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|. FEJEZET

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, hogy régzitse az intézmény adatait, hatarozza
meg a Kesjar Csaba Altalanos Iskola mint kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés belso rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Megalkotédsa a
Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott cél- és feladatrendszer
tevékenységeinek ¢és folyamatainak Osszehangolt, raciondlis és hatékony megvalosulasat
szabalyozza.

1.2Az SZMSZ. alapjaul szolgal6 jogszabalyok

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

e 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (Puétv.)

e 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Infotv.)

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagodgus-tovabbképzésrdl, a
pedagogusszakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol €s
kedvezményeirdl

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol (Miikr.)

e 229/2012. (V111.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény
végrehajtasarol,

e 401/2023. (VIIL 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok 11 életpalyajarol szold 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol.

e 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl

o 245/2024. (VIII. 8.) kormanyrendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott
¢s a hasznalatdban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo
eljarasrend részletes szabalyair6l.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belso szabalyzat betartasa
az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara nézve kotelezd érvényli. Az
SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

Az SZMSZ 2025. szeptember 1-jén 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejlileg
hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 szervezeti €s miitkddési szabalyzata.



2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 A kozoktatasi intézmény jellemzoi

2.1.1 Neve: Kesjar Csaba Altalanos Iskola

Cime: 2040 Budadrs, Oszibarack u. 29.
Tipusa: éltalanos iskola

OM azonosito: 037740

PA 1401

2.1.2 Az iranyito, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:

Erdi Tankeriileti Kozpont 2030 Erd, Alispan u. 8/a

2.1.3 Jogallasa: Jogi személyiségli szervezeti egység

2.2 AZ INTEZMENYI MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI

Az

intézmény mikodési rendjét a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo

alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.2.1 Szakmai alapdokumentum

2.2.2 Pedagoqiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koéznevelési torvény 25. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban foly6 nevelés és
oktatés céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd ¢€s szabadon vélaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

Az oktatdsban alkalmazhatdé tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositdsdnak kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat.

A pedagodgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.



e A kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.

e A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét.

e A tanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntartdé jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az igazgatéi irodaban, a
konyvtarban, tovabba olvashatdo az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

2.2.3 A tanév munkaterve

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtdsira intézményi munkatervet
készit.

Az éves munkaterv Osszedllitisahoz, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben
miikodo, vezetést segitd testiiletektdl, szervektol, kozosségektol.

A munkaterv tartalmazza:

- a feladatok konkrét meghatarozasat

- a feladat végrehajtasaért felelds(6k) konkrét megnevezését
- a feladat végrehajtasanak hataridejét

- a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozodival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben milkodod, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek és a
feliigyeleti szervnek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értekeli.

2.2.4 Hazirend

Az iskola héazirendje allapitja meg a Koznevelési torvényben, tovabbd a jogszabalyokban
meghatarozott tanuloi jogok gyakorldsanak és - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén
kiviil -, a kotelezettségek végrehajtasanak modjat, tovabba az iskola altal elvart viselkedés
szabalyait.

2.3 Az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény
e 1265/2017. (V.29.) kormanyhatarozat
e EMMI Aéltal kiadott: ,,A tankonyvrendelés megvaltozott szabalyair6l” készilt
tajékoztato.



A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az eddig felmend rendszerben torténd
ingyenes tankOnyvellatast a 2017/2018-as tanévtdl egy iitemben vezeti be az 5-8. és 9.
évfolyamokra. Ezen intézkedés értelmében az 1 — 12. évfolyam valamennyi tanul6ja alanyi
jogon ingyenes tankdnyvellatasra jogosult.

Az allamilag ingyenes tankonyvek tartos tankonyvként kezelenddek, tehat azokat az iskolai
konyvtari allomanyban nyilvantartasba kell venni, és azokat az utolsod tanitasi napon a tanulok
kotelesek visszaszolgéltatni az iskola konyvtara részére megfeleld allapotban (nem lehet a
tartds tankonyvekben tollal, kihtizoval aldhtzni, kiemelni, a tankonyvben jegyzetelni,
elszakitani, lednteni barmilyen folyadékkal vagy egyéb modon beszennyezni). Ez aldl
valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafiizetek, munkatankényvek, valamint az 1.
¢s 2. évfolyam Gsszes tankonyve, mivel az 1. és 2. évfolyamon megsziint a tartds tankonyv
hasznalata.

A tankoOnyvellatassal, a tanulok tankOnyvi tamogatasaval kapcsolatban az alabbi
rendelkezéseket allapitjuk meg.

2.3.1 A tankényvellatds célja és feladata

- Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanul6i részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv megrendelése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

- Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

- Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd6 mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulo, illetve a kiskort tanuld sziiléje az okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik, melynek mértékét és modjat az Iskolai Hazirend és az iskolai
konyvtar Tankonyvkezelési (ideiglenes) szabalyzata tartalmazza.

- Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola a honlapon teszi kozzé.

2.3.2 A tankonyvfelelos megbizasa

- Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan forméban, hogy a
KELLO-val a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerz6dést kot a fenntartd, és az
intézmény a tankonyveket a tankdnyvfogalmazoktol veszi at.

- Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds.
Az igazgatd minden tanévben marcius 15-¢€ig elkésziti a kdvetkezd tanév tankonyvellatdsanak
rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-megrendelésben, kiosztdsban kozremiikodd személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban. A feladatellatasban valdo kozremikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a
KELLO vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

- Az intézmény a megvasarolt konyvekrél szamlat nem adhat, mert a szakmai
alapdokumentumban e tevékenység nem szerepel.



2.3.3 A tankonyvrendelés elkészitése

- Aprilis 30-ig az iskola elkésziti a tankényvrendelés.

- Az adott tanévi tanuldi tankonyvlistat aprilis 15-¢€ig juttatjuk el a sziilokhoz, melyen
aprilis 20-4ig nyilatkozniuk kell, hogy mely konyveket kérik és melyeket nem.

- A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére mely tankonyvet kivanja
megvasarolni (mas forrasbol szerzi be). Tankonyvbdl sajat példanyt vasdrolni
egyénileg, példaul a KELLO (Konyvtarellato6 Nonprofit Kft.) honlapjan keresztiil
tudnak.

- A hataridé elmulasztasa esetén az iskola a listdn szerepld tankonyveket szerzi be a
tanul6 szdmara.

- A tankonyvrendelet (17/2014. EMMI rendelet) 32. § (5) bekezdése alapjan az allam
altal biztositott ingyenes tankdnyveket - a munkafiizetek kivételével - az igazgatd az
iskola konyvtari allomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban
elkiilonitetten kezeli, és a tanulo részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az
iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

- Junius 30. az iskola lezarja a tankonyvrendelést, melyet a Tankertilet jovahagy.

- Augusztus 24-t6l szeptember 11-¢éig tankdnyvpotrendelés zajlik.

2.4 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

2.4.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tandrokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgat alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.



2.4.2 Az elektronikus uton elddllitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen
— az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis napld elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi
ordk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k
értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
szlilének.

A tanév végén a digitdlis naplo altal generdlt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani (ill. felsé tagozaton felmend rendszerben papir alapu torzskonyvet folytatni),
amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.
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3. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-és
hataskori, szervezeti ¢és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya Kkiterjed:

e az intézmény vezetdire

e az intézmény dolgozoira

e az intézményben muikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre

e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

4. AZ SZMSZ ES AZ ISKOLA MAS BELSO SZABALYZATAINAK
OSSZEFUGGESEIL KAPCSOLATA

Az 2011. évi CXC. tv. a koznevelésrdl 25. § alapjan az intézmény miikodésére, belso és kiilsd
kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket az SZMSZ hatarozza meg, melyet az intézmény
vezetdje készit el.

5. AZ INTEZMENY FELADATAI

5.1 Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egysegei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntart6 altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezéen

eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben folyo tevékenységet az I. fejezet 2. pontjdban megnevezett jogszabalyok
hatarozzak meg.
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Az intézmény alaptevékenységei

A szakfeladat megnevezése Szama
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii 852011
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii 852021
nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai 852022
tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa

(5-8. évfolyam

Sport, szabadidds képzés (didksport) 855100
Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés 855911
Sajatos nevelési igényl tanulok napkozi 855912
otthoni nevelése

Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés 855914
Sajatos nevelési igényil tanulok altalanos 855915
iskolai tanuldszobai nevelése

Pedagogiai szakszolgéltatd tevékenység 856011
(egyéni fejlesztépedagdgus)

Az intézmény kozhasznu tarsasagban valo részvétele

A kozhasznu tarsasag megnevezeése, cime

A tevékenység forrasa

Budadrsi Kesjar Csaba Iskolaért Alapitvany

alapitvanyi tdmogatas,
SZJA 1%-a, palyazatok

Az intézmény gazdasagi tarsasagban valo részvétel

Az intézmény gazdasagi tarsasdgban nem vesz részt.
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Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY VEZETESE

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE

Az intézmény szervezeti felépitését ala-és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas jellemzi.

2. AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FOBB
FELADATAI

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal elsédleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

3. AZ INTEZMENY VEZETESE ES A VEZETOK FELADATAI

3.1 Az igazgato feladatkore
Az iskola felel6s vezetdje az igazgato.
A kozoktatasi intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds:

e az intézmény szakszerll és torvényes miikodéséért, az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

e gyakorolja — atruhazott jogkdrben — az egyéb munkaltatoi jogokat (Nkt. 61.§ (6)), dont az
intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe

e a dolgozok foglalkoztatasara, ¢élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja

o felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
mukodtetéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
nevel6 ¢és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos egészségiligyi vizsgalatdnak
megteremtéséért, a tanulo- €s gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres
egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.
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Az igazgaté kiemelt feladatai:

e anevel6- és oktatdbmunka iranyitasa €s ellendrzése

e a neveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése

e a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo forrasok alapjan

e tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai ¢és milkodésének
valamennyi teriiletét

e cllatja az intézmény mukodését érintd jogszabalyokban, fenntartdi rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat

e képviseli az intézményt kiils6 szervek elott

o clkésziti (elkészitteti) az intézmény SZMSZ-ét, kotelezden eldirt szabalyzatait,
tovabba az intézmény mitkddését segitd egyeéb szabalyzatokat, rendelkezéseket

e a kozoktatasi intézmény képviselete és egylittmiikodés biztositdsa a munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a didkok képviseldjével

e tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét

o folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

3.2 A vezetési feladatok megvalositasa

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgatohelyettes
megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkOr megtartasaval az igazgatd javasolja a
fenntartonak. lgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre kinevezett
koznevelési foglalkoztatottja kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.

3.3 Az igazgatohelyettesek (pedagogiai és miiszaki) feladatai

e Az igazgatd tavolléte esetén az SZMSZ rendelkezése, vagy az igazgatdo megbizasa
alapjan ellatjak a vezetdi feladatokat.

e Ellatjak a szakmai munkakozosségek feliigyeletét, iranyitasat.

e Szervezik, elokészitik a fontosabb részfeladatokat az igazgatdé megbizasa alapjan.

e Az igazgatd megbizasa alapjan képviselik az intézményt kiils6 szervek elott.

Az igazgatohelyettesek részfeladatait, a hozzajuk tartozé miikodési teriileteket a munkakori
leirasaik tartalmazzak.

3.4 Az intézmény vezetosége

3.4.1 Az intézmény vezetdinek munkajat — iranyito, tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld
tevékenységét — a kozépvezetdk (munkakozosségvezetdk) segitik, meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének
tagjai.
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3.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo ¢€s javaslattevo joggal
rendelkezik. A vezetdség rendszeresen — de legaldbb két havonta — rendes értekezleteket tart,
melyrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil.

Az igazgatosag tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrél beszamolési
kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjiik, kiemelkedd jelentdségli tiggyel kapcsolatban az
igazgato felé.

3.4.2 A szakmai munkakozosség-vezetdk évenként két alkalommal nyilvanos beszdmolasi
kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek az intézmény pedagdgiai munkajaval
kapcsolatos targykorben.

3.4.3 Az intézmény vezetdsége megbizott tagjai révén egylittmiikodik az intézmény mads
kozosségeinek képviseldivel, igy a Sziildi VT valasztmanyaval és a DOK VT
didkképviseloivel.

3.5 A vezeto helyettesitési rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igénylé kizarolagos
hataskorébe tartozd tigyek kivételével — a pedagdgiai igazgatohelyettes helyettesiti, az 6
tavollétében a miiszaki igazgatohelyettes helyettesiti.

Helyettesitésiik idején alairasi jogkort gyakorolnak, amelyet tavolléte idejére az igazgatd
ruhaz 4t rajuk.

Az igazgaté tartos tavolléte esetén a pedagodgiai igazgatohelyettes gyakorolja a kizarolagos
jogkorébe fenntartott hatdskoroket is. Tartdos tdvollétnek mindsiil a legalabb kéthetes
folyamatos tavollét.

A vezetk helyettesitési rendje: tartds tavollétik esetén a fenntartd kiilon intézkedése ad
felhatalmazast.

3.6 A TER vezetéi feladatmegosztasa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovdbbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének
rendelkezése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatoi jogkort az értékelo
vezeto gyakorolja. A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a
nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja.

A teljesitményértékelés lezarasa €s az eredmények meghatarozasa tehat — az igazgatd
teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény igazgatodjanak hataskorébe tartozik.

A Rendelet 2. §-dnak 3. pontja lehetdséget teremt arra, hogy a teljesitményértékelésbe
kozremiikodokeént bevonhatod legyen az igazgatohelyettes, valamint az értékelendd személy
munkakdzosségének vagy munkakozosségeinek vezetdje/vezetdi. Iskolank sajatossagaira és
szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhato kozremiikodok korét az

alabbiakban hatdrozom meg:

e az igazgatohelyettesek
e az ¢értékelt személy munkakzosség-vezetdje.

Az értékelendo személy teljesitményértékelési eljarasaba bevonando személyek korérol
legkésobb az érintett teljesitményértékelésének meginditisakor az iskola igazgatoja hoz
dontést, amelyet az értékelendd személy tudomésara hoz, és egyben felkéri a kozremitk6do

15



kollégat. A teljesitményértékelésben torténd kozremikodésre az igazgatdé kéri fel a
kivélasztott személyt. Amennyiben az értékelendd személy munkakdzosség-vezetdjét az
igazgatd nem kérte fel kozremiikodoként, akkor az értékelendd személy kérésére a
teljesitményértékelésben részt vesz az értékelendd személy munkakozosségének vezetdje. Az
értékelendd személy ezzel kapcsolatos kérését az igazgatonak a teljesitményértékelésben
kézremiikodé személyekrdl torténd tdjékoztatasat kovetd nyolc napon beliil irdsban
terjesztheti eld.

4. AZ INTEZMENY DOLGOZOI

Az iskola dolgozdi a magasabb jogszabalyok eldirdsai és a fenntartd engedélyezése alapjan a
kovetkezok:

Pedagdgus munkakorok:
pedagdgusok

fejleszt6 pedagogus
konyvtaros-tanar

Oktaté-neveld munkat kdzvetleniil segité munkakorok:
laborans

rendszergazda

iskolatitkar

pedagogiai asszisztens

A pedagogus allashelyek szamanak valtozasat, az ellatand6 talordk szamat tanév kezdéskor a
tanulocsoportok szaménak, illetve az intézmény altal ellatando feladatoknak a megvaltozasa

modosithatja.

A koltségvetési évre elfogadott engedélyezett pedagogus és pedagodgiai munkat kdzvetleniil
segitok szamat (1étszdmosithato €s tiloraval ellathatd megoszlasban) a fenntart6 fogadja el.

5. AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEK,
KOZOSSEGEK

5.1 Az intézményi kozosségek és a belso kapcsolattartas altalanos modjai

5.1.1 Alkalmazotti kozosség: iskolai, szakmai munkak6zdsségek
nem pedagdgus munkakorben dolgozdk kdzossége
Sziil6i kozosségek: sziil6i kozosségek
Sziil6iVT

A tanulok (gyermekek) kozdsségei:
osztalykozosségek, csoportok
DOK VT
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5.1.2 Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk ¢és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja O0ssze. A kapcsolattartas
rendszeres formai: kiilonb6zo értekezletek, forumok, intézményi gyllések, nyilt napok,
fogadoorak. A kapcsolattartds rendszeres ¢€s konkrét idOpontjait az intézmény éves
munkaterve tartalmazza, melyet a honlapon k6zz¢ kell tenni.

5.2 Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képvisel6it jogszabalyokban meghatarozott esetekben az
alabbi jogok illetik meg.

- Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat az iskolai programokon.

- Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozosségét, tanuldi kozosségeket az iskoldval kapcesolatban 4116 sziilot.

- Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése sordn a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjanak az elhangz6 véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kdzolni
kell.

- Az egyetértesi jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal
ténylegesen egyetért.

- A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50%+ 1 f6) tobbség
alapjan dont. A testiilet hatdrozatképes, ha 2/3 része jelen van.

5.3 Az intézményi munka iranyitasat segit6 forumok:

Igazgatoi Tanacs
vezetdi ertekezlet
csoportértekezlet
alkalmazotti munkaértekezlet.

Igazgatoi tanacs

Az igazgatd tanacsadod szerveként miikddik. Uléseit az igazgatd sziikség szerint, de évente
legalabb két alkalommal hivja Ossze.

A tanics tagjai:
e igazgatd

e igazgatohelyettesek.

A tandcs véleményezi s értékeli:

az intézményt érintd szervezeti €s mitkodési kérdéseket

az intézmény dolgozait érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasolo kérdéseket

a fejlesztések rangsorolasat

az intézmény mitkodésével 0sszefiiggd terveket, szabalyokat

mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgaté vagy a tandcs tagjai a tandcs elé
terjesztenek.
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Az iskola vezetésége
Az iskola vezetdségének tagjai:

e igazgatd
e igazgatohelyettesek
e aszakmai munkakozdsségek vezetoi.

Az iskolavezetOség az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és javaslattevd
joggal rendelkezik.

Az iskola vezetdsége rendszeresen, de legalabb kéthavonta tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrol.

A megbeszElésrol irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd
késziti elo és vezeti.

Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakari leiras alapjan végzik.

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal az 6sszes dolgozo
jelenlétével munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozast dolgozojat.

Az igazgato az 6sszdolgozoi értekezleten:
e beszadmol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol
o ¢rtekeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését
o ¢rtekeli az intézményben dolgozok €let- ¢s munkakoriilményeinek alakulasat

e ismerteti a kovetkez0 1d6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja Gssze.
Az értekezleten lehetOséget kell adni, hogy a dolgozdok véleményiiket, észrevételeiket,
kifejthessek, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

5.4 Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetése egyiittmikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.
Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

6. AZ INTEZMENY UGYFELFOGADASA

Az intézmény vezetdje €s az intézmény kijelolt dolgozoi ligyfélfogadast tartanak.

Az lgyfélfogadast tartd dolgozok kijelolése, a fogadas rendjének szabalyozasa az igazgatd
feladata.
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Az intézményi ligyfélfogadas szabdlyai nyilvanosak, kozzétételiik az intézmény honlapjan
torténik.

7. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATTARTASA
EGYMASSAL ES A VEZETESSEL

7.1 Az iskolakozosség
Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a sziilok €s a tanulok alkotjak.

7.1.1 Az alkalmazotti k6zosség a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé dolgozokbol
¢s munka térvénykonyve hatalya ald esé dolgozokbdl all. A teljes alkalmazotti kdzosséget az
igazgato hivja 0ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény
egész mukodését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti k&zosség
értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

7.1.2 A neveldtestiilet és az intézmény szakmai munkakdzosségeit a pedagogus munkakdrrel
rendelkezé koznevelési foglalkoztatottak alkotjak. Tevékenységiikkel és kapcsolattartasuk
modjaval az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

7.13 Az intézmény nem pedagogus képesitésii munkavallaloinak kozdsségét,

kapcsolattartasukat a miiszaki igazgatohelyettes fogja Gssze. A koznevelési foglalkoztatottak
munkakori leirasuk szerint kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozoival.
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7.2 Nevelok kozosségei

7.2.1 Nevelotestiilet:

A Koznevelési torvény 70. § (1) bekezdése szerint a nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi
intézmény legfontosabb tanacskozd ¢és dontéshozo szerve. Az allami intézményfenntarto
kdzpont altal fenntartott kdznevelési intézményben az 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van. A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a
nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikdodésével kapcsolatos
iigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

a) A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segit6 felsdfoku végzettségli dolgozok.

b) A nevelGtestiilet a jogszabalyok alapjan a kovetkez6 dontési jogkorokkel rendelkezik:

- a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa

- a szervezeti és miikddési szabalyzat ¢s modositasanak elfogadasa

- a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa

- a tovabbképzési program elfogadasa

- a héazirend elfogadasa

- a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa

- a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

c¢) A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyok alapjan a kovetkezd esetekben:

- atantargyfelosztas elfogadésa elott

- azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa eldtt

- az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

d) Az iskola nevelGtestiilete feladatkorének részleges ellatasara allando bizottsagokat vagy
munkacsoportokat hozhat létre.

- Az allando bizottsagok tagjait tisztségiikben a neveldtestiilet évente egyszer megerdsiti.

- Az alland6 bizottsagok tagjai maguk koziil a tevékenység 0sszehangolasara, iranyitasara
vezetdt valasztanak.
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Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet

tanévzaro értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet
két alkalommal szakmai értekezlet.

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet kell 0Osszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve, ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak té6bb, mint 2/3-a jelen
van.

- A nevelGtestiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabdly, illetve az SZMSZ masként
nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

- A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

- A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

e) A nevelGtestiilet altal atruhazott feladatkorok és beszamoltatas rendje

- A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakodzosségre, vagy a didkonkormanyzatra. Az
atruhdzott jogkor gyakorlojat a neveldtestiilet tajékoztatni koteles azokrdl az iigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

- A nevel6testiilet egy-egy kisebb gyermekkozdsség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkdjanak értékelését, az adott kozdsség problémainak
megoldasat az érintett kozosséggel kdzvetlen kapcsolatban alld pedagoégusokra ruhdzza at.
A neveldtestiilet felé valdo beszdmoléasi kotelezettség a gyermekkozosségért felelds
pedagogusra harul a neveldtestiileti értekezletek idépontjaban.

- A nevelGtestiilet a szakmai munkakozdsségre ruhazhatja at az alabbi jogkoreit:

- a probaidds pedagdgus munkakorben dolgozo koznevelési foglalkoztatottak munkdjanak
véleményezése

- a pedagogiai program megvalositasdhoz sziikséges tantervek, taneszk6zok, tankonyvek
kivélasztasa

- helyi szakmai, mddszertani programok 0sszeallitasa.

7.2.2 Nevelok szakmai munkakézosségei:

a) Az iskolaban az alabbi szakmai munkakézosségek miikodnek:
e also tagozatos

7 szokas

idegennyelvi

huméan

természettudomanyi

real

napkozis
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e testnevelés.

A szakmai munkakozdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

b) A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletitkon beliil:

- szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat

- részt vesznek az iskolai nevel6-oktatd munka belsod fejlesztésében (tartalmi €s modszertani
korszertiisités)

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
méreése, értékelése

- pélyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa

- szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldok dnképzéséhez

- Osszeallitjak az alap- €s helyi vizsgak tételsorait, ezeket értékelik

- segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat

- megvalasztjadk a munkak6zdsség vezetdjét.

A szakmai munkak6zdsség az iskola pedagogiai programja, munkaterve €s a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

C) A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezeto iranyitja

- A munkakozosség vezet6jét az igazgatd egyetértésével a munkakdzosség tagjai valasztjak.
- A munkak6zosség-vezetok munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

d) Alkalmi feladatokra megalakult munkacsoportok

- Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdség dontése alapjan.

- Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdség hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a nevelQtestiiletet.

- Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza
meg.

7.2.3 Az iskolai sportkor:

Az iskolai sportkdr miikodését a miiszaki igazgatohelyettes koordinalja, az iskolavezetéssel
valo kapcsolat rajta keresztiil mikodik.

Orarendet és terembeosztast érintd kérdésekben a pedagogiai igazgatohelyettes a felelds
mikodéséért.

7.5 Sziilok kozosségei

A Koznevelési torvény 73. §-a alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a
kotelesseégiik teljesitése érdekében kozosségeket hozhatnak 1étre. A sziiléi kozosség dont sajat

szervezeti ¢s miikodési rendjérdl, képviseletérdl.

Az osztalyok Sziiléi VT-jét az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
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Az osztalyok Sziil6i VT-i a sziil6k korébol a kovetkez6 tisztségviseldket valasztjak:

- elnok
- elndkhelyettes.

Az osztalyok Sziil6i VT-jének kérdéseit, véleményét, javaslatait a valasztott Sziiléi VT-elnok,
vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetoségéhez.

Az iskolai szilil6i kozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai Sziiléi VT
valasztmanya. Az iskolai Sziil6i VT vélasztmanydnak munkajaban az osztaly Sziiléi VT-
elnodkei vehetnek részt, akadalyoztatasuk esetén az elndkhelyettesek képviselik Oket.

Az iskolai Sziiléi VT valasztmanya a szililok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai Sziil6i
VT alabbi tisztségviseldit:

- elnok
- elndkhelyettes

Az iskolai Sziil6i VT valasztmanya, ha azon az érdekelteknek t6bb, mint 50%-a jelen van,
dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.

Az iskolai Sziiléi VT valasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb két
alkalommal 06ssze kell hivnia, és itt tdjékoztatdst kell adnia az iskola feladatairol,
tevékenyseégérol.

e) Az iskolai sziil6i VT-t az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseloit

- kialakitja sajat miikodési rendjét

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

- képviseli a sziiloket a Kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében

- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziildkkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

7.6 A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgaté bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket
munkakori leirds alapjan végzik.

Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
- osztalytitkar
- képviseld (kiildott) az iskolai DOK VT vezetdségébe.

A tanulok kozos tevekenységiik megszervezésere diakkoroket hozhatnak létre. A diakkorok
tagjaik koziil egy-egy képviseldt valasztanak az iskolai DOK VT vezetSségébe.
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A DOK VT az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A DOK VT
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A DOK VT sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat
szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény
vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A DOK VT véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A DOK VT szervezeti és mitkodési szabalyzatat a DOK VT késziti el és a neveldtestiilet hagyja
jova. Az iskolai DOK VT élén, annak szervezeti és mitkodési szabalyzataban meghatarozottak
szerint valasztott DOK VT vezetd, illetve az iskolai diakbizottsag all.

A DOK VT tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja dssze, akit ezzel a
feladattal — a diakk6zosség javaslatira — az igazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb 6téves
idétartamra. A DOK VT minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatérozott idében —
diakkozgyiilést tart, melynek dsszehivasat a DOK VT vezetéje kezdeményezi. A diakkozgytilés
napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A DOK VT szervezeti és milkddési szabalyzatat az intézmény belsé mitkddésének szabalyai
kozott kell 6rizni. A DOK VT az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

A DOK VT véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott
e atanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott
e a hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a DOK VT véleményét.

7.7 Intézményi Tanacs

Az Intézményi Tanacsot a sziilok, neveldk és a telepiilési Onkorméanyzat delegaltjai
alkothatjak. Tagjait az igazgatd bizza meg a delegalasra jogosult véleménye alapjan.

Az Intézményi Tanécs sajat igyrendje alapjan miikodik.

Tandcskozésait munkaiddn kiviil tartja.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérdl az Intézményi

Tanacsnak, amely az intézmény miitkodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és
elkiildi a fenntartonak.
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7.8 Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

a) Bels6 kapcsolattartas
Vezetok kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

- Az iskola igazgatoja kozvetleniil iranyitja a nevel6- és oktato munkat. A pedagdgiai
tevékenységeket koordinalja és ellendrzi. Havonta legalabb egy alkalommal kdzvetleniil is
meggy6zddik a munkakozosségekben végzett munkarol.

- A vezet6i munka Osszehangolasa érdekében az iskola igazgatojanak vezetésével minden
paratlan honapban egyszer vezetdségi értekezlet van, melyen minden vezetd koteles részt
venni.

Igazgatoség és a neveldtestiilet

A nevel6testiilet kiillonboz6 kozosségeinek kapcesolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetdk €s a valasztott képviseldk Utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

az igazgatdség iilései

az iskolavezetdség iilései
a kiilonbozo értekezletek
megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatdség az aktualis feladatokrol a tanari irodaban elhelyezett hirdetd tablan, valamint
az elektronikus keresztiil is értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetdség iilései utan a feladat jellegétdl fiiggden, de legkésébb egy héten
beliil t4jékoztatni az irdnyitasuk ala tartozd pedagoégusokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairol

e az iranyitasuk ald tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az igazgatdség, az iskolavezetdseég felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
munkakdzosség vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatoséggel.
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Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskolaban folyd pedagdgiai munka Osszehangoldsa havonta egy alkalommal igazgatoi
tanacsban és vezetdségi értekezleten torténik minden hé masodik hétfdjén.

A neveldk és a tanulok
Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az igazgato:

e az iskolai DOK VT vezetdségi iilésén és a diakkozgytilésen rendszeresen (évente
legalabb két alkalommal)

e atantermekben elhelyezett hirdetdtablan keresztiil, az osztalyfonokok az osztalyfondki
orakon tajékoztatjak a tanuldkat

e a tanuldt egyéni haladésar6l a szaktanaroknak folyamatosan szdéban és irasban
tajékoztatni kell

e atanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatojével,
nevelQtestiiletével.

A DOK VT és a vezeték kozotti kapesolattartas formaja és rendje
A DOK VT havonta egy alkalommal iilésezik, ahol megvitatja a tanulokat érinté kérdéseket.

Az iskolai DOK VT képvisel6je részére biztositani kell az iskola igazgatojadhoz vald bejutds
lehetdségét minden olyan esetben, ha a talalkozast legalabb egy munkanappal korabban kérte.
Akkor is lehetdséget kell nydjtani a személyes talalkozasra, ha e hataridé megtartdsdra nem
volt mad, feltéve, hogy az iskola igazgatojanak elfoglaltsaga a talalkozot nem zarja ki. Ezeket
a rendelkezéseket az iskola igazgatohelyetteseinek tekintetében is alkalmazni kell.

Az iskola igazgatdja legalabb tiz munkanappal korabban koételes megkiildeni irasban az
iskolai DOK VT vezetdjének azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatosan az
iskolai DOK VT-t egyetértési jog illeti meg, illetdleg, amikor a véleményét kotelezéen ki kell
kérni. Az atadast kovetd 6t munkanap eltelte utan a megkiildott tervezetet az érdekelt felek
kézosen megvitatjak és egyeztetik allaspontjukat.

Az iskolaban miikodé DOK VT a kapcsolatot elsésorban azokkal a szaktanarokkal tartja,
akiknek a tevékenységéhez, neveld és oktatdé munkajahoz a DOK VT tevékenysége a
legkozelebb esik.

A neveloket és a sziiloket az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervroél, az
aktualis feladatokrol

az igazgato:

a szlil61 munkako6zosség valasztmanyi tilésén

a fébejarat mellett elhelyezett hirdet6tablan keresztiil

az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil
e-naplo tizend feliiletén tajékoztatja.

az osztalyfonok:
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e az osztalysziil6i értekezleten
e e-naplo iizendfeliiletén
e Az én naplom”-ban tajékoztatja.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

csaladlatogatasok

e sziildi értekezletek

e fogaddorak

e nyilt napok

e Az énnaplom”

e e-naplo iizendfeliilete.

A szildi értekezlet és a fogaddorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.

A szilildk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviselok, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatoségével,
nevelQtestiiletével.

b) Kiilso kapcsolattartas
Sziiloi értekezletek, fogadoorak

Az intézmény az év soran szdbeli tjékoztatast tart a sziilknek sziiloi értekezlet és sziiloi
fogaddora keretében €s honlap feliileten.

Amennyiben a sziil6 ezen id6pontokon tul is tajékozodni szeretne, telefonon vagy irasban
id6pontot egyeztethet.

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkajat.
Fejleszteni kell a kapcsolatot a kiilfoldi tarsintézményekkel.

7.8 A pedagogiai munka belsé ellendérzésének rendje

7.8.1 A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja:

Az oktato-nevelé munka mindségének szabalyokkal valé 6sszhangjanak megallapitasa.

Az iskolavezetOség tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrol beszamoldsi kotelezettségiik van kozvetlen
vezetdjiik, kiemelked6 jelent6ségii tiggyel kapcsolatban az igazgato felé.

7.8.2 A belsd ellendrzés magaban foglalja az intézményben folyo:

e Szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd ellendrzési feladatokat.
e A belsd ellenérzésnek a legfontosabb feladata az iskoldban folyd pedagdgiai
tevékenység hatékonysdganak mérése, valamint annak feltarasa, hogy milyen
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tertileteken kell és sziikséges erdsiteni a pedagogusok munkdjat, milyen teriileten kell
a rendelkezésre allo felszereléseket felujitani, korszertsiteni, illetdleg bdviteni.

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi 6rdkon kiviil kiterjed a tanoran
kiviili foglalkozasokra is.

7.8.3 Az ellendrzés formdja lehet:

dokumentumelemzés

helyszini vizsgélat

oralatogatas

szakmai ellendrzés

torvényességi ellendrzés.

a Szakmai munkakozosségek ellendrzésének alapvetéen a tanulok altal készitett
irasbeli dolgozatok és felmérdlapok értékelésén kell alapulnia

a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan az igazgatd késziti el a pedagdgiai
munka belso ellendrzésének titemtervét.

7.8.4 Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

az ellendrzés formajat

az ellendrzési teriileteket

az ellendrzés fobb szempontjait

az ellen6rzott idészak meghatarozasat

az ellendrzést végzo(K) megnevezését

az ellendrzés befejezésének idépontjat

az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat és maodjat.

7.8.5 Az oktato-neveld munka belsd ellendrzésére jogosultak:

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgato, illetéleg helyettesei felelnek.

Az egyes szakteriiletek Dbelsé ellendrzésének irdnyitdsdval a  szakmai
munkakozosségek vezetoit kell megbizni.

Az iskola igazgatojanak rendelkezése alapjan rendkiviili ellendrzés is elrendelhetd. A
rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti szakmai munkak6zdsség, az Intézményi
Tandacs, illetve a sziil61i munkak6zosség.
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7.8.6 Az ellenorzés rendje évente:

e A tanév folyamadn a pedagdégusoknal oOralatogatéds, és a tapasztalatok megbeszélése,
igyeleti feladatok ellatdsanak folyamatos ellendrzése.

e Adminisztracios feladatok folyamatos ellenérzése (tanmenetek, munkatervek, naplok,
anyakonyvek stb.).

e A belso ellenérzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi
pedagdogus munkajat értékeljek. A pedagdgus kérésére munkajanak segitése érdekében
oralatogatds soran lehet felmérni a pedagdgus, neveld ¢€s oktatdé munkajanak
hatékonysagat, értékelni pedagdgiai modszereit.

e Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal. Az
egyes szakteriileteken végzett belsé ellen6rzés eredményeit a  szakmai
munkakozosségek kiértékelik, megvitatjdk, s ennek eredményeképpen a sziikséges
intézkedések megtételét kezdeményezhetik az iskola vezetésénél.

I1l. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. AZ I’NTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS
SZABALYAI

1.1 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo
egyéb jogviszony létrejotte

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan idejli kinevezéssel ¢és annak
elfogadasaval jon létre.

Hatarozott iddre torténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkoz6 rendelkezései szerint kothetd csak
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony.

Az igazgaté az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos (6raadoi) jogviszony keretében
val6 alkalmazasra is javaslatot tehet a fenntartonak a kotelezé oraszam 40%-aig.

1.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot meQtartani. Ezen tGlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével dsszefliggésben
jutott tudomdsara, amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
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kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

e adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e atanulok, személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok

e adolgozok egészségi allapotara vonatkozé adatok

e az intézmény belsé miikodésével kapcsolatos egyes dontések, hatarozatok,
vélemények, melyek nyilvanossagra keriilése az intézménynek vagyoni, erkolcsi kart
okoz.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

1.3 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a radid és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemil felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil, arrél a fenntartot tajékoztatni kell.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

e Nem adhatdo nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

e Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az igazgaté engedélyével
adhato.
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1.4. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A

dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény

vezet6jének, illetve felhatalmazasa alapjan a miiszaki igazgatohelyettes feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.
A dolgoz6 tavolmaradasanak okai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

K)

keresOképtelenség

rendes szabadsag

fizetés nélkiili szabadsag

allampolgari kotelezettség teljesitése

kozeli hozzatartozo halala

kotelezd orvosi vizsgalat

véradas

szoptatdsi munkaidé kedvezmény
munkavégzeés aloli felmentés

hivatalos tavollét

- eseti tovabbképzés, konferencia, értekezlet
- versenyre kisérés

- szakmai ellendrz6 feladatanak ellatasa

- nyilt, ill. bemutat6 6ran valo részvétel

- versenyen, kiallitason, szakmai programon val6 részvétel
tovabbképzés.

A pedagogusnak tavolmaradasarol a leheté leghamarabb értesiteni kell az igazgatohelyettest,
de legkésdbb a tdvolmaradas elsd napjan 7.30 oraig.

A helyettesitéseket az igazgatohelyettes osztja be, és a tanari szobaban kifiiggeszti a
falinjsagra, valamint irdsos emlékeztett kiilld az e-naplon keresztiil. A pedagdgus kdteles
t4jékozodni, hogy munkaiddben kiirt helyettesitéseket el tudja latni. A helyettesités
megvalosulasat alairasaval és az e-naploba torténd bejegyzésével igazolja. A helyettesitéseket,
amennyiben lehetséges, szakszeriien kell ellatni. A nem szakszer(i helyettesités feliigyeletnek
szamit, melyrdl a pedagdgusnak tajékoztatni kell az igazgatohelyettest.

1.5. Munkakorok atadasa

Az igazgato foallasu dolgozoi munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas
esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl készilt jegyzOkonyvben fel kell tlintetni:

az atadas-atvétel iddpontjat

a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat
a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket

az atado és atvevo észrevételeit

a jelenlévok alairasat.
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Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetéen legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakdr szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

1. 6 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az igazgaté vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia abban az
1d6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik 8.00
¢s 16.00 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola
szlikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld idében és idétartamban 1atjak el.

1.7 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkéjukat, melybdl heti
32 6ra vagy az intézményben eltoltott, vagy intézményen kiviil elt6ltott munkaid6. A heti
munkaiddkeret els¢ napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak rendkiviili esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — év elején maguk hatarozzak meg. Pihendidejiiket a
munkaiddbe beszamitjak, abban az iddszakban, amikor nem latnak el gyermekfeliigyeletet.

Az értekezleteket altalaban keddi napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltato a
munkaiddre vonatkozo6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokésos mddon kifiiggesztett hirdetés tjan hatdrozza meg.

1.7.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotott munkaidébdl, valamint szabadon felhasznalhato
id6bol all.
A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaidejének részei:
a) a kotott munkaidd neveléssel — oktatassal lekotott része (24 ora/hét),
b) akotott munkaidd neveléssel oktatassal le nem kotott része (6 — 10 ora/hét)
c) szabadon felhasznalhaté6 munkaid6 (8 ora/hét)

32



1.7.1.1 Neveléssel, oktatassal lekotott munkaido

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) osztalyfonoki orak megtartasa

c) iskolai sportkori foglalkozasok

d) énekkar, szakkorok vezetése

e) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitok stb.)

f) magantanulo felkészitésének segitése

g) egyéni képességfejlesztés

h) napkozis foglalkozasok megtartasa

1) tanuldszobai foglalkozasok megtartasa

j) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészité és befejezd tevékenység idétartama is. (El6készitdé és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kotelezd draszam
keretében ellatott feladatokra forditand6 munkaid6t oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagoégusok iskolai szorgalmi idére irdnyaddé munkaid6-beosztdsat az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a pedagodgiai
igazgatohelyettes rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

1.7.1.2 A kotott munkaido neveléssel oktatassal le nem kotott része

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés

b) a tanulok dolgozatainak javitasa

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése

e) kisérletek Gsszeallitasa

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok

i) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

j) iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése

k) a potlékkal vagy anélkiil elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozdsség-vezetdi,
diakonkormanyzatot segitd, mindségfejlesztési, elégedettségvizsgalatokkal, mérésekkel
kapcsolatos feladatok) ellatasa

I) azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

m) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa

n) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt, engedélyezett tovabbképzéseken

p) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor

q) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezése

r) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel

S) részvétel a munkakozosségi értekezleteken

t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés
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u) ugyeleti tevékenység

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiik6dés
X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

crer

y) osztalytermek dekoraciojanak kialakitasa.
1.7.1.3 Szabadon felhasznalhat6 munkaidé

A szabadon felhasznalhaté munkaid6t intézményen beliil és kiviil is ellathatja a pedagogus.
Ennek figyelembe vételével az 1.8.2 pontban felsorolt tevékenységek (a — f, j — I, n,q,s,u,v,y)
koziil részben vagy egészben a pedagdgus sajat maga dont, hogy az intézményen beliil vagy
kiviil 1atja el.

”r

1.8 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

1.8.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté
vagy az igazgatéhelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni, de tigyelni kell az egyenletes
terhelés elvének betartatasara.

1.8.2 A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkéabdl valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.40 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tappénzes papirokat legkésObb a tappénz utolsoé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
titkarsagon.

1.8.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatétol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltéré tartalmu tanitdsi o6ra (foglalkozds) megtartdsdra. A tanitasi ordk (foglalkozésok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

1.8.4 A pedagégusok szamara — a kotelezd 6raszamon feliili — a nevel6—oktatd munkéval
Osszefliiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a Kkijelolést az igazgatéo adja az
igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezetdk €s javaslatainak meghallgatasa utan a tanuloi
igényeket is figyelembe véve.

1.8.5 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.
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1.8.6 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A pedagogus koteles a tanitassal és egyéb foglalkozasok tartasaval lekotott munkaidejérdl
nyilvantartast vezetni elektronikus feliileten.

1.8.6.1 Munkaido-kiosztas

Uj orarend esetén az igazgatd kiosztja a pedagogus kotelezé tandrainak és egyéb
foglalkozasainak szamat és heti rendjét.
Ez alapjan a pedagogus Osszeallitja az oktatassal — neveléssel lekotott, valamint oktatassal —
neveléssel le nem kotott munkaidejét (32 ora/hét) a hét napjaira lebontva (oly modon, hogy a
munkakorével kapcsolatos 0Osszes feladat a kotott munkaidejébe essen). A pedagodgus
munkaidejét az igazgatohelyettes ellendrzi és az iskola érdekeit figyelembe véve elfogadasra az
igazgatonk javasolja. Az igazgatd alairasaval a kovetkez6 modositasig érvényes a pedagogus
heti kotelezd benntartdozkodasat szabalyozo munkaidd-kiosztds.
Az igazgatonak biztositania kell:

- Osszefiiggben harom orat meghaladoé képernyd eldtt végzett munka esetén 10 perc

pihen6idét

- hat 6ranal hosszabb munkaid6 esetén 20 perc, pihen6idét, valamint

- kilenc 6rat meghaladd napi munkaidd esetén a tovabbi 25 perc pihendidét,
melyek a kotott munkaidé részei.

A heti 32 6ras kotott munkaidé-kiosztast a dolgozd moddosithatja, ha munkafeladataiban
valtozas kovetkezik be. Ezt a valtoztatast legalabb 10 nappal el6bb az igazgatohelyettesnek be
kell jelenteni. Ha az intézményi feladatok ellatasat nem zavarja, az igazgato engedélyezheti a
modositast.

Modositani kell a dolgozonak kotott munkaidejét, ha az intézményi szakfeladatok ellatdsanak
ez a feltétele.

1.9 A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgatd és a pedagogiai igazgatdhelyettes kdzosen késziti el. A torvény munkaidd és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
0sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik. A teljes
munkaidds munkarend magaban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet.

Tanitasi szlinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

1.10 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

1.11 Szabadsag
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Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kiadasahoz szabadsagolasi litemtervet kell késziteni.
A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd
jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka torvénykonyve és a
koznevelési foglalkoztatottak jogallasardl szolo eldirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az iskolatitkar a felelds.

1.12 Egyéb szabalyok

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkdval (oktatdssal) Osszefliggd anyagok fénymadsoldsa
téritésmentesen torténik.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat és elszamolési rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgato el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiaddsa csak az
1gazgato engedélyével torténhet.

2. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK
RENDJE

e Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budakeszi Tagintézménye (cim: 2040 Budadrs,
Budapesti ut 54. Titkarsag: 30/322-46-38. E-mail: pmpsz.budakeszi@gmail.com)

e Pest Megyei Kormanyhivatal Budakeszi Jarasi Hivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi
Osztaly, cim: 2092 Budakeszi, F6 u. 179 Tel.: (23) 427-442 vagy 447, E-mail:
budakeszi.jarasihivatal @pest.gov.hu; Budaorsi kirendeltség: Uzsoki koz 56.

e (salad és Gyermekjoléti Szolgalat, Budadrs, Szivarvany u. 3.), Tel: 06-23-423-100,
428-677, 422-353, 422-354, Email: gyermekjolet@eselytarsulas.hu,
csaladsegito@eselytarsulas.hu
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e pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézményekkel vald kapcsolattartas: OH Budapesti
POK

o iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltato.
2.1 A Kkiils6 kapcsolatok miikodtetése

Az iskola kiils6 kapcsolatainak miikodtetéséért az igazgaté felel. Feladatmegosztas
tekintetében az alabbiak szerint szervezddik a pedagogiai munka:

- az egyetemi partnerkapcsolatok miikodtetdje, a gyakorlotanitasok szervezdje az igazgatd

- a kiilsé szakmai kapcsolatok, felkérések, illetve érkezd szakmai, szakmakozi kapcsolatok
koordinatora szintén az igazgato

- a pedagogiai szakszolgalatokkal valo kapcsolatért a pedagogiai igazgatohelyettes felel

* a gyermekek szakvéleményének elinditasa a fejleszté pedagdgus és az érintett
osztalyfonok feladata

* a szakvéleményben kijelolt ellatdst a pedagdgiai igazgatohelyettes ellendrzi, a
fejlesztd pedagogus koordindlja, amely munkat az iskola bels¢ informatikai halézatan utdbbi
naprakészen vezeti

- a pedagégiai szakmai szolgalatokkal és a gyermekjoléti szolgadlattal vald kapcsolatért az
iskola gyermekvédelmi felelse, illetve pedagogiai igazgatohelyettese felel

* a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budakeszi Tagintézménye biztositja a
szocialis gondozat, elérhetdsége nyilvanos

* a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat tovabbitja a gyermekvédelmi esetjelentéseket
- az iskola-egészseégiigyi elldatast az iskola miiszaki igazgatohelyettese és a védénd szervezi

- tartdos gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében fentiek kooperdlnak a sziildvel, és
tovabbitjak a feladataot az osztalyfonokoknek, illetve a szaktanaroknak.

2.2 Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

2.3. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az igazgatd szabalyozza.
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Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra az igazgat6 jogosult. Tavolléte esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorloja a pedagogiai igazgatohelyettes. A miiszaki igazgatohelyettes
kiadmanyozasra jogosult a sajat teriiletén.

2.4 Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel -ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatira a kovetkezdk jogosultak:

— igazgatd

— igazgatohelyettesek

— iskolatitkarok.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzo6rdl, annak lenyomatéarol nyilvantartast kell
vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A bélyegz6k nyilvantartasa a Tankeriilet altal jovahagyott bélyegzényilvantartasi szabalyzat
alapjan torténik.

A nyilvantartas vezetéséért az iskolatitkar felelds.
Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a fenntarté és az igazgatd dontése alapjan az iskolatitkar gondoskodik.

3. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A koznevelési foglalkoztatott a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a koznevelési foglalkoztatott a teljes kart kdteles megtériteni.

A koznevelési foglalkoztatott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandéan drizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyz¢€k vagy elismervény alapjan vette at

Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Kjt, valamint a Munka torvénykonyve az iranyado.

4. ANYAGI FELELOSSEG
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Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
vagy mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értéki
hasznalati értékeket csak az igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan (pl. szamitogép stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdovasaért.

5. AZ INTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben neveléssel-oktatassal kapcsolatos rekldmhordozd csak az igazgatd
engedélyével helyezhet ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 0sztonozne.

6. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata koz¢ tartozik, hogy az egészségiik ¢és
testi épséglik megdrzéséhez szilikséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén
a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és a Tilizvédelmi
szabalyzatot, valamint tliz esetére eloirt utasitdsokat, a menekiilés ttjat.

6.1 Bombariado esetén kovetendo eljaras

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje, helyettesei és az gondnoka
esetenként munkavégzése soran ellendrzi, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombéra utalo
targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

6.1.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefonilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozod a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.
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6.1.2 A bombariado elrendelése a tiizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolai hangosbemonddban is kozzé kell
tenni.

6.1.3 Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a levonulasi
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyel tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévd és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét ¢és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

6.1.4 A bombariadét elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

6.1.5 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet hallgatdé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

6.1.6 A bombariadd lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariado altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles.

A nevelGtestiilet hatdrozata alapjan a bombariadd miatt elmarad6 tanitdsi oOrdkat a
bombariad6ét kdvetd szombaton meg kell tartani.

Rendkiviili események esetén a fenntart6 értesitendo.

7. GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELEM

Az intézmény elsddlegesen a tanulok személyiségének fejlesztésére és a prevenciora fekteti a
hangsulyt. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek
végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69. § (2) )
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelost bizhat
meg a feladatok koordinéalasaval, azonban a tanuloi 1étszam fiiggvényében tevékenysége lehet
dijazadsmentes.

7.1 A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés és a tanarok kozos feladatai

A veszélyeztetett, hatranyos helyzetben 1évé gyermekek felderitése, felmérése,

nyilvantartasa.

e A gyermekjogok ismerete.

e A prevencid hatékony miikodése érdekében szoros kapcsolat fenntartdsa a sziilékkel, a
csaladdal.

e Szocialisan hatranyos helyzetli tanulok tdmogatasa (alapitvany, onkormanyzati segély),

segélyezéssel kapcsolatos ligyintézések.

A veszélyeztetd tényezOk feltarasa.

Felvilagosité6 munka megszervezése (karos szenvedélyek, negativ hatasok).

A szabadido tartalmas - az életkornak és fejlettségnek megfeleld - eltdltésének biztositasa.

A tanulok személyiségének fejlesztése, a megfeleld ¢életszemlélet kialakitasa, az

osztalyfénok —tanar - sziild egyiittmikodésével.
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e Prevencios eljarasok kidolgozésa és miikodtetése.
e Folyamatos kapcsolattartds a szakiranyu szervekkel, és intézményekkel:

- Gyermekjoléti Szolgalat

- Csaladsegité Kozpont

- Nevelési Tanacsado

- NNK

- Nemzeti Egészségfejlesztési Intézet

- Budadrsi Renddrkapitanysag - Ifjusagi Csoport
- Klebelsberg Kozpont.

7.2 A szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenység
Az iskola mint a tarsadalmi kiilonbségeket nivellalo és ezzel egyiitt az esélyegyenlséget
elésegité intézmény, legyen képes kezelni, vagy torekedjék ra, hogy a tanulok kozotti

szociokulturalis kiilonbségek csokkenjenek.

A meglévo kiillonbségek csokkentése érdekében folyamatos feladatunk:

A tanulok tarsadalmi kdrnyezetének, szociokulturalis hatterének megismerése.

A negativ tendenciat csokkenteni képes pedagdgus személyiség kivalasztasa a szocidlisan
hatranyos helyzetli tanuldval torténd kapcsolattartasban.

A tanulasi ,,kod” érthetébbé tétele az ilyen kozegbdl érkezd gyermekek szdmara, fogalmi
rendszeriik fokozatos kiépitéséhez.

e Javaslatok kidolgozésa a hatranyok kompenzalasara.

e Folyamatos kapcsolattartas a sziil6i hazzal.

e Folyamatos kapcsolattartas a szakiranyu szervekkel.

o Sziil6i értekezleteken, fogadodrakon felvildgositd munka a szocidlis juttatdsok
lehetdségeirdl.

o Kezdeményezni és motivalni a sziiloket arra, hogy gyermekiik napkozis vagy tanuldszobai
foglalkozasokon vegyen részt.

Munkaformak:

e Kompenzacios felzarkoztato, korrepetalasi programok beinditasa és miikodtetése.

e Esetmegbeszélések, feldolgozasok a dramapedagogia eszkozeivel.

e A csoportmunka iddbeli részaranyanak emelése az egyéni munkéval szemben.

e Vonzo szabadiddés programok szervezése.

o A sziilék igényszintjének novelése, kiillonbdzd témakban megtartott eléadasokkal.

e A pedagdgus csaladlatogatasai a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt.

Az anyagi tamogatas formai:

Rendszeres nevelési segély

Atmeneti segélyek

Etkezési hozzajarulas

Tanulmanyi kirdndulasok tamogatasa
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7.3 A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

7.3.1 Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-
egészségligyl szolgalat szakmai ellendrzését a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatohelyettese biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos

e aziskolai védonok.

7.3.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatOhelyettesével. A didkok sziirGvizsgalatanak tervezetét a miiszaki igazgatohelyettes
oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

7.3.1.2 Az iskolai védono feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok tiitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgadlatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény miiszaki igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyl témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznélja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Budadrs Varos Polgarmestere hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

8. ATANULOI JOGVISZONY, A TANULOK JUTALMAZASANAK ES
FEGYELMEZESENEK ELVEI ES FORMAI, HIANYZASUK
IGAZOLASA

A Koznevelési torvény 45. §-a rendelkezik a tankotelezettségrdl és annak teljesitésérdl, 46. §-
a pedig a tanulok kotelezettségeirdl.

A kozoktatdsi intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel Utjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl €s az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait a
Pedagodgiai program tartalmazza (2.8 pont).
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A Pedagbgia program 2.9 pontja részletezi a tanulok jutalmazasanak, magatartasanak és
szorgalmanak értékelési elveit.

8.1 Az osztalyozod-, a javito- és az egyéb vizsgak lebonyolitasanak helyi
szabalyai

A kotelezo tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol felmentett tanuld az igazgatd altal
meghatarozott idoben, a neveldtestiilet altal meghatarozott médon ad szamot a tudasarol

A mindennapos iskolaba jaras alol felmentett (Knt. 2011. CXC. 55.§ (I) tanul6 osztalyozo
vizsgajat a szorgalmi iddszak végéig teheti le.

Az iskola igazgatdjanak engedélye sziikséges ahhoz, hogy az iskola két vagy tobb
évfolyamara megéllapitott tanulmanyi kovetelményeket a tanulo az eldirtnal rovidebb idd
alatt is teljesitheti.

Ha a tanul6d egy tanév alatt két tanév tantervi anyagat teljesiti, osztdlyozd vizsgéjat a
szorgalmi iddszak végéig teheti le.

e A tanuld mindsitésérol, magasabb évfolyamba Iépésérdl a neveldtestiilet dont.

Ha javitovizsgara kotelezett a tanuld, akkor rogziteni kell a vizsgak szabalyait.

- Ha a tanuld a tantervi kovetelményeket legfeljebb 3 targybol szorgalmi idében nem
teljesiti, csak akkor léphet magasabb évfolyamba, ha a javitovizsgan megfelel. A
javitovizsga idopontja augusztus 15-31. kozotti idoszak.

- Ha a tanuld mulasztasa a tanévben a 250 6rat elérte, illetve egy adott tantargybol a tanitési
ordk harminc szazalékat meghaladja, tanév végén nem osztalyozhatod, kivéve, ha a
nevelOtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozdvizsgat tegyen. A nevelOtestiilet az
osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg, hogyha az igazolatlan mulasztasok szama
meghaladja az igazolt mulasztasok szamat, és az iskola eleget tett értesitési
kotelezettsegének

- Az osztalyoz6- és javitovizsgak bizottsag eldtt folynak.

A vizsgabizottsagot az iskola igazgatdja bizza meg.

- Ha a tanulo a kijel6lt idopontban a vizsgan igazoltan nem tud megjelenni, a vizsgat a
targyév szeptember 30-4ig leteheti.

- A tanulot és sziileit az osztalyozo- és javitovizsgardl irasban 15 nappal el6tte értesiteni
kell. Az osztalyozo- €s javitovizsga jegyzOkonyveit iktatottan az irattarban kell tarolni.

Javitovizsgat tehet a vizsgazo, ha az osztalyozd vizsgarol, a kiilonbozeti vizsgardl szamara
felrohato okbdl elkésik, tdvol marad, vagy a vizsgardl engedély nélkiil eltavozik.

A vizsgazd potlo vizsgat tehet az igazgatd altal meghatarozott vizsganapon, ha a vizsgarol
neki fel nem rohatdé okbol elkésik, tavol marad, vagy a megkezdett vizsgarol engedéllyel
eltavozik, mieldtt a valaszadast befejezné. A vizsgdzonak fel nem roéhaté ok minden olyan, a
vizsgan valo részvételt gatlo esemény, koriilmény, amelynek bekovetkezése nem vezethetd
Vissza a vizsgazo szandékos vagy gondatlan magatartasara. Az igazgatd engedélyezheti, hogy
a vizsgazd a potlo vizsgat az adott vizsganapon tegye le, ha ennek a feltételei
megteremtheték. A vizsgazd kérésére a vizsga megszakitasaig a vizsgakérdésekre adott
valaszait értékelni kell.

8.2 A mulasztas igazolasara vonatkozo helyi rendelkezések

Ha a tanul¢ az iskolai kotelezd foglalkozasokrol tdvol marad, mulasztasat igazolni kell.
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Mulasztasat igazoltnak kell tekinteni, ha a tanulo elézetes engedélyt kapott a tdvolmaradasra.

- 1-1 tanitasi 6rardl: szaktanar

- 1-3 tanitési naprol: osztalyfonok

- Ennél tobb naprol (csaladi program esetén) az igazgatd adhat engedélyt.
A tavolmaradésrdl az eldzetes engedélyt a sziilének irasban kell kérni. Tavolmaradas
igazoldsa mas formdban nem fogadhaté el. Az egyéb, ettdl eltérd szabalyozasokat az
intézmény hazirendje tartalmazza.

A tanuld eldzetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tdvol az iskolai
foglalkozasokrol (betegség, hivatalos idézés, kozlekedési nehézségek, ¢éloskoddvel vald
fertdzottség stb.).

A tanul6 sziiloje ilyen esetben is koteles bejelenteni a mulasztas okat az osztalyfondknek, a
napkozi vezetdjének lehetdleg mar a hianyzas els6 napjan.

Amennyiben a tanuld az iskolaban étkezik, a hianyzast e-mailben jelezni kell az
Onkorményzaton, ahol azt rogzitik. Az Onkormanyzat dolgozéja az étkezést a lemondas
napjatol szamitott masodik napra tudja lemondani az étkeztetést biztositd cégnél. A lemondas
elmulasztasa esetén az étkezési téritési dijat az adott napra/napokra/ is ki kell fizetni.

Ha a tanulé betegség miatt hianyzik, az EESZT-KRETA feltoltés igazolja mulasztasat.
A tanuld oOrai igazolatlannak mindsiilnek, ha az el6irt hataridé alatt nem igazolja
tdvolmaradasat.

rrrrr

ora igazolatlan hianyzasnak szamit.

A sziild évenként 3 tanitasi napot igazolhat gyermekének ,,Az én naplom”-ba vald
bejegyzéssel.

Ha a tanuldé harom napnal tobbet mulaszt egy tanévben, a tavollét okarol betegség esetén
orvos altal az EESZT-KRETA-ba feltoltott igazoldssal, mas hatosagi intézkedés miatti
tadvolmaradas esetén a hatosag altal kiallitott igazolassal kell szdmot adni a tdvolmaradast
kovetd egy héten beliil.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi
felelossel egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

Eljarasok igazolatlan mulasztas esetén:

Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. A sziilok tajékoztatasa, értesitése a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirdsai szerint torténik az elsd
igazolatlan hianyzés esetén.

Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az
iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanulo sziilgjét.

Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz orat, az iskola
igazgatdja - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a
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gyamhatosag szervezetérol és illetékességérdl szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal Osszhangban tankdteles tanuld esetén a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti
szolgalatot értesiti. Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az iskola bevonésaval
haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okanak feltarasara
figyelemmel meghatarozza a tanuldt veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivaltd helyzet
megsziintetésével, a tanuldi tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek, a
tanul6 érdekeit szolgald feladatokat.

Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc 6rat, az iskola
a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot, tovabba ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanuld sziil6jének az
értesitésében. Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri az 6tven
orat, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanulo tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes jegyzot €és a kormanyhivatalt.

A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz016 2012. évi II. torvény 247. § C) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvalosulasahoz
sziikséges mulasztas mértéke tankoteles tanuld esetén harmince ora.

A szilo figyelmét minden értesitésnél fel kell hivni az igazolatlan hidnyzas kovetkezményeire.
8.2 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltéré megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetOje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megéallapodasra vonatkozdan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mért€ékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskorti tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

A tanul6 a sajat tulajdonat képez6 szellemi termékérdl, altala készitett dologrol lemondhat az
iskola javara.

8.3 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) q) szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldoval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:
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- 3 honapon beliil lehet fegyelmit inditani a kotelezettségszegést kovetden.

- Ez utdn akkor sem indithatd fegyelmi eljards, ha 3 honap utan deriilt csak fény a
kotelezettségszegésre.

- A fegyelmi targyalast megeldz6en meghallgatast kell tartani. Ha ott sikeriil a tényallast
tisztazni és a kotelezettségszego tettét beismeri, nem kell fegyelmi targyalast tartani.

- A fegyelmi eljarasrol szolo értesitot irasban kell kikiildeni a feleknek, és a kézbesitéstol
szamitott 8 napon beliilre kell a meghallgatast 6sszehivni. A bizonyitasi eljaras soran a
bizonyitas eszkdzei: a szemle, irat, nyilatkozat, tant, szakérto.

- A targyalasrol szintén irasban kell kiértesiteni a feleket, és a sikeres kézbesitést kovetd 8
napon beliilre kell 6sszehivni a targyaldst (az 1. és a 2. targyalasrol lehet Osszevont
értesitét kiildeni). A hatarozathozatalnak az utolsé targyaldst kovetd 8 munkanapon
beliilre kell esnie. A hatdrozathozatalt kdvetden 7 napon beliil kell kézbesiteni a
hatérozatot a sziiloknek. A sziilé a kézhezvételt kvetd 15 napon beliil fellebbezhet. Az
egész fegyelmi eljarasra 30 nap all rendelkezésre.

- 10 év alatti gyermek ellen fegyelmi eljaras nem folytathato le.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre
tlizé nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljara szolgalod
teremben.

- A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak
és sziiléjének.

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

- A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat c€lzo neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni
az irat ezen beliili sorszamat.

8.4 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljardst a Koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld ¢és a sértett tanuldo kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
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Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zéen személyes talalkozd
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megelozo egyeztetd eljaras lehetdségérol.

Ha a sértett egyetért az egyeztetd eljarassal, a kotelezettségszegd félnek az egyeztetd
eljarasrol szolo értesitést kovetdé 5 napon beliil kell reagalnia, hogy nyitott-e az
egyeztetésre.

A mediaciora 15 nap all rendelkezésre.

A fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tijékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

Ha a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
szlilot nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljards idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérol elektronikus tton €s irasban értesiti az €rintett feleket.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazédsaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom
honapra felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 15 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon.
Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett €és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségeében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodésa.

Az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

8.5 Kartérités

Ha a tanul6 tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatési
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytallnia. A kartérités
mértéke nem haladhatja meg
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a) gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megéllapitott - egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,

b) ha a tanuld cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megéllapitott - 6thavi 0sszegét.

Az iskola a tanuldnak tanuldi jogviszonnyal Osszefliggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni
azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény felel6ssége aldl csak akkor
menteslil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld.
Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

8.6 A tanulé szervezett véleménynyilvanitasanak rendje és formaja

A tanulok rendszeres tdjékoztatdsat az iskolai hirdetdtabla, osztilytermi falinjsag, e-napld
tizen6feliilete szolgalja, melyre ki kell tenni, irni minden olyan nevelGtestiileti dontést, mely
érinti a tanulok tobbségét.

Az iskoldban minden paros honap utolsd hetében iskolagytilést tartanak, melyen részt vesz az
iskola igazgatdja, igazgatohelyettesei, a szaktanarok és minden tanulo.

A tanulok az 6ket érintd kérdésekben a sziinetekben az iskolatitkarhoz is fordulhatnak.

9. AZ ISKOLA MUKODESENEK RENDJE

9.1 A tanév rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-€ig tart. A tanév altalanos rendjérdl
az illettkes miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének elOkészitése
augusztus 21-étdl tarté idészakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervben a Sziiléi VT és a DOK VT véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendjének elfogaddsa a tanévnyitd neveldtestiileti értekezleten torténik. A
neveldtestiileti értekezlet dont az U tanév feladatair6l, a pedagdgiai program ¢és a hazirend
modositasairol, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat
az intézmény pedagdgusai az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziiloi
értekezleten pedig a sziilokkel.
A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitvatartds és a feliigyelet id6pontjait az intézmény
bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

A tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

e az intézményi szintll rendezvények és iinnepségek modjat és idépontjat
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e anevelGtestiileti értekezletek témait és idépontjait
e a tanitas nélkiili munkanapok programjat ¢s idépontjat
e atanitasi sziinetek idopontjat — a miniszter altal meghatarozott kereteken beliil.

9.2 Az intézmény nyitvatartasa

Az iskola szorgalmi iddben munkanapokon hétfotél péntekig tart nyitva 6.30-t61 20.00 oraig.
A tornacsarnok a programok fiiggvényében 20.00 6raig tarthat nyitva. Szombaton és vasarnap
a nyitvatartas csak az igazgato altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az
intézményt szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva
kell tartani.

Az iskolaban a tanitas déleldtti miiszakban folyik.
Az iskola 6.30-tol 7.30-ig tigyeletet tart. A délutani napkozis tigyelet 17.30-ig tart.
Az iskolai tanulok részére az étkezést 12 és 14.15 6ra kozott lehet lebonyolitani.

A tanitasi id6 kezdete nyolc oOra. A tanitasi oOrdkat a tantargyfelosztds és az oOrarend
tartalmazza.

A nyari szlinetben a tanulok és egyéb tligyintézés céljabol minden masodik szerdan 9-tol 13
oraig tigyeletet kell tartani.

Az iskolaban reggel 8-t61 16.00-ig az iskola igazgatdjanak vagy helyettesei koziil az egyiknek
bent kell tartézkodnia. A vezetdk benntartdzkodasanak rendjét évente kell meghatarozni.

9.3 A tanitasi 6rak, valamint az 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal sszhangban levd
orarend alapjan torténik, pedagdgus vezetésével a kijelolt tantermekben. A tandran kiviili
foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 0rdk megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi orak idStartama 45 perc, kivéve a 6. orat, ami 40 perces. Az elsd tanitasi ora reggel
8-kor kezdddik. Kotelezd tanitasi orak 8-to6l kezdédnek és 16.00 oraig tartanak. Indokolt
esetben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi orak latogatasara
engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az
igazgato adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt
esetben az igazgato tehet. A testnevelési orakat a kicsengetés el6tt 5 perccel be kell fejezni.

Az 6rakozi sziinetek id6tartama 10-25 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.
Az orakozi sziinetek rendjét beosztott ligyeletes pedagogusok feliigyelik. Az érakdzi sziinetek
ideje nem rovidithetd, legkisebb iddtartama 10 perc.

Az étkezést lehetdség szerint 12 és 14 ora kdzott kell lebonyolitani.

A bemutat6 orak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét — a munkak6zosség
vezetOk javaslata alapjan — az éves munkaterv rogziti.

Tanéran kiviili foglalkozdsok megtartdsanak rendje: Az utolsd orajat befejezd tanuldnak
legyen elegendd ideje arra (kb. 15 - 20 perc), hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa.

49



9.4 Az intézmény iigyeleti rendszabalyai

Tanul6 az iskoldban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat még az 6rakdzi szlinetben sem.

Az intézmény ezért félévente ligyeleti rendet hataroz meg az orarend és a munkabeosztas
fiiggvényében.

Az tigyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelos. Az tligyelete
kialakitasaban a Koznevelési foglalkoztatotti Tandcs vezetdje javaslattételi joggal
rendelkezik.

Az tgyeleti rendben beosztott vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az tigyeleti
teriilet rendjének megtartasaért. Az Tligyeletes pedagoégus feladatait az {igyeleti rend

tartalmazza.

Az intézmény tanitasi (foglalkozasi) orak megkezdése el6tt és utan, munkanapokon a sziil6i
igények figyelembevételével iigyeletet tarthat.

9.5 A vezetok intézményben valo tartézkodasanak rendje
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetonek kell az épiiletben tartdzkodnia.
Ezért az intézmény vezetdje vagy kijelolt helyettese iigyeleti beosztas alapjan koteles az

intézményben tartozkodni. Az ligyeletes felelds vezeté akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd
jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

9.6 Belépés és benntartézkodas rendje az intézménnyel nem jogviszonyban
allok esetén

Kiils6 latogatok az iskolaban folyd oktatdo-neveld munkat nem zavarhatjak.

Az intézményt ligyintézési vagy egyéb célbol latogatok csak a kovetkezd feltételek teljesitése
esetén tartozkodhatnak az épiiletben:

- Ugyintézési célbol érkezdk a portaszolgalaton bejelentkeznek.

- Sziil6i értekezletek, nyilt nap alkalmaval a sziildok bejelentkezés nélkiil 1éphetnek be az
épiiletbe.

- A tornatermet és egyéb helyiségeket bérleti szerzddés alapjan igénybevevOknek a

foglalkozast kovetden el kell hagyni az épililetet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi
szerzddés tartalmazza.

- Az igazgat6 altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni.
Az engedély (szerzédés) tartalmazza a benntartdzkodds szabdlyait, a vagyonvédelemre
vonatkoz6 el6éirdsok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

10. TERITESI DIJRA VONATKOZO RENDELKEZESEK
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A téritési dijak fizetésér6l a 229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet I111. fejezete rendelkezik. A
téritési dijak megallapitasakor adhatod szocialis kedvezményeket az onkormanyzat rendelete
allapitja meg. Ennek alapjan intézményiinkben a tanuldoknak téritési dijat kell fizetni az
igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Iskolankban az étkezési téritési dij befizetésével (atutalasaval) kapcsolatos iigymenet a
miikodtetd onkormanyzat feladata.

11. A NAPK(")ZIS ES TANULOSZOBAI FOGLALKOZASOKRA VALO
FELVETEL ELVEI

A napkdézi otthonba tanévenként elére minden év augusztus 31-€ig, illetve elsé osztalyba a
beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben és tanév kozbeni beiratkozaskor a sziild
tanév kozben is kérheti gyermeke napkoziotthoni elhelyezését.

A tanulészobai felvételre a tanév elején lehet jelentkezni. Indokolt esetben a tanulo
tanuldszobai felvétele tanév kdzben is lehetséges.

A napkozi otthonba, illetve a tanuldszobara minden jelentkezd tanulot fel kell venni, amig a
tanulok Osszlétszama el nem éri a kozoktatasi térvényben meghatdrozott tanulolétszdm felsé
hatarat.

Ha a jelentkez6 tanulok szama meghaladja a torvényileg meghatarozott 1étszam felsé hatarat,
a felvételrdl az iskola igazgatdja dont.
A felvételi kérelmek elbiraldsanal elonyt élveznek azok a tanulok,

akiknek napkdzben otthoni feliigyelete nem megoldott
akinek mindkét sziilgje dolgozik

akik allami gondozottak

akik rosszabb szocialis koriilmények kozott élnek.

A tanuld napkozis-, menzas-, illetve tanuldszobai ellatdsanak megsziintetését a sziild a
kovetkez6 targyho els6 napjatol irasban kérheti az iskola igazgatdjatol.

12. MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

A mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitasanak modjat a Koznevelési torvény 27. §
(11) bekezdése szabalyozza.

A mindennapi testnevelés biztositasa:

- Az als6 tagozatos évfolyamoknak heti 5 6ra 8.00 — 16.00 idotartam alatt.

- Felso tagozatos évfolyamoknak kdtelezd tanora délelétt hetente 3 ora.

- Kotelezd délutani mindennapos testnevelés 2 ora, mely kivalthato egyesiiletekben vald
versenysportolassal.

13. A TANULO- ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEVEL
KAPCSOLATOS FELADATOK

51



A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét €s tartalmat az osztalynaploban (elektronikus naploban) és 2. évfolyamtol
kezdve a tanulok altal alairt jegyz6konyvben dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elsO hetében azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak pl. fizika, kémia, bioldgia, technika, informatika, testnevelés. Az
oktatds megtorténtét a naploban dokumentalni kell. A tanuld- és gyermekbalesetekkel
Osszefiiggd feladatokat a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete tartalmazza,
melyet minden pedagdgusnak ismernie kell.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden olyan esetben, amikor a megszokottol
eltér6 korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
munkavégzés).

A tanuldbalesetek bejelentése kotelezd. A jegyzokonyvezést és nyilvantartast az iskolatitkar
végzi a miiszaki igazgatOhelyettes vezetésével.

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 169. §-anak (2) bekezdése szerint a nyolc napon tal

gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &4tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiilldeni a fenntartonak. Az elektronikus Uton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskorti gyermek, tanulo esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a
kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni.
A pedagégusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentélni kell. Az oktatadson vald részvételt az alkalmazottak aldirasukkal
igazoljak.

14. ADOHANYZAS INTEZMENYI SZABALYAI

Iskolank 1988 ota dohanyfiistmentes iskola. Az intézmény egész teriiletén a tanuldk, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohényzas €s az egészségre
kéaros ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban ¢és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkodod vendégek szdmaéra a dohanyzas
tilos, az éplilet 5 méteres korzetében mindenki szdmara egyarant tilos. A nemdohanyzok
védelmérdl szold torvény 4. § (8) bekezdésében meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
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15. A TANITASI, KEPZESI IDO, TANORAN KiVULI
FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE

15.1 A tandran Kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a
nevelGtestiilet tagjai, a sziil6i kozosség, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl. egyhazak,
egyesiiletek stb.) kezdeményezhetik az igazgatonél.

A kovetkez0 tanév igényeinek felmérése minden tanév marciuséban torténik.

A tanuldk az egyéb foglalkozasokra Onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a
foglalkozasra, megjelenésiik egy tanéven at kotelezo.

Az iskoldban tanoran kiviili foglalkozasként meg kell szervezni a napkdézis foglalkozast,
tanuldszobat, a sportkoroket, a tantargyi szakkoroket, a korrepetalast, tehetséggondozast, az
énekkart, a miivészeti csoportokat, hittant, gyogytestnevelést, fejlesztd foglalkozésokat, a
tanulmanyi versenyeket, hazibajnoksagokat, a didknapokat.

A napkozis foglalkozas a tanorara vald felkésziilés, a szabadidé hasznos eltoltésének (sport,
kulturalis foglalkozasok stb.) szintere. A napkdzis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziild
tajékoztato fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Tanuloszoba szervezése elsésorban a 6-8. évfolyamon torténik. A tanuldszobai foglalkozast
tart6 tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nalld tanuldsi médszerek kialakitdsdban, az
iskolai tananyag elsajatitasaban, torekedjen a hazi feladatok mindségi ellenérzésére. Kiilon
gondot kell forditani a hianyos felkésziiltségii tanulokra.

A tanuldszoban és a napkoziben a tanulasi 1d6 14.30-t61 16.00 oraig tart, melybdl egy 45
perces foglalkozas védett idotartam (a védett idOtartam alatt a csoportbol eltavozni és a
csoportba érkezni nem lehet). A tanulasi id6 védett id6tartaman kiviil a tanuld csak akkor
tavozhat, ha valamilyen mas iskolai vagy iskolan kiviili programon vesz részt a sziild
engedélyével. A védett id6tartamot csoportonként, a csoport igényeihez igazodva a napkdzis
foglalkozasokat tarté pedagdgusok hatarozzak meg és az iskola honlapjan k6zz¢ teszik.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétdl fiiggden, a
munkakozdsség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkdrok vezetdit az igazgatd
bizza meg. A foglalkozésok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. A szakkori
foglalkozasokon a szaktanarok nyUjtanak segitséget a tanuloknak ahhoz, hogy a kotelezd
tananyag elsajatitdsa mellett azokhoz kapcsolddo, azt kiegészitd ismeretekre tegyenek szert.
Errdl, valamint a latogatottsagrol, szakkori naplot kell vezetni az e-napld feliiletén. A szakkor
vezetdje felelos a szakkor miikodéséért. A szakkdori aktivitas tiikr6z6dhet a tanuld szorgalom
és szaktargyi osztalyzataban.

A szakkoroket és idotartamukat fel kell tiintetni az éves munkatervben ¢és a
tantargyfelosztasban.

Az iskolai énekkar hetente egyszer tart foglalkozast a tantargyfelosztdsban meghatarozott
idOkeretben. Az énekkar a nemzeti iinnepek alkalmaval és a hagyomany6rz6 rendezvényeken
kozremiikodik.

Az iskolai sportkorben tobb szakosztaly miikodik. A szakosztalyok munkajaba minden tanuld
bekapcsolddhat. Az iskolai sportkor az edzéstervben foglaltaknak megfeleléen hasznalhatja az
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iskola sportlétesitményeit €s udvarat. Az iskolai sportkor keretében a tanuldk a testneveld
tanar hozzajarulasaval vehetik igénybe a sportudvart és felszereléseit.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja. A felsd tagozaton
a korrepetalas differencidlt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész osztalyra nézve
kotelez6 jelleggel a szaktanarok javaslatara torténik.

Az iskola tanuldi rendszeresen bekapcsolodnak — a versenykiirasban foglaltak szerint — a
varosi, megyei ¢és az orszagos tanulmanyi versenyekbe. A tanulmanyi versenyeket
megel6zden hazi tanulményi versenyek keretében keriil sor a varosi verseny résztvevoinek
kijelolésére.

A tanulok edzettségének biztositasa céljabol az iskolai sportkor hazibajnoksagokat szervez. A
hazibajnoksdgon részt vehet minden olyan tanulod, aki az iskolai sportkor felkészitd
foglalkozasait rendszeresen latogatja.

A tanév helyi rendjében meghatarozott idodpontban didknapokra kertiil sor. A didknapok koziil
egyet az iskola névadojanak tiszteletére, egyet pedig az Eurdpai Diaksportnap okan rendeziink
meg.

Hazank t4jainak, természeti, kulturdlis orokségének megismerése az osztalykdzosségek
formalodasara szolgdl. A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztdly osztalyfonoki
tanmenetében kell tervezni, a didkképviselokkel, az osztily sziil6i kozosségével kell
egyeztetni a szervezést ¢€s pontos célkitlizéseket. A kirandulds koltségeit ugy kell
megallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb mértékben terhelje. Minden tanévben az adott
osztaly elsd sziildi értekezletén a sziilok meghatarozzak azt a maximalis Osszeget, amelybe a
program kertilhet.

Iskolank kételezden részt vesz a LEP- és a Déryné-program, illetve NEP rendezvényein.

Muzeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitdsi idon kiviil
barmikor szervezhetdk. Tanitasi idében torténd latogatast az igazgatd engedélyezhet az éves
munkatervben foglaltak alapjan. A tanitasi id6ben szervezett programok szama osztalyonként
nem haladhatja meg a 4 napot.

Az iskola tanulokdzdsségei (osztalyok, DOK VT) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az
ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdinek,
¢s az engedélyezett 0sszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi feliigyeletet.

16. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK ES A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

e A nemzeti linnepet megel6zd utolsd6 munkanapon az iskolaban kdzponti iinnepséget kell
szervezni, melynek misorszamait az iskola tanuloi és pedagdgusai adjak eld.

e Az elsd tanitasi napon linnepélyes tanévnyitét tartunk.

e A szorgalmi id6t linnepélyes tanévzardval fejezziik be.

e A szorgalmi id6 utolso péntekén blicsuztatjuk a végzds tanuldkat.
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e Farsang id0szakaban — kiilon az als6 tagozatosoknak ¢és kiilon a fels6 tagozatosoknak —
farsangi iinnepséget szerveziink. Az linnepség megszervezésében részt vesz a Sziiléi VT
is.

e A tanulok, tanarok, sziilok részvételével karacsonyi linnepség megtartasara keriil sor.

e Juniusban a didkénkormanyzat szervezésében DOK-napot - Kesjar-nap - rendeziink.

17. AZ INTEZMENY LETESITMENYEIL VAGYONA ES EZEK
MEGOVASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartdsanak ideje alatt lehet
hasznalni.
A tanuldk részére a tanitas eldtti igyelet alatt az aula all rendelkezésre.

Az intézmény tantermeiben, folyosoin, tornatermében, étkezOben, udvaron — ahol
gyermekcsoport tartozkodhat — minden esetben feliigyeletet kell biztositani.
Vagyonvédelmi okok miatt az iskola teriiletén csak engedéllyel tartozkodhatnak idegenek.

Iskolai célra az iskola dolgozoinak joga az iskola valamennyi helyiségének ¢és
l1étesitményének rendeltetésszerli hasznalata.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevé a hasznalatba vétel ideje alatt anyagilag felelds.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
vezetdi engedéllyel, atvételi elismervény ellenében szabad.

Az iskola épiileteit, helyiségeit, rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméeért

- az iskola rendjének, tisztasaganak megdOrzeéséért

- a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabéalyok betartasaért

- az iskolai SZMSZ-ben ¢és a tanuldi hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak. Ez
alol csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos {igyet
intézok tartozkodhatnak.

Az iskolaban kereskedelmi tevékenység nem folytathato.

Az iskola szertarait, a tornatermet, a nyelvlabort, az informatikai szaktantermeket zarva kell
tartani és csak a feliigyeld tanar jelenlétében lehet kinyitni, illetdleg oda belépni.

A sportudvaron €s a tornateremben tanitasi id0 alatt a tanuld csak pedagogus feliigyeletével
tartozkodhat. Az iskola tanuldéi és hozzatartozdi a sportudvart szabadidés foglalkozasra
tanitasi idon kiviil, munkasziineti- €s pithendnapon igénybe vehetik az igazgatd eldzetes
engedélyével és a gondnok feliigyeletével.

55



Az iskolai konyvtarat a beiratkozott konyvtari tagok a konyvtari hirdeton kifiiggesztett
nyitvatartasi idében vehetik igénybe.

A konyhdba kizarélagosan az ott dolgozok Iéphetnek be. A tanuldk étkezése a miiszaki
igazgatohelyettes altal meghatarozott étkezési rend szerint torténik. Az ebédeltetés ideje alatt
a tanulok feliigyeletét {igyeletes tanarok biztositjak.

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi sziinetekben kiilsé
igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Szerz6dést az épiiletet miikodteté Erdi Tankeriileti Kozpont kot.
Az iskola helyiségeit hasznal6 kiilsé igénybevevd csak a bérleti szerzddés szerinti idoben €s
helyiségekben tartézkodhat az épiiletben.

18. A KONYVTAR MUKODESENEK CELJA, A MUKODES
FELTETELEI

Az iskola konyvtara az iskola mukodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikddésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.
Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartést kell vezetni.

19. A PEDAGOGUSOK MUNKAJAHOZ SZUKSEGES INFORMATIKAI
ESZKOZOK MEGHATAROZASA
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A Nemzeti Koznevelési Torvény 63.§-a (1) i. pontja alapjan a pedagdgust megilletik a

munkajahoz sziikséges informatikai eszkdzok:

- aRRF.1.2.1. project keretében hasznalatba vett laptop €s perifériak

- iskolank informatikai fejlesztése soran hasznalatba vett interaktiv tablakhoz vald
hozzéférés

- mimio eszkdzok hasznalata.

20. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat az elektronikus informaciészabadsagrol
sz0l6 2005. évi XC. Tv. 2. § (1) bek. c¢) pontja szerint internetes honlapon, digitalis formaban
kozzé kell tenni. Ugyancsak hasonld moédon keriil kdzzétételre az intézmény Pedagdgiai
Programja és Hazirendje.

Intézményiinkben a ,, Kiilonos kozzétételi lista™ a kdvetkezo:

- A pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzdrendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz.

- A neveld és oktatd6 munkat segitdk szdma, feladatkére, iskolai végzettsége ¢és
szakképzettsége.

- Az orszagos mérés-€rtékelés eredményei, évenként feltiintetve.

- Az intézmény lemorzsolddasi, évismétlési mutatoi.

- A volt tanitvanyok nyolcadik-kilencedik évfolyamokon elért eredményei, évenként
feltlintetve, kozépiskolai, szakiskolai tovabbtanulasi mutatok.

- Szakkorok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzés lehetdsége.

- Hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai.

- Iskolai tanév helyi rendje.

- Iskolai osztalyok szama, illetve az egyes osztalyokban a tanulok létszama.

ZARADEK

Jelen modositott Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének
eléterjesztése utan a nevelGtestiilet a 2025. augusztus 25-ei iilésén elfogadta. Az elfogadas
tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbi hitelesitd aldirasukkal tantsitjak.

Godo Laszlo Dalnoki Anita
hitelesito hitelesito
sk. sk.
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Alkonyi Krisztina
igazgatd
sk.
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NYILATKOZATOK

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzattal kapcsolatban a DOK VT a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét a DOK VT
képviseldje tantsitja.

Budaors, 2025. szeptember 9.

Bacsko6 Balazs
DOK VT- vezet6

A Sziiléi VT képviseletében és felhatalmazéasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a sziiléi kozdsség megismerte €s egyetértési jogot
gyakorolt.

Budaors, 2024. szeptember 9.

Szelei Diana
Sziiléi VT — elnok
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MELLEKLET

Igazgatoi és helyettesi feladatkorok megosztasa

Igazgato

Pedagogiai igazgatohelyettes

Miiszaki igazgatohelyettes

Stratégiai dontések
Kiils6 kapcsolatok

Pedagdgusok és NOKS
e iranyitasa, beosztasa

Technikai dolgozok
e iranyitasa, beosztdsa

Fenntarto/miikodtetd tertileteinek e szabadsagolas elkészitése e szabadsagolas elkészitése
kezelése, koordinalasa e tajékoztatasa e hianyzasok vezetése
Tervezés e cllen6rzési feladatok e helyettesitések szervezése
Munkaerdgazdalkodas e tajékoztatasa

Torvényes miikodés biztositasa e ellendrzési feladatok
Varosi rendezvényeken képviselet

Iskolavezetés és kozépvezetés folyamatos | Munkak6zdsség-vezetok koordinalasa Egyhazi kapcsolatok

tajékoztatasa, dontési folyamatba
bevondasa

Zeneiskolai kapcsolatok koordinéalasa

Pedagdgiai asszisztens pedagdgiai
vonatkozasu feladatainak feliigyelete,
koordinalasa

Egyéb teriiletek felligyelete, koordinalasa
e gybgytestneveld
e Uszasoktatas
e konyvtaros
o fejlesztd pedagogusok

Védondi és orvosi kapcsolatok
Laborans, rendszergazda koordinalasa
Hitoktatés iskolai koordinéalasa
Napkozi €s tanuldszoba koordinalasa

Tantargyfelosztas szempontjainak
megadasa

Tantargyfelosztas elkészitése
Orarend, terembeosztasok elkészitése

A KRETA miikodtetése, adatkezelés, a
naplohoz kapcsolddo ellendrzési feladatok

Személyi dontések
Pedagdgus életpalyamodell érvényesitése

Eseménynapl6 vezetése
Pedagbgus

e hiadnyzéasok

e szabadsagolasok

e poétszabadsagok vezetése,

Pedagdgus-helyettesitések, beosztasok
elkészitése

e aKRETA naplo hasznélatanak

ismerete, ismertetése, rogzitése
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nyilvantartésa

Statisztika elkészitése
Likviditasi terv, koltségvetési terv
elkészitése

A tanév pedagogiai inditasa
o ligyeletszervezés
o {itemterv elkészitése
e 7 szokas irdnyitasa, 6sszefogdsa

A tanév technikai inditasa

Oralatogatasok

Honlap kontrollja, stratégiai dontések
Az épiilet allaganak folyamatos
nyomonkovetése, feladatok delegéaldsa

Oralatogatasok

Foglalkozas latogatasa

Az épiilet dllagmegdvasaval,
karbantartasaval kapcsolatos teendok
koordinalasa

Tanterembeosztasok, feliratok,
tablafelujitdsok

Iskolai leltar koordinalasa

Teljesitményértékelés

Mindségiranyitas koordinalasa, pedagogus
értékelések elokészitése

Rendezvények rendezési és egyéb
feladatainak koordinalasa (berendezés,
elramolas, rendez6garda iranyitasa)

Az iskola arculatat érint6é rendezvények
Osszefogasa

Unnepélyek: karacsony, ballagas, Kesjar nap

Unnepélyek: évnyito, évzaro

Munkaterv, beszamolo Osszeallitasa

Munkaterv, beszamolo elOkészitése

Féléves beszamolo
Ev végi beszamolo

A technikai dolgozok munkaid6-
nyilvantartasainak vezetése, ellendrzése
A pedagdgusok kotott munkaidd
nyilvantartdsanak vezetése

EllenOrzés

Ko6tott munkaidd beosztasa

Ko6tott munkaidd ellendrzése

Félévi, év végi statisztikai Osszesitések

Pélyézatfigyelés

Alapitvany miikddésének kontrollja

Szakkor, sportkor, tehetséggondozas,
korrepetdlds, egyéni fejlesztés ellendrzése

Egyéb iskolai informatikai feladatok:
tablazatok, grafikonok, rendszerezések

DOK VT feliigyelete
Etkeztetés beosztasa, megszervezése

Az évkozi ligyelet és a nyari napkozis
iigyelet megszervezése

Dokumentumok hitelesitése

4-6-8 beiskolazas:
o tajékoztatas
informatikai feladatok
jelentkezési és adatlapok postazasa
nyilvantartds vezetése

Ev végi adminisztrativ zaras: naplok,
torzskonyvek
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Osztaly tankonyvesomagok
o Osszeallitdsanak
e megrendelésének feliigyelete
e konyvtari allomanyok feliigyelete
e mozaikos tandri példanyok Osszeirasa

A tanév pedagogiai zarasa: félév, év vége

A tanév technikai zarasa

Féléves és év végi beszamolo

Féléves és év végi beszamolok statisztikai
elokészitése

Féléves és év végi beszamolok statisztikai
elokészitése

Dokumentumok hitelesitése

OKM koordinatori feladatai
Idegen nyelvi mérés koordindlasa

Dokumentumok hitelesitése

Osztalyozo értekezletek

Dokumentumok hitelesitése

Osztalyozo és potld vizsgdk megszervezése

Hianyzas esetén a miiszaki igazgatohelyettes
feladatainak ellatasa

Hianyzas esetén a pedagogiai
igazgatohelyettes feladatainak ellatasa

Dokumentumok hitelesitése

Ellenorzési feladatai:

o ligyelet

e Orakezdés

e Orabefejezés

e adminisztracioé pontossaga

o munkak6zosségi beszamolok

EllenOrzési feladatai:

o digyelet

e oOrakezdés

e Orabefejezés

e adminisztracio pontossaga
e statisztikai adatszolgaltatas
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