek az intézmeényt elhagyni.
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Az dvodaba a szulbk kotelesek gyermekeikkel 09.00 6raig megérkezni, és
gyermekUkért csak 12.30 és 13.00 6ra kodzott, vagy 15.00 ora utan érkezhetnek. A
fenti id6szakoktdl eltérd érkezést el6re jelezni kell. A gyermekekért csak a szul6i
nyilatkozatban megjelolt, 14. életéviket betoltott személyek johetnek, csak a
megadott id6szakban és csak a gyermek atvételének idejére maradhatnak az
intézmény tertletén. A gyermekek évodai jatszoudvaron valé tartézkodasa
idején a szUul6 csak a jatszoudvar kiskapujaig johet, gyermekét ott kell megvarnia.

18. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben - ideértve az intézmény udvarat, a fébejarat el6tti 20 méter
sugaru teruletrészt és az iskola parkoléjat is - a tanuldk, a munkavallalék és az
intézménybe latogatdk nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan
kival tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az
egeszségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivdl
tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki - az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint - egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem lehet beengedni. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, azt igazolatlannak kell tekinteni.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkod6 vendégek szamara a
dohanyzas tilos. Az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds
személy az intézmeény munkavédelmi felel6se.

19. Kilsé kapcsolatok

Az intézmény kuls6 kapcsolatait a f6igazgatd hatarozza meg, és képviseli ezekben
az intézményt.

A fbigazgatd allandé munkakapcsolatban all a fenntartoéval, valamint az iskolat
tamogato alapitvannyal, tarsadalmi és gazdalkodo szervezetekkel és
személyekkel.

A féigazgatdé munkakapcsolatban all a Kormanyhivatallal, az Oktatasi Hivatallal, a
Hajdu-Bihar Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat és Pedagdgiai Szakmai Szolgaltato
Intézet vezetGivel.
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A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos esetekben az iskola a f6igazgato
utjan kezdeményezhet intézkedést.

Az intézmény mas iskolakkal és 6vodakkal valé kapcsolatait féigazgatoi
jovahagyas mellett a szaktanarok és az 6vodapedagdgusok szervezik sajat
tertletukon.

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kivul az intézmény rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek iskola-egészséglgyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az dvoda/iskola-egészségligyi ellatast Debrecen Varos
Polgarmesteri Hivatalanak tamogatasaval a fenntarté biztositja. Az alabbi
személyekkel, szervekkel az intézményegységek vezetdi biztositjak a
kapcsolattartast:

e iskolaorvos,

e iskolai/évodai védéné,

e iskola/6voda fogaszat,

e Pedagogiai Szakszolgalat, (logopédiai sz(rés),

e Nevelési Tanacsadd

o illetékes szakeért6i bizottsagok

e szocialis szolgalat

o gybgypedagodgiai ellatas (intézményi vagy 6raado)

e logopédiai ellatas (lehet6ség szerint intézményi vagy 6raado)

e kulsé helyszineken tartott kirandulasok, foglalkozasok adott illetékes
munkatarsai

20. A tanuldk és a gyermekek rendszeres egészségugyi
feligyelete és ellatasa

A tanulok és a gyermekek rendszeres egészségugyi felugyelete és ellatasa
érdekében az intézmény és a helyi egészségugyi szolgalat kozotti megallapodas
keretében a hazi gyermekorvosok elére meghatarozott idépontban részt vesznek
az intézményi egészségugyi munkaban.

A tanulok és a gyermekek higiéniai-tisztasagi sz(ir6vizsgalatat az intézménnyel
szerz6désben allé véddnd végzi. A rendelési id6t az intézményben szokasos
maodon a tanév/nevelési év els6 hetében kozzé kell tenni.
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Fogaszati szlrésre évente két alkalommal kerdl sor a telepulés fogaszati
szakrendelésén.

Az iskola biztositja, hogy a tanuldk részt vegyenek a jogszabalyok altal
meghatarozott sz(révizsgalatokon. A szlrdvizsgalatok idejére az intézmény
neveldi fellgyeletet biztosit.

Az iskolaorvos és a védond az altalanos tapasztalatokrdl rendszeresen
tajékoztatja a féigazgatot, javaslatot tehet az egészséges kornyezet biztositasa
érdekében.

21. Az iskolai/évodai védono feladatai

- Avéddénd munkajanak végzése soran szoros  munkakapcsolatot apol az
iskola és 6évoda vezetbivel, pedagdgusaival.

- Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt
vizsgalatokon valé megjelenésuket.

- Végzi a gyermekek kdrében a szukséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
tisztasagi vizsgalatokat tart az éves munkatervének megfelel8en.

- Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

- Munkaidejét munkaltatéja hatarozza meg.

- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

22. Intézményi véd6-6vo elbirasok

Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzésével és megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem
az intézmény 6sszes dolgozdéjanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az
intézmény vezetdje gyermekvédelmi felel8st biz meg. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felel8s kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, szocialis segitbvel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolédo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal. A gyermek veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az
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iskola féigazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivuli gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében.

A tanulék szamara minden tanév elsd napjaiban az osztalyféndk a tanuldk
koranak és fejlettségi szintjének megfeleld tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran szol az iskola kornyékének kdzlekedési
rendjérdl is. A tajékoztatd tartalmat az e-napléban dokumentalni kell.

23. Balesetvédelmi eldirasok

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelynek tanulasa soran balesetveszély all fenn (fizika,
kémia, bioldgia, informatika, testnevelés, tanc, technika). A tajékoztatas tényét az
e-napléban dokumentalni kell.

A foglalkozast vezet6 pedagdgus kulon tajékoztatdt tart a diakok szamara olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré koralmeények kozott tevékenykednek.

A tanuldbalesetek bejelentése a fellgyeletet ellatd tanar szamara kotelezd. A
baleseti jegyz6konyvet a titkarsagokon kell felvenni.

Az alkalmazottak szamara az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi felel6se
évente t(iz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot tart. A tajékoztatd tényeét,
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo6 részvételt az alkalmazottak
alairasukkal igazoljak.

Az egészséget nem veszélyeztetd és a biztonsagos munkavégzéssel 6sszefuggd
munkavallaldi jogokat és érdekeket az iskola alkalmazottai kdzul valasztott
munkavédelmi képviseld képviseli.

Az intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon tul gyogyulé séruléssel jard tanulé- és gyermekbaleseteket a
f6igazgatd vagy helyettesei haladéktalanul kivizsgaljak. Ennek soran fel kell tarni
a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

A baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
uzemeltetésében lévé elektronikus jegyz6kdnyvvezetd rendszer segitségével kell
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nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetbség, jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyz8konyvet az a pedagogus késziti,
akinek a felugyelete ala tartozott a balesetet szenvedett tanulé. A jegyz6konyvek
egy-egy példanyat - az elektronikus Uton kitoltott jegyzékonyvek kivételével - a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd hénap nyolcadik
napjaig meg kell ktldeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyz6kdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at
kell adni a tanuldnak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a szuldnek. A jegyz6kdnyv
egy példanyat az iskoldaban meg kell 8rizni. Ha a sérult dllapota vagy a baleset
jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni,
akkor azt a jegyz8konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak minésul (R. 169.8 (5) bek. a)-e) pontok), akkor
azt az intézmény a rendelkezésre allé adatok kozlésével - telefonon, e-mailen,
telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A
sulyos baleset kivizsgalasaba az intézmény bevonja munkavédelmi felel6sét.

Az intézmény a részére megkuldott papiralapu jegyz6konyvet nyolc napon belul
megkuldi a nevelési-oktatasi intézmény mikddéséhez sztkséges engedélyt
kiallité kormanyhivatal részére.

Az intézménynek lehetdvé kell tenni a szUl8i kozosség és az iskolai diaktanacs
képvisel8inek részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanulé- és gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a sziikséges
intézkedést a hasonld esetek megeldzésére.

24. A tanuldk és a gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek
megel6zésére, kezelésére vonatkoz6 intézményi eljarasok

Az intézmény épuletében és udvaran felugyelet nélkdl a tanulok és a gyermekek
nem tartézkodhatnak.

Az intézmény az udvaron arnyékos helyet biztosit a diakok és a gyermekek
szamara, tovabba gondoskodik arrél, hogy a telepitett ndvények kdzott ne legyen
meérgezd, szuros, tuskeés, valamint ne legyen olyan, aminek termése orr-
fulnyilasba helyezhet6 vagy megehetd. Az intézmény a telepitett ndvényeket nem
kezeli mérgezd vegyszerekkel.

29




HGG SZMSZ 2026

Az adminisztracios és iskolatizemeltetési figazgatd-helyettes gondoskodik arrél,
hogy a tantermi, csoportszobai butorok igazodjanak a tanulék, gyermekek
testméretéhez, szélUk lekerekitett, felUletuk pedig nem tukr6z8d6 legyen. A
beszerzés soran torekszik arra, hogy a butorok kopasallék, és konnyen tisztan
tarthatok legyenek.

A takarité személyzet gondoskodik arrél, hogy a mosddkban mindenutt
biztositott legyen a szappanos kézmosas lehetésége. A helyiségeket
folyamatosan tisztan tartjak, fertétlenitik.

A tisztitoszereket zart, tanuldk és a gyerekek altal nem hozzaférhetd helyen kell
tarolni.

A felel8s pedagdgusok gondoskodnak arrdl, hogy a szaktantermekben, évodai
csoportszobakban ne taroljanak veszélyes anyagokat, kizarélag a szertarakban,
megfelel6en felcimkézve. Ezen szertarakban tanuldk, gyerekek nem
tartézkodhatnak.

Az intézmény foigazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellendrzi.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozdk korét az intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Amennyiben az intézmény barmely alkalmazottja egészséget veszélyeztetd
helyzetet vagy balesetveszélyt észlel, haladéktalanul értesiti az intézkedésre
jogosult vezet6t, aki utasitja az iskolalizemeltetés munkatarsait a veszélyhelyzet
megszUntetésére.

Kirandulasok, évodan kivuli programok szervezése csak a szul6k beleegyezésével
és a gyermekek megfeleld ellatasanak biztositasaval valdsulhat meg.

A gyermekek testi épségét veszélyeztet§ targyakat, eszkdzdket, vegyi anyagokat a
gyermekek jelenlétében nem szabad hasznalni. A foglalkozasi eszkzoket a
gyermekeket csak gondos fellgyelet mellett hasznalhatjak.

Az 6voda épuletében a veszélyforrasokat a pedagogusoknak fel kell mérni, azok
elharitasardl gondoskodni kell.

Az évoda minden dolgozdjanak kotelessége figyelni arra, hogy a gyermekek az
ovoda teruletérdl ne juthassanak ki.
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Az udvari eszkdzoket, jatékokat a gyermekek a balesetvédelmi eldirdsoknak
megfelel6en csak neveldi fellgyelet mellett hasznalhatjak.

Biztositani kell a balesetmentes ételszallitast, talalast. Forro ételt a gyermekek
kozelébe vinni tilos.

Az bévoda csak a biztonsagi el6irasoknak megfelel6 jatékokat vasarolhat, azokat
csak rendeltetésszer(ien szabad hasznalni.

e A megbetegedd, lazas gyermeket a szuldnek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idén beldl haza kell vinnie. Az 6vodapedagdgusnak addig
gondoskodnia kell a gyermek elktlonitéseérdl, a 1az csillapitasarol
borogatassal, ha szukséges, orvosi ellatasrol. Labadozo, gydgyszeres kezelés
alatt allé gyermek az 6vodat a teljes gydgyulasig nem latogathatja, a gyermek
betegsége utan csak orvosi igazolassal jdhet ismét évodaba.

o Fert6z6 betegség esetén az intézményt azonnal értesiteni kell.

e Atovabbi megbetegedések elkertlése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a tisztasagra, fertétlenitésre.

e Azintézmény a 14 évnél fiatalabb, 1-es tipusu diabétesszel él6 tanuld,
gyermek részére abban az id6tartamban, amikor a gyermek annak
felugyelete alatt all, a tanul6 szuleinek, vagy torvényes képvisel6jének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészséglgyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztosit az erre
vonatkoz¢ térvényi szabalyozas keretein belul.

e AszUl8 kotelezettsége, hogy a cselekvéképtelen vagy korlatozottan
cselekvOképes, fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendd
surgBsségi intézkedésekrdl

o a)a beiratkozassal egyidejlleg, vagy

o b)a diagndzis ismertté valasat kévetéen haladéktalanul tajékoztassa
az intézményt,

o tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gydgyszert a
gyermek, tanulé mindig tartsa maganal.

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy atadja
a gyermekeknek az egészségulk és testi épséglik megbrzéséhez szlikséges
ismereteket; valamint balesetveszély vagy baleset fennallasakor a szikséges
intézkedéseket megtegye.
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Minden dolgozdnak ismernie kell, s be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, a
tlzvédelmi utasitas és a tlzvédelmi terv rendelkezéseit.
A gyermekekkel a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kdvetkezé
védb-ovo elbirasokat.
Védb-6vo elbiras:

o azegeészseguk és testi épséguk védelmére vonatkozo eldiras,

o a foglalkozasokkal egyutt jaro veszélyforrasok,

o atilos és az elvarhatdé magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo6-6vo elGirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelel6en kell ismertetni, ez a pedagdgusok feladata. Minden nevelési év
elején ismertetni kell a gyermekekkel és szileikkel a hazirend balesetvédelmi
el6irasait

o arendkivuli esemény esetén teenddket

o a gyermekek kotelességeit a balesetek megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagodgusok a sajat gyermekcsoportjaik szamara minden nevelési év
elején kidolgozzak a kulonb6z6 helyszinekhez igazitott, aktualis
balesetmegel6zési tervet. A helyszini kirandulasok, sétak esetén minden
alkalommal atbeszélik a gyerekekkel a legfontosabb szabalyokat. A
balesetvédelmi tervek a csoportnaplékba kerulnek elhelyezésre.

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti a fellgyelete alatt tortént balesetet, mulasztast kdvet
el. A balesetek jegyz6kdnyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak
torténd megkuldését a féigazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi a
jogszabalyi eldirasok szerint. A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara
minden nevelési év elején tliz-, baleset-és munkavédelmi tajékoztatot tart az
intézmény munkavédelmi felel8se. A munkavédelmi felel8s megbizasa az
intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallaldk alairasukkal igazoljak.

25. Rendkiviili esemény esetén szukséges teendék

Rendkivuli esemény és bombariado esetén intézkedést az intézkedésre jogosult
vezetd hozhat.
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Halasztast nem tlr6 esetekben az azt észlel$ alkalmazott koteles minden téle
telhet6t megtenni a kozvetlen veszély elharitasara, majd haladéktalanul
értesiteni az intézkedésre jogosult vezetdt és a féigazgatot.

Bombariado és tlizriad6 esetén az iskolaépuletek kitritése a ,Robbantassal
tortend fenyegetés esetén szukséges teend6k” és a , Tlzriadd terv” szerint
torténik. A féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult vezetd azonnal dont a
tanuldk elhelyezésérél, az intézkedést végz6 hatdsag informacidinak
figyelembevételével.

A bombariadorél és a meghozott intézkedésekrél a féigazgato értesiti a
fenntartot.

Az intézmény mUkodésében rendkivuli eseménynek kell mindsiteni minden
olyan elére nem lathaté eseményt, amely a nevel6- és oktaté munka szokasos
menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és
egeszségét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivuli eseménynek mindsul kilondsen a természeti katasztrofa, a tlz, a
robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozéjanak az intézmény
épuletét, vagy a benne tartézkodo6 személyek biztonsagat fenyeget6 rendkivuli
eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kdzdlni az intézmény
f8igazgatodjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel8s vezetdvel.
Rendkivuli esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezet6k: féigazgato,
fOigazgatohelyettesek, tavollétuk esetén a foglalkozast vezetd személy.

A rendkivuli eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e azintézmény fenntartojat,

e tlz esetén a tlzoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sérulés esetén a mentdket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola féigazgatdja sztikségesnek
tartja.

A rendkivuli esemény észlelése utan a féigazgatod vagy az intézkedésre jogosult
felel6s vezetd utasitasara az épuletben tartézkodod személyeket csengetéssel
figyelmeztetni, és a hangos bemondon keresztul tajékoztatni kell, valamint
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haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épulet kitritéséhez. A

veszélyeztetett épulet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tdzriadé terv és a

bombariado terv mellékleteiben talalhato ,Kitritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt

tertleten torténé gyulekezésért, valamint a varakozas alatti fellgyeletért a

tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgus a felel6s. Minden

tanteremben kdtelezd kiflggeszteni a kivonulas rendjét.

A veszélyeztetett épulet kitritése soran fokozottan tgyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épuletbdl minden tanuldnak, gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6rat,
foglalkozast tartd nevel6nek a tantermen kivul (pl.: mosddban, szertarban
stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kiurités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
épulet elhagyasaban segiteni kell!

A kitUrités soran a liftet nem lehet hasznalni!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épuletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdél, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanulé az épuletben.

A tanuldkat/gyermekeket a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt
varakozasi helyre torténd megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia!
A kilépbkartyakat a portan ellenérizni kell, hogy az intézményen éppen
kival tartézkodo diakokat ne keressék az épuletben.

A fbigazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a
veszélyeztetett épulet kiUritésével egyidejlileg - a felel6s dolgozdk kijeldlésével -
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiuritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmUvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsGsegélynyujtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rend6rség, tlizoltésag,
tlzszerészek stb.) fogadasarol.

Az épuletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola
f8igazgatdjanak, vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:
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= arendkivuli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

= aveszélyeztetett épulet jellemz6irél, helyszinrajzardl,

= az épuletben taldlhaté veszélyes anyagokrél (mérgekrdl),

= akdézmd (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

= azépuletben tart6zkod6 személyek [étszamaral, életkoraral.
= az épulet kiaritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvet6en
a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye
szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkivuli esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevel8testulet altal
meghatarozott szombati napokon be kell p6tolni.

A tlz esetén szUkséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, T4zriado
terv” c. féigazgatdi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés
esetén szukséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési
terv” robbantassal val6 fenyegetés esetére (bombariadé terv) féigazgatdi utasitas
tartalmazza.

A tlzriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti felulvizsgalataért az intézmény
f8igazgatoja a felelds.

Az épuletek kiUritését a tlizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepl§
kiuritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola féigazgatdja a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmeény
minden tanuldjara/gyermekekre és dolgozojara kotelezd érvénylek.

A tlizriado6 tervet és a bombariadoé tervet lezart boritékban az intézmény
gazdasagi irodajaban kell elhelyezni.
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26. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasa

Az intézmény feladatanak tartja a jelentds torténelmi események
megismertetését a tanuldkkal, illetve az azokrdl vald, a tanuldk életkorahoz és
nevelésuk jellegéhez kapcsolodd megemlékezést. Ezek a kovetkez6k: februar 25.
a kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja; marcius 15. az 1848-49-es
forradalom és szabadsagharc Gnnepnapja; aprilis 16. a holokauszt
magyarorszagi aldozatainak emléknapija; junius 4. a nemzeti 6sszetartozas napja;
oktober 6. az aradi vértanuk emléknapja; oktdber 23. az 1956-os forradalom és
szabadsagharc Unnepnapja. Az ezekrél valé megemlékezések menetrendjét az
éves munkaterv rogziti.

Az iskola és évoda meghatarozhat a fentieken kivuli, pedagégiai céllal kitlzott
jeles napokat és eseményeket, melyek szintén az éves munkatervekben
talalhatok.

A tanévnyitd Unnepély alapértelmezettként az elsd tanitasi napon, az elsd tanitasi
oraban kerul megrendezésre. Ettél féigazgatdi utasitassal, indokolt esetben, el
lehet térni. A mlvészeti iskola tanévinditasat a tanuldi jogviszonyok, az 6rarend, a
tantargyfelosztas, a naplok és az éves munkaterv egylttes megléte igazolja. A
munkatervekben a tanév adminisztrativ adatainak szerepelni kell.

A nyolcadik évfolyamon és a gimnazium végz8s évfolyaman a tanévzaré
unnepélyre ballagasi Unnepséguk keretében kerul sor a vonatkozo felsds, illetve
gimnaziumi évfolyamok részvételével. A ballagasi unnepségeket a bucsuztatd
évfolyamok tamogato, el6készit6 részvételével bonyolitjuk le.

A tobbi évfolyam részére a kulon idépontban tartand6 unnepi mdsor és az
osztalykeretben zajlé bizonyitvanyosztas formajaban zajlik a tanévzaras.

A gimnazium végzds diakjai szamara 6sszel szalagavato innepséget szervezunk.

” r

27. A tanuldk, gyermekek altal eléallitott termék, dolog, alkotas
vagyoni jogara vonatkozé dijazas szabalyai

Intézményunk nem folytat olyan vallalkoz6i termel8tevékenységet, amelynek
értékesitésekor a tanuldkat, gyermekeket dijazas illetné meg. Amennyiben az
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el6allitott termék, dolog, alkotas értékesitésébdl, hasznositasabdl mégis bevétel
szarmazik, a tanulé (tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szulgje
egyetértésével) és az iskola megallapodik. A megallapodas alapelve, hogy az
iskola raforditasai utan fennmarado részen a tanulé és az iskola egyenld
aranyban osztozik.

28. Reklamtevékenység az intézményben

Az intézményben a reklamtevékenység tilos, semmilyen rekldamhordozét, ingyen
terméket nem lehet behozni és elhelyezni az épuletekben, illetve a diakoknak és
az 6vodas gyermekeknek atadni.

Reklamtevékenységet, illetve termék vagy termékminta atadasat kizarélag a
féigazgato el6zetes engedélyével lehet végezni abban az esetben, ha a reklam a
tanuloknak szdl, és az egészséges életmaoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel flgg dssze.

29. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras, valamint a fegyelmi eljaras
szabalyai

29.1. Egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztet§ eljaras el6zheti meg, melynek célja a
kotelességszegéshez vezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegt és a sértett kdzotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Ennek lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett
esetén a szuld, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a
szul6 egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a
kotelességszeg® tanuld, ha a kotelességszegd kiskoru, a szuld figyelmét fel kell
hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehet8ségére, feltéve, hogy ehhez a
sértett, ha a sértett kiskoru, a szil8 hozzajarult. A tanuld, kiskord tanul6 esetén a
szul6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott ot tanitasi napon beldl - irasban
bejelentheti, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.
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A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizenot
napon belll az egyeztet6 eljaras nem vezetett eredményre.

Ha a kotelességszegl és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a
sérelem orvoslasaban, barmelyik fél kezdeményezésére a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz szukséges iddre, de legfeljebb harom hénapra fel kell
flggeszteni. Ha a felfuggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a szulé
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szintetni.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikétik, az
egyeztets eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykézosségében meg lehet vitatni, illetve a
hazirendben meghatarozott nagyobb kdzosségben nyilvanossagra lehet hozni.

Harmadszori kdtelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkdr gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru szemeély vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedd fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad.

29.2. A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kdvetd 30
napon belul torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem derul ki azonnal. Ebben az esetben a kdtelességszegésrdl sz616
informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és szul8t személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kdtelességszeges tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testulet bizza meg, a
nevel6testulet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6kdnyvezni kell. A nevel8testulet
nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan
javaslatot tehet.
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A fegyelmi targyalason felvett jegyz6kdnyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre t(z6 nevelStestuleti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal
szbban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevel8testulettel. A
jegyzO6kdnyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket, javaslatokat -
meérlegelésuk utan a szukséges mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, annak szulei
vagy torvényes képviseldi, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6kdnyv vezetdje,
tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A
bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
szukséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv készul,
amelyet a targyalast kdveté harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény féigazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és szuléjének.

A fegyelmi targyalas jegyz6kdnyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetben az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
nevelGtestuleti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlzni, de
legkés6bb 1 héten belul meg kell tartani.

30. Az 6vodai jogviszony létesitése, megsziinése

Ovodai jogviszony létesitésérdl, felvételrdl és atvételrdl az intézmény féigazgatoja
doént az intézményegység-vezetd javaslata alapjan. Ovodai jogviszony az 6vodaba
tortént felvétel vagy atvétel alapjan johet létre.

Az 6vodai jogviszony, a szul8 (gondvisel§), a gyermek és az intézmény kozott
megkotott megallapodas alapjan jon létre, az 6vodaba torténd beiratkozaskor.
Feltétele, hogy a gyermek, valamint gondvisel6je az évoda altal képviselt
értékeket is elfogadja. A gyermek gondvisel6je a megallapodas alairasaval kifejezi
igényét az 6voda altal képviselt nevelésre és oktatasra.

A gyermek 6vodai elhelyezése megsz(nik, ha:

e egy masik 6voda atvette,
e megkezdte iskolai tanulmanyait,
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e A gyermek 6vodai elhelyezése megszuntethetd a szuld irdsos - a gyermek
jogait, fejlddését nem sértd, gatld - kérelme alapjan (pl. kalfoldre tavozas
illetékes hivatalnak megktldétt dokumentum alapjan, bejelentési
kotelezettseg).

A gyermek 6vodai elhelyezése nem szliintethet6 meg, ha gyamhatdsagi
intézkedés alapjan vették fel az 6vodaba, vagy a gyamhatosag védelembe vette.
(pl. ideiglenes jogviszony jon létre)

A kotelez6 6vodai nevelésbe beiratott gyermek szuldje a beiratast kdvetéen
kérheti a felmentést engedélyez6 szervtdl a kotelezé 6vodai részvétel aldli
felmentést, de jogviszonya nem szlinik meg, Ujra kérheti az 6vodai ellatast.

31. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Intézményunkben az alabbi elektronikusan el6allitott dokumentumokat
hasznaljuk.

e Atanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentése,

e AKIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok,

e Az elektronikus napl6 altal generalt anyakonyvekbdl készitett év végi
torzskdnyvek

o Az érettségi torzslap; a torzslapokat a kétszintl érettsegi vizsga
adminisztracios rendszere késziti el elektronikus kinyomtathaté formaban

o Ovodaban az ovi-KRETA alkalmazasban késziil6 kételezd dokumentumok:

o a felvételi el6jegyzési naplo,

a felvételi és mulasztasi naplo,

az 6vodai csoportnaplo,

az ovodai torzskonyv,

o O O O

a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio.

Az iskolaban hasznalatos elektronikus naplé elektronikusan el8allitott papir
alapu naplét kivalté adatként kezelendd, mert a rendszer (KRETA Tanulmanyi
rendszer) rendelkezik az dgazat iranyitasaéért felel6s miniszter engedélyével.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai, ovodapedagdgusai és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az
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adatokat— ideiglenesen —a szolgaltaté tarolja és frissiti. A digitalis napld
elektronikus formaban tartalmazza a tanuldk/gyermekek adatait, a tanulok
osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a szuldk értesitését, dvodai tevékenységeket,
terveket, értékeléseket, bejegyzéseket.

Az elektronikus uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyt - a féigazgatd utasitasa
szerinti gyakorisaggal - papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:

« el kell 1tni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

« azvonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell meg6rizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel,
valamint a hitelesitésrél is az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentélapja papiralapu
nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A szUkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak min6sulé dokumentumok
hitelesitési rendje:

« El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot,
amely tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesit6 alairasat és az
intézmeény hivatalos korbélyegzd lenyomatat, és ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

« AfUzet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fuzet
kulsd lapjan vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési
zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl,
illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

41




HGG SZMSZ 2026

Hitelesitési zaradék

« aziraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo
utalast: ,elektronikus nyomtatvany”

« azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat Ez a
dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.

(=]
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hitelesit6

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén
torténik, a frissités a biztonsagi eldirasoknak megfelel6 gyakorisaggal torténik. A
digitalis naplé elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szul6k értesitéseét és egyéb, a tanarok munkajat segit6é informacidkat.

A tarolt adatok koziil:

« Atanulé félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kuldeni
az iskola korbélyegzdjével és az osztalyfédnok alairasaval ellatva.

« Atanévveégén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbdl papiralapu
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly
hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairasaval és az intézmény kor
alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelel8en kell tarolni.

« Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az
igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a
tanuldi jogviszony megsz(inésének esetében.

« Tanév végen a végleges osztalynaplo fajlokat kilsé adathordozoéra kell
menteni, az adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint
archivalni szikséges.
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33. Az elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az
intézményben erre lehet6ség) kizardlag az intézmény féigazgatdja alkalmazhat.
A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szukséges jelszavak megadasa, a telephely
szintlU jogok beallitdsai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben
torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez
tartozo, kizardlag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tébb felhasznalora
azonos felhasznalénév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozé
jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot
azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés
esetén az okozott karért - az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat
eredmeénye alapjan - a kart okozd személyesen felel.

Az iskolai bizonyitvany kiadasa

Az iskolai bizonyitvany a 2025/2026. tanévtél az elsd évfolyamtél kezdddben,
felmend rendszerben az iskola féigazgatdjanak elektronikus alairasaval ellatott
digitalis biztonsagi okmany formajaban kerudl kiallitasra.

A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis
bizonyitvanyrdl kizardlag az arra jogosult tanuld vagy a tanulo szuléjének - a
tanulmanyi rendszeren keresztul is el6terjeszthet6 - kérelemére hiteles papir
alapu masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell kiallitani. A diszpéldanyon fel
kell tintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi
azonositot és azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitalis bizonyitvany
hiteles masolata. A papir alapu hiteles masolatot eredeti alairasaval hitelesitenie
kell a kiallitonak és az intézmény féigazgatojanak, tovabba a diszpéldanyt az
intézmény hivatalos korbélyegzéjével el kell Iatni. A diszpéldany elsd példanya
ingyenes, a masodik példanyért a kormanyrendeletben meghatarozott téritési
dijat kell fizetni.
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34. Az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaganak és
megismerhetoségének biztositasa

Az intézmény szervezeti és mUkddési szabalyzatat, hazirendjét, pedagogiai
programjat, valamint érvényben Iévd szabalyzatait az intézmény nyitvatartasi
idejében a szUl6k és a tanulok szabadon megtekinthetik az iskolaban a tanugyi
titkarsagon, az 6vodai titkarsagon, valamint konyvtari nyitvatartasi idében a
konyvtarban. Az alapitd okiratot, a szervezeti és mikddési szabalyzatot, valamint
hazirendet az intézmény kdzzéteszi honlapjan.

A hazirend egy példanyat kérésre a szul6knek, a gyermek iskolaba, évodaba
torténd beiratasakor, illetve annak érdemi valtozasa esetén at kell adni.

35. Az iskolai kényvtar Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
Az iskolai konyvtar mikoddésére vonatkozo rendelkezéseket az 1. szamu
mellékletben talalhat6 Szervezeti és M(kodési Szabalyzat hatarozza meg.

36. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a féigazgatd modosithatja a
nevelGtestulet bevonasaval és a fenntarté jévahagyasaval.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket - mint pl. a belsd ellenérzés szabalyzatat, az irat- és
pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait - 6nall6
szabalyzatok tartalmazzak.

Debrecen, 2026., februar 05.

Bujdosé Tibor

féigazgato
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