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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

mely az 1119 Budapest, Sopron tt 50. szam alatti Domokos Pal Péter Altalanos Iskola
miukodésére,
belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket tartalmazza

I. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

1.) A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza az Altalanos Iskola 1119 Budapest, Sopron 1t
50. kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mitkddésének belso rendjét, a kiilsé
kapcsolatokra vonatkoz6 megéllapitasokat €s azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem
utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis €s
hatékony megvalositasat szabalyozza.

2.) A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat nyilvanossdga

a. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak,
sziildnek, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

b. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy példanya megtekinthetd
* az iskola irattaraban;
* az iskola konyvtaraban;
» az iskola neveldi szobdjaban,;
» az iskola igazgat6janal;
» az iskola igazgatohelyettesénél;
* az osztalyfonokoknél;
+ a didkdnkormanyzatot segitd neveldnél,
* az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) vezetdjénél.
- az iskola honlapjan

c. Aztjonnan elfogadott vagy modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirdsairdél minden
osztalyfonoknek tajékoztatnia kell: a tanulokat osztalyfonoki oran; a sziildket sziildi
értekezleten.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat rendelkezéseinek a tanulokra és a sziilokre vonatkozo
szabalyait minden tanév elején az osztalyfonokoknek meg kell beszélniiik: a tanulokkal
osztalyfonoki oran; a sziilokkel sziildi értekezleten.



A Szervezeti és Miukddési Szabalyzatrol minden érintett tajékoztatast kérhet az iskola
igazgatojatol, igazgatohelyettesétdl, valamint az osztalyfonokoktdl a neveldk fogaddorajan vagy —
ettdl eltérden — elére egyeztetett idépontban.

3.) A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitdsok) betartasa kotelezo
érvényl az intézmény minden kozalkalmazottjara és az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban
allokra.

Az Altalanos Iskola kozoktatasi intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozod
szabalyzatot az igazgatd elGterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el, - az iskolaszék ¢és a
didkonkormanyzat véleményezési joganak gyakorlasa mellett. Az SZMSZ ¢és a hazirend azon
rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekbdl a  fenntartora, a  mikddtetére
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a miikddtetd egyetértése sziikséges.

4.) Altaldnos rendelkezések

4.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (SzZMSz) - az idézett jogszabalyok szerint - meghatarozza és
szabalyozza az intézmény tevékenységét, biztositja az alapfeladatok elvégzését, és kotelezettséget
jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az SzMSz hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, feladatait és mitkodési folyamatait,
az intézményi miikodés belso rendjét, a belsé ¢€s kiilsé kapcsolatokra vonatkozo, valamint
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A SzMSz célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

A szervezeti és mikodési szabalyzat jogszabalyi hattere
Az alabbi torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek képezik:

Torvények:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2011. évi CXIIL toérvény az informacids onrendelkezési jogrol és az

informécioszabadsagrol

e 2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati
fenntartdsu intézmények allami fenntartasba vételérol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmeérdl
2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl, és a gyamiigyi igazgatasrol
1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a
tlizoltosagrol
2011. évi CXXVIIL. torvény a katasztrofavédelemrdl
1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol


http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=156713.232575
http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=156713.232575

o 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrol, valamint a
visszaélések bejelentésével 0sszefliggd szabalyokrol
e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

Kormanyrendeletek:
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIl. térvény végrehajtasarol

e 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagodgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

Miniszteri rendeletek:

® 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett
orszaghatart atlépd autdobuszos kiranduldsok biztonsagarol

e 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl

o 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevel6-oktatd munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl sz616, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési
kotelezettségérol

A szabdlyzat elfogadasara vonatkozd dontés meghozatalara a neveldtestiilet jogosult.
A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog gyakorlasa
biztositott:

e aziskolai sziil61 kozosségnek,

e adiakonkormanyzatnak

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SzZMSz) a Domokos Pél Péter Altaldnos
Iskola 1119 Budapest, Sopron ut 50. (a tovabbiakban: intézmény, iskola) neveldtestiilete 2017.
augusztus 28-ai hatarozataval fogadta el.

Az SzZMSz az igazgato jovahagyasanak idopontjaval, 2017. szeptember 1-jén 1ép

hatalyba és hatarozatlan iddre szo6l. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6z6
szervezeti és miikodési szabalyzata.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az intézmény honlapjan, valamint az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett
informatikai rendszerben.

Az SzMSz és annak mellékleteiben foglaltak betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezo érvényti.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatdsait. A SzZMSz hatélya kiterjed az
intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény


http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154155.227713
http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154155.227713

tertiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
Az SzMSz elbirasai érvényesek az intézmény teljes teriiletén, valamint az intézmény altal kiilsd
helyszinen szervezett rendezvényeken, a rendezvények ideje alatt.

5. Pedagogiai program és a Hazirend nyilvanossagra hozatala

Pedagogiai program és a Hazirend egy-egy példanyban megtekinthetd:
- aziskola igazgatojanal,
- aziskola irattaraban,
- aziskola konyvtaraban.
- aziskola honlapjan

Valtoztatas esetén az osztalyfonok ismertetik a tanév elso sziildi értekezletén az

alapdokumentumokat és az ezzel kapcsolatos felmeriilé kérdéseket az igazgatoi fogadod oran (
minden masodik honap els6 hétfoje 17-19 oraig ) fel lehet tenni.

6. Az intezmeny jellemzoi, jogallasa és gazdalkodasi modja

(Az alapito6 okirat alapjan)

Az intézmény jellemzd adatai:

Név: Domokos Pal Péter Altalanos Iskola
Székhelye: 1119. Budapest, Sopron utca 50.
Tipus: altalanos iskola

OM azonosité: 034990

Alapito és fenntartd neve és székhelye:

Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorloja: Emberi Eréforrasok Minisztere

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.Fenntart6 neve: Dél-Budai Tankeriileti
Kozpont

Fenntarto székhelye: 1116 Budapest, Fehérvari ut 126-128.

Tipusa: altalanos iskola

Koznevelési alapfeladatai:
e 1119 Budapest, Sopron ut 50.
altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszer (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 575 £6)
also tagozat, fels6 tagozat
1 évfolyamtol 8 évfolyamig



e atdbbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanulok nevelése- oktatasa (egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizddk, autizmus spektrumzavaros)

e cgy¢eb foglalkozéasok:
napkdozi
iskolai konyvtar:
mindennapos testnevelés biztositasanak modja:
sajat tornaterem

a testnevelésorak keretében megvaldsitott iszasoktatds modja:
egylittmikodésben, megallapodas alapjan

Alapfeladata és kiegészitd tevékenysége:

Kiegészito tevékenység:
1-4. osztalyig német vagy angol nyelv oktatdsa

kozosségi szintér, kozosségfejlesztd tevékenység, felso tagozaton emelt

idegennyelv oktatés heti 5 6rdban Ped. Program alapjan ( 3+2)

1. Az intezmeény alapdokumentumai

Az intézmény tartalmi miikodését a pedagogiai program hatdrozza meg, amely a Nemzeti

Alaptantervhez kapcsolddva tartalmazza a feladatellatds szakmai alapjait.

A pedagdgiai program tartalmazza:

- anevelés €s az oktatas céljat és feladatait,

- a helyi tantervet és oratervet,

- az egyes ¢évfolyamok kovetelményeit €s értekelését,
- a mindsités szempontjait és modjat,

Az intézmény egy tanévre szold munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit ¢és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok €s a hataridok kittizésével, -
valamint a feleldsok megjeldlésével. A munkatervet a neveldtestiilet a tanévnyitd
értekezleten fogadja el.

8.) Az intezmeény jogosultsagai:

Tanévvégi bizonyitvanyok kiallitasa. Altalanos iskolai végzettség tanusitasa.

II. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

( szervezeti egységek )
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1. Az intéezmeéeny szervezeti egységei és vezetoi szintjei

A szervezeti egységek €s a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki az alabbi szervezeti egységeket (munkakozosségeket), amelyek vezetdi az
intézményiink felelés kdzépvezetdi.

1. szamu egység: als6s munkakozosség

2. szamu egység: osztalyfonoki munkakdzosség

3. szamu egység: napkozis munkakdzosség

4. szamu egység: human munkak6zdsség

5. szdmu egység: természettudomanyi munkak6zosség
6. szamu egység: idegen nyelvi munkakozosség

7. szdmu egység: redl munkakozosség

8. szamu egység: komplex munkakozdsség

9. szdmu egység: kozmiivelddési munkakdzosség
10.szam1 egység: OKO munkakozosség

2. A szervezeti egysegek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvalositani, hogy az
intézményi feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltér6 tevékenységet
folytatd szervezeti egységek munkdjukat Osszehangoljdk a munkaterv szerint. Az
intézmény szervezeti vazrajzat (a szervezeti felépités grafikus megjelenitését a kovetkezd
abra mutatja. )

3. Domokos Pdl Péter Altalinos Iskola szervezeti felepitése

Fenntarto ‘

/ : \ // //;z—im\

Igazgato ; »
_képviselgje

3
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4. Az igazgato

a.) Az igazgatd személye

Az iskola igazgatoja csak a kozoktatasi torvény altal el6irt feltételeknek megfeleld személy
lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos pélyazat utjan torténik. A vezetéi megbizds
legfontosabb kdvetelménye:
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e az intézmény tipusnak megfeleld felsdfoku iskolai végzettség és szakképzettség,
e pedagbdgus szakvizsga €s a pedagdgus munkakdrben valo hatarozatlan idejii alkalmazas,
e valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

b.) . Az igazgatd megbizasa

Az igazgatot a fenntartd bizza meg feladatainak ellatasaval, dontése elott azonban be kell
szereznie az intézmény alkalmazotti kozosségének, az iskolaszéknek, az iskolai sziil6i
szervezetnek, a didkonkormdnyzatnak, az intézményi tanacsnak, a helyi kisebbségi
Oonkormanyzatnak a véleményét.

c.) Az igazgatd jogkore

Az igazgat6 feladatait, jogkorét, feleldsségét a koznevelési térvény, valamint a fenntartd
hatarozza meg. Az igazgatd kiemelt feladatai:

a neveld ¢s oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevel6testiilet vezetése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢és ellendrzése,

a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan,

a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlésa.

a kozoktatasi intézmény képviselete,

egylttmiikodés biztositasa az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel, tantestiilettel, a sziilok és a didkok képviselgjével, és a
diadkmozgalommal val6 egyiittmiikodés,

a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltod szervezése,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset
megeldzésének irdnyitasa,

a dontés - az egyetértései kotelezettség megtartasaval - az intézmény mitkodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés
(kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.

a tankonyvrendelés szabalyozasa.

d.) .Az igazgato feleléssége:

Az igazgatd - a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds az
alabbiakeért:

a szakszerl €s torvényes miikodésért,

az észszerl ¢s takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a nevel6- és oktatdbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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e atanuld- és a gyermekbalesetek megeldzéséért,
e a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért.

5. Az iskola vezetésége

Az igazgatohelyettes személye:

Az igazgato feladatait a pedagdgiai és altalanos vezetOhelyettes kozremiikddésével latja el. A
vezetOhelyettesi megbizast - a nevelbtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval - az igazgato
adja a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint a kozalkalmazottnak. A megbizas
visszavonasig érvényes.

A pedagdgiai és altalanos vezetShelyettes a torvényben meghatarozott felséfokt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legaldbb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal
rendelkezd személy. A pedagogiai vezetOhelyettes iranyitja kdzvetleniil a pedagdgusok munkajat.

Az igazgatohelyettes jogkdre és feleldssége:

e - A vezetOhelyettes munkdjat munkakori leirdsa alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzi.

e - A vezetShelyettes feladat- és hataskore, kiterjed egész munkakorére. A vezetOhelyettes
munkakori leirdsa az SZMSZ mellékletében talalhato.

e - A vezetdhelyettes feleldssége kiterjed a munkakori leirasaban talalhato feladatkdrokre,
ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartozik az igazgatonak.

e - A vezetShelyettes beszdmolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére és
pedagdgial munkdjara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldando6 problémak jelzésére.

Az iskola vezetésége az igazgaton és a vezetOhelyetteseken kiviil tgynevezett kozépvezetdkbol
(munkakdzosségvezetdk) all. A kozépvezetdk az egyes szervezeti egységek munkajat irdnyitjak,
tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik.

A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairdl beszamol az igazgatdhelyettesnek, kiemelkedd
jelentdsegli ligyben az igazgatonak. A vezetdség félévenkeént beszamolasi kitelezettséggel tartozik
a neveldtestiiletnek.

Az iskola vezetésége, konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik, és dont
mindazon ligyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja.

Az igazgatdsag tagjai: az igazgatd, a vezetOhelyettesek, a szakmai munkako6zosségek vezetoi, az
intézmény kozalkalmazottainak valasztott képviseldje, a didksdg pedagogusvezetdje, a
kozalkalmazotti tandcs elndke, az iskolaszék elnoke, a reprezentativ szakszervezet vezetdje

A vezetdk és a kozépvezetok a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
mukodésérol: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok
megoldasi modjarol.

A vezetdk kapcesolattartasi rendje:
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Az iskola vezetGje és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetoi megbeszéléseket.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irdsban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaiddén beliil barmikor
Osszehivhat.

Az igazgato ¢és helyettesei intézményben valé tartdzkodasa:

Az iskola hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartdzkodni. Ezért az
igazgato vagy az igazgatohelyettesek heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezet6 feladatait.
Az tligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend
jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

Az igazgatd ¢€s helyettesei 7-17 oraig valtva — eldzetes heti megbeszélés alapjan — feliigyelik az
iskolat.

Nyitva tartdstol — zarasig a fennmaradd idében: 6.45-19.00-ig az tigyeletes tandr, illetve a Weiner
Led Zenemiivészeti Gimnazium és Zeneiskola tanarai munkakoriikkel kapcsolatos feladataikat
ellatjak, az azonnali intézkedést koveteld ligyekben feleldsen eljarnak. Sziikség esetén értesitik az
igazgatot. Amennyiben a Gamesz kiadja az iskola termeit, tornatermét, udvarat, a felelsség a
Gameszt terheli.

A vezetdk helyettesitési rendje:

Az igazgato helyettesitése:

az igazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
igazgatohelyettesek helyettesitik.

Az igazgat6 tavolléte esetén az igazgatohelyettesek teljes hataskorrel rendelkeznek.

A vezetéhelyettes helyettesitése:

a pedagodgiai vezetOhelyettest az altalanos igazgatohelyettes és forditva helyettesiti. A
vezetOhelyettesek a felsds osztalyfonoki munkakdzosségvezetd, akadalyoztatas esetén az also
munkak6zosség vezetd beosztasii munkatarsa helyettesiti tavolléte esetén.

6. A pedagogiai munka belso ellenorzéséenek rendje

e - Az iskolavezetés tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrol beszdmolasi kotelezettségiik van kozvetlen
vezetdjlk, kiemelkedo jelentdségii liggyel kapcsolatban az igazgato felé.

e - Abelsé ellendrzésnek a legfontosabb feladata az iskolaban folyo pedagogiai tevékenység
hatékonysadganak mérése, valamint annak feltdrasa, hogy milyen teriileteken kell és



15

sziikséges erdsiteni a pedagdgusok munkajat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo
felszereléseket feltjitani, korszeriisiteni, illetéleg bdviteni.

e - A szakmai munkakozosségek ellendrzésének alapvetden a tanuld altal készitett irasbeli
dolgozatok ¢és felmérdlapok értékelésén kell alapulnia.

e - A szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan az igazgato késziti el a pedagogiai munka
belsd ellendrzési tervét.

e - Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgato, illetdleg helyettese felel. Az egyes
szakteriiletek belsé ellendrzésének iranyitdsadval a szakmai munkakozosségek vezetdit is
meg lehet bizni.

e - Aziskola igazgatdjanak rendelkezése alapjan rendkiviili ellenérzés is elrendelhetd.

e - A rendkiviili ellenérzés megtartasat kérheti szakmai munkako6zosség és az iskolaszék.

e - Az ellendrzés rendje évente:

- A tanév folyamédn minden pedagdgusnal oOralatogatds, és a tapasztaltok
megbeszélése.

- Ugyeleti feladatok ellatasanak folyamatos ellendrzése.

- Adminisztraciéos feladatok folyamatos ellendrzése (tanmenetek, munkatervek,
naplok, anyakonyvek stb.).

o Az ellentérzés tapasztalatait az ellendrzést végzok ismertetik az érintett kozosséggel,
pedagdgusokkal.

I1I. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES
KAPCSOLATTARTASUK

1. Az alkalmazotti kozosseg és kapcsolattartasanak rendje

Kozalkalmazottak:
Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktato-neveld munkat végzd pedagogus, a tobbi
dolgoz6 az oktatd-neveld munkat kozvetleniil vagy kdzvetetten segitd mas kozalkalmazott.
A pedagogusok alkotjadk az intézmény nevelOtestiiletét. A nevelGtestiilet (tantestiilet)
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az
SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.
Az alkalmazotti kozdsségek jogai:

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban 4all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el0készitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
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A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes
felelosséggel egyszemélyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1
f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:

Az intézmény kiilonb6z0 kdzosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az igazgatdo fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egyiittmikodést.

A kapcsolattartas formai: kiillonbozd értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi
iilések, intézményi gytilések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait az adott tanév munkaterve
tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az igazgatdo akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az

alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
A mindségi bérpotlék odaitélésének fobb szempontja:
a/ kimagasl6 oktato-neveld munka

b/ kimagasldan végzett osztalyfonoki neveldmunka
c/ elsé osztalyosok beiskolazasaért végzett eredményes munka

d/ 8. osztalyosok sikeres beiskolazasa. A palyaorientacio érdekében végzett kiemelkedd munka

e/ onképzés

f/ nyilt 6rdk, bemutatd orédk, tinnepélyek megszervezése, tartasa

g/ a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasaért végzett eredményes munka,

h/ tehetséggondozas — tanulmanyi versenyekre felkészités

1/ az iskolai és iskolan kiviili szabadidds tevékenységben végzett kiemelkedd munka
J/ hosszabb ideig ( hetekig ) tartd helyettesités

k/ az iskola j6 hirének érdekében vallalt tobblet feladatok

1/az iskoléban eltoltott legalabb 2 év

m/ példamutato kapcsolat kollégakkal: 6sszmunka, odafigyelés egymasra, segitségnyujtas,
kezddk, Gijak tAmogatasa

n/ munkatarsi kapcsolat sziilokkel ( kolcsonds, egyenrangu kapcsolat )

2. A tanuloi kozosseg és kapcsolattartasanak rendje
(hazirend)
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Az osztalykozdsségek és tanuldcsoportok:

Az azonos évfolyamra jar6 €s tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanulo didkok egy
osztalykozosséget  alkotnak. Az  osztalykozosség — tanulolétszama  rendeletben
meghatarozott, az osztalyk6zdsség €1én pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot a felelds igazgatdhelyettes és az alsos-felsés munkakdzosségvezetok
javaslatat figyelembe véve az igazgaté bizza meg. Az osztalyfondk jogosult - az
osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara - az osztalyban tanitd pedagdégusok
osztalyértekezletét 0sszehivni.

Bontott tanul6csoportban vesznek részt az osztalykozosség diadkjai azokon a tanitasi
orakon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (idegen
nyelv orak, technika orak stb.). A tanulocsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy
a tanrend szervezése indokolja.

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt
dolognak, amelyet a tanuld allitott elé a tanuldi jogviszonyabdl, kollégiumi tagsagi
viszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta. A tanulot a didkdnkormdnyzat, az érdekelt munkakozosség vezetdjének, az
igazgatohelyettesek véleményének kikérésével meghatarozott mértékli dijazas illeti meg,
ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert. Ha az eldallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket
azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas 4taddsdra a munkaviszonyban
vagy mas hasonld jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd
atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A (9) bekezdésben meghatarozott esetben a tanulot megfeleld dijazés illeti meg. A
megfeleld dijazasban a tanul6 - tizennegyedik €letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien,
egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Az oktatas
keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld
dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd
eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani

A dijazas mértékérél az iskola igazgatdja dont a didkonkorményzat, a sziil6i
munkakozosség, az érintett munkakdzosségvezetd véleményének kikérésével.

A didkkozgytilés (iskolakozgytilés)

Az iskola tanulokozosségének a diakkozgyiilés a legmagasabb tdjékoztatd foruma. A
diakkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekii észrevételeit,
javaslatait.

A didkkozgylilés az igazgatd altal, illetve a diakonkormanyzat miikodési rendjében
meghatdrozottak szerint hivhatdé 0Ossze. Tanévenként legaldbb egy alkalommal kell
diakkozgyllést tartani, amelyen az iskola tanuloi, vagy - a didkonkormanyzat dontése
alapjan - a didkok kiildottei vesznek részt.
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3. A diakonkormanyzat és miikodeése

A didkonkormanyzat szervezete:

A tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak Iétre. A didkonkorményzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre
kiterjed. A didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd iligyekben, ha
megvalasztdsdban a tanuldk tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A
diakonkormanyzat - a tanulokozosség altal elfogadott, €s a nevelbtestiilet altal jovahagyott
- szervezeti és mikodési rendje az intézményi SZMSZ mellékletében talalhato.

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, 4. osztalytdl minden
osztalykozosség megvalaszthatja az osztdly képviseldit, akiket delegal az intézmény
didkonkormanyzatanak vezetdségébe. A tanulokozosségek ily modon  onmaguk
diakképviseletérdl dontenek.

A didkdénkormanyzat jogai

A didkonkorméanyzat véleményezési ¢és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadésakor és moddositasakor,
e ahazirend elfogadasakor és modositasakor,
e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor.

A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara,

a miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara,
egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és miikodtetésére,
- vezetdinek, munkatarsainak megbizésara.

Torvényi hattér:

48. § (1) Az iskola, a kollégium tanul6i a nevelés-oktatassal 6sszefiiggd k6zos tevékenységiik
megszervezésére, a demokracidra, kozéleti felelosségre nevelés érdekében - a hazirendben
meghatarozottak szerint - didkkoroket hozhatnak Iétre, amelyek 1étrejottét és miikodését a
nevelOtestiilet segiti.

(2) A diakkorok dontési jogkort gyakorolnak - a neveldtestiilet véleménye meghallgatasaval
- sajat  kozosségi életlik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik
megvalasztasaban, és jogosultak képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban.
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(3) A tanulok, diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak
létre. A diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfokt végzettségli és pedagogus
szakképzettségii személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg 6téves
id6tartamra.

(4) A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6t,

b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

C) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa el6tt.

(5) Az intézményi didkonkormanyzat és az altalanos miivelddési kozpontban muiikddod
diakonkormanyzat megalakulasara, miikdésére, jogallasara a didkonkormanyzatra vonatkozé
rendelkezéseket kell alkalmazni.

A didkdnkorményzat miikodési feltétele:

Az intézmény tanévenként megadott iddben és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan mikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az intézményi SZMSZ ¢és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositja a didkdnkormanyzat miikodéséhez azokat a koltségeket,
(Telefon, levelezés, szamitogép, helyiséghasznalat stb.) amelyeket a didkonkormanyzat
megfeleld indoklassal eldterjeszt.

A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcesolattartas:
A didkdnkormanyzatot képviseld felndtt személy vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az
intézmény igazgatojaval, képviseli a tanuldok kozdsségét az iskola vezetdségi, a neveldtestiileti,

valamint az iskolaszéki értekezletek vonatkozd napirendi pontjainal A tanuldk egyéni gondjaikkal,
valamint kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik az igazgatot.

4. A sziiloi kozosseg és a kapcsolattartas rendje

A sziil61 szervezetek ¢€s a Sziild1 munkak6zosség:

A kozoktatasi torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢€s
kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet (kozosséget) hozhatnak Iétre. A sziil6i
szervezet dont sajat szervezeti ¢s miikddési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.
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Az intézményben miikodik a Sziil6i munkak6zosség, amely osztalyonként valasztott sziil6i
képviselet.

A sziil6i kozosséggel vald kapesolattartas:

Egy osztaly tanuldinak sziiléi szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil61 szervezetek
vezetOi vagy a valasztott elndk juttatja el az iskola vezetdségéhez. .

A Sziil6i munkako6zosség képviseldi kozvetlen kapcsolatot tartanak az igazgatoval és
tanévenként 1-Szer beszamolnak a nevel6testiiletnek a sziil6i kozosség tevékenységérol.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény - a koznevelési torvénynek megfeleléen - a tanulokrél a tanév soran
rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szdobeli tdjékoztatds lehet csoportos és egyéni. A
szilok csoportos tajékoztatasanak modja a sziiloi értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a
fogadodrakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként 2, a munkatervben
rogzitett idépont, rendes sziiléi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A
szeptemberi sziildi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatair6l. Ekkor
bemutatjak az osztalyban oktato-neveld 0j pedagogusokat is.

Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 0ssze az igazgato, az osztalyfonok és a sziildi szervezet
képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriilé problémak megoldasara.

A sziiloi fogadoorak rendje:

Az intézmény pedagogusai a sziiloi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol
a sziilék szamara.

Az intézmény tanévenként 4, a munkatervben rogzitett idopontt, rendes sziil6i fogadoorat
tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanul6 sziil6jét az osztalyfondk irasban is
behivja az intézményi fogadodrara. Ha a gondviseld a munkatervi fogadodran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell
egyeztetni az érintett pedagogussal.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje:

Kozoktatasi intézményiink a tanulokrdl rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a hivatalos
pecséttel ellatott tajékoztatd (ellendérzd) fiizetekben. frasban értesitjiik a tanuld sziileit
gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi eldmenetelérél. Tajékoztatjuk a
sziiloket az intézményi ¢élet kiemelkedd eseményeirdl ¢és a sziikséges aktualis
informaciokrol is.

A pedagogusok kotelesek a tanuldkra vonatkozo minden értékeld érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld altal atnyujtott tajékoztato fiizetben is feltiintetni,
azt datummal és kézjeggyel kell ellatni: a szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés
eredményét a feladat kiosztasa, értékelése napjan.

Az osztalyfonok havonta ellendrzi az osztalynapld €s a tdjékoztatd flizet érdemjegyeinek
azonossagat, és potolja a tdjékoztatd flizetben hidnyzd érdemjegyeket. Az osztalyfonok
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indokolt esetben irdsban értesiti a sziiloket a tanuldk eldmenetelérdl, magatartasarol és
szorgalmarol.

5. Az iskolaszék az intézmenyi tanacs és az intézmeény kapcsolattartasanak

rendje

Az iskolaszék és jogai

Az intézményben a neveld és oktatd munka segitésére: az intézmény mikodésében érdekelt
szervezetek egyiittmiikodésének elomozditasara iskolaszék mitkddik, melybe a sziildk, a
nevelbtestiilet és a didkonkormanyzat azonos szamu képviseldit kiildhet. Az iskolaszék
dontési jogkorénél fogva maga allapitja meg miikddésének rendjét, munkaprogramjat és
megvalasztja tisztségviseldit. Az iskolaszéket az elndk képviseli.
Az iskolaszék véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény egész
mikodésével kapesolatban, kiilondsen a pedagogia program elfogadasa, a vezetd személye
¢s az intézmény iranyitasa vonatkozasaban.
Az iskolaszék véleményezési jogot gyakorol:

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor,

e a hazirend elfogadasakor

73. § (1) Az 6vodaban, az iskoldban és a kollégiumban a sziilok jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érintdé kérdésekben
véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziildi szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre.

(2) Az iskolaban a nevel0 és oktaté munka segitése, a neveldtestiilet, a sziilok és a tanuldk, az
intézményfenntartok, tovabba az intézmény milkdédésében érdekelt mas szervezetek
egylittmiikodésének eldmozditasara a sziilok, a neveldtestiilet, az iskolai didkonkorményzat
azonos szamu képviseldjébdl allo iskolaszek alakulhat.

A kapcsolattartas rendje

Az igazgatd ¢€s az iskolaszek elndke az egyiittmiikddés tartalmat és forméjat tanévenként az
intézményi munkaterv és az iskolaszék munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.
A kapcsolattartas a feladatellatas fiiggvényében folyamatos.

Az intézmény az iskolaszék miikodését tamogatja a feladatok ellatdsdhoz sziikséges
helyiségek és berendezések - elozetes egyeztetés utan valo - rendelkezésre bocsatasaval.
Az igazgatd sziikség szerint, de tanévenként legaldbb 3 alkalommal (tanévkezdés,
koltségvetés, tanévzaras) tajékoztatja az iskolaszéket az intézmény miikddésérdl. Az
iskolaszék elndke tanévenként 1 alkalommal (tanévzaras) tajékoztatja sajat miikodésérol és
munkaprogramjarol a nevel6testiiletet.

Intézményi tanacs



22

Az iskolaban a helyi k6zosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a neveldtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, a torténelmi egyhazak, a helyi
gazdasagi kamarak azonos szamu képvisel6jébdl és az intézmény székhelye szerint illetékes
korményhivatal delegaltjabol 4ll6 intézményi tanacs hozhat6 1étre.

(4) Az intézményi tanacs elndke életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos telepiilésen
lakik.

(5) Az igazgaté félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérél az intézményi
tanacsnak, amely az intézmény muikodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza €s eljuttatja
a fenntart6 szamara.

(6) A sziildi szervezet, az iskolaszék és az intézményi tanacs mitkodésének részletes szabalyait
kiilon jogszabdly allapitja meg.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat az iskolat érint6 valamennyi kérdésben, a

pedagbgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, a koznevelési szerzodés
megkdtése eldtt.

6. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja:

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a pdalyavalasztds érdekében ¢€s egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetfk, valamint az oktato-neveld munka kiilonboz6 szakteriileteinek képvisel6i
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasl
alkalmazottaival, - meghivas vagy egy¢éb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:
e koOzOs értekezletek tartasa,
szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,
ko6z06s tinnepélyek rendezése,
intézményi rendezvények latogatasa,
hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiils6 kapcsolatok:

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot
tart szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kdzos fenntartasban
miikodo intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban dll a kovetkezd szervezetekkel:
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e a fenntartoval, ( Dél-Budai tankeriileti Kézpont)

e a fenntart6 altal finanszirozott tobbi kdzoktatasi intézménnyel,

e agyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
e agyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal,

e nevelési tanacsado szolgalattal,

e gyermekjoléti szolgalattal,

a csaladsegitoé kozponttal,

a torténelmi egyhazak szervezeteivel: katolikus, reformatus...

az intézmény tdmogato ,,Sziil6k és Neveldk a Sopron 1ti iskolaért.”
egyéb szervezetekkel: ( renddrség..)

Weiner Leé Zenemiivészeti Gimndzium ¢és Zeneiskola

az onkorményzat

6vodak

IV. A NEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

1. A nevelotestiilet és mitkodesi rendje

A nevel6testilet:

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési €s oktatdsi
kérdésekben a kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatdrozathozo szerve. A
neveldtestiilet tagja minden kozalkalmazott pedagogus, valamint a neveld és oktato
munkat kozvetlentiil segitd fels6foku veégzettségii alkalmazott.

A nevelGtestiilet feladatai és jogai

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagodgiai program létrehozasa €s egységes
megvalositasa, - ezaltal a tanulok magas szinvonalu nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfelelden a nevel6testiilet véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ligyben. A nevelGtestiilet egyetértési joga sziikséges a
diakonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
e apedagdgiai program elfogadasa,
az SZMSZ és a héazirend elfogadasa,
a tanév munkatervének jovahagyasa,
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
a tanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras,
az igazgatoi programok szakmai véleményezése,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
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e adidkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
az igazgatoi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

e A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

e A pedagogust munkakorével osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola
konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkéjéhoz sziiksége informatikai
eszkozoket.

e A tandri szobdban, ill. a konyvtarban a pedagdgusok rendelkezésére allnak
szamitogépek, melyeket barmikor  munkajukhoz  hasznalhatnak. A
szamitastechnika terem gépeihez a szamitastechnika tanar tudtaval lehet
hozzaférni, s csak ugy, hogy az oktatast nem zavarhatjak.

A nevel6testilet értekezletei

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz az véleményezési jogot
gyakorlok - iskolaszék, sziildi szervezet, didkdnkormanyzat, stb. - képvisel6jét meg kell
hivni. A neveld testiilet dontési jogkdrébe tartozo iigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb
évfolyamba 1épését és fegyelmi ligyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati

joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
e tanévnyitd értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e Oszi nevelési értekezlet
e tavaszi nevelési értekezlet,
e tanévzaro értekezlet,
Rendkiviili értekezlet hivhato 6ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tanacs és az intézmény igazgatoja vagy vezetOsége sziikségesnek latja.
A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban- a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet dontései minden pedagogusnak betartasi kotelezettséget jelent.

Titkos szavazés esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil.
A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatod szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijeldlt pedagdgus
vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlevo
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tagjai koziil két hitelesito irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek,
hatarozati formaban.

A helyettesités rendje

a/ A pedagogus munkakorébe tartozd feladat a helyettesités. A helyettesités rendjét a tanév
kezdésekor az 6rarend készitésével egyszerre rogziti a real munkakozosség. Ugyeliink a lehetdség
szerinti egyenletes terhelésre. Az elsd és masodik helyettes koteles az iskolaban ( a tanari szobaban

vagy a bejelentett helyen ) tartozkodni attol fiiggetleniil, hogy van-e hidnyzé neveld.

b/ A napi helyettesitést az ligyeletes igazgatohelyettes irja ki a tanari szobaban 1év6 hirdetétablara.
A kiirt helyettesitési rendbe csak az iskolavezetés jovahagyasaval lehet belejavitani.

¢/ A helyettesitd tanar kijelolésénél ésszertiségi és takarékossagi szempontokat is figyelembe
veszlink ( pl. magyar 6rat lehetéleg magyar tanar helyettesitsen..)

d/ Ha haromndl tobb hidnyz6 pedagdgus van, akkor az iskolavezetés altal kijelolt pedagogus
koteles a sziikséges munkat elvégezni.

2. A nevelotestiilet szakmai munkakozossegei

A munkakdzosségek célja:

Az azonos muveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kozos mindségi és szakmai
munkéra, annak tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai munkakozdsségeket
hoznak létre.

A szakmai munkakozosség tagjai kozil 1 évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetot valasztanak, akit az
igazgato biz meg a feladatok ellatasaval.

Egy munkak6zosséget minimum 5 pedagogus részvételével lehet alakitani. Az
intézményben maximum 10 munkakdzosség mitkodhet.

A szakmai munkakozdsségek feladatai:

A munkakozdsség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat.
javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztdsara és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznalésara,
szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,
tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munka;jat,
Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,
Osszeallitja a vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozo, javitd, helyi stb.) feladatait
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kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket.

végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

kivalasztja a szaktanarokkal az iskolaban hasznalhat6 tankonyveket (tantargyak,
osztalyok, csoportok és tanévek szerint).

A munkakozosség-vezetdk jogai és feladatai:

A szakmai munkakoz6sség vezetbje képviseli a munkakozosséget az iskola vezetosége felé
és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatban.

A munkakozosség vezetok tovabbi feladatai és jogai:

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért,
értekezleteket hiv 0ssze, bemutat6 foglalkozéasokat szervez

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzOsség tagjainak helyi tantervhez
igazodo tanmeneteit,

ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladdst és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato felé,

Osszedllitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkak6zdsségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére, kozalkalmazotti 4tsorolasra
stb.

Az intézmény szakmai munkakozosségei:
als6s munkak6zosség

osztalyfénoki munkakozdsség
napkozis munkakozosség

human munkak6zdsség
természettudomanyi munkakozosség
idegen nyelvi munkak6zosség

real munkak6zosség

komplex munkak6zdsség
kozmiivelddési

Oko

3. A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa
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Az egyes feladat- és jogkorok atadasa:

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a
diakonkormanyzatra.

Az atruhézott jogkor gyakorldi: a bizottsagok, az osztalykozosségek tandrai €s a szakmai
munkako6zdsségek vezetéi beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

A nevel6testiilet altal 1étrehozott bizottsag:

A nevelGtestiilet - feladat- és jogkorének részleges atadasaval - hozza létre tagjaibol.
A Fegyelmi Bizottsag feladata:

e a hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata

e az ¢rintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai: - az igazgato vagy helyettese,
e az ¢rintett tanuld osztalyfonoke,
egy, a fegyelmi iigyben fiiggetlen pedagogus,
egy, a tanulo altal felkért pedagogus,
a didkonkorményzat képviseldje

Az osztalykozosségek neveldtestiileti megitélése:

A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kivill az osztalykozosségek tanulmanyi
munkdjanak értékelését, magatartdsi €s szorgalmi problémainak megoldasat az érintett
kozosséggel kozvetleniil foglalkozé pedagdgusokra ruhdzza at.

A neveldtestiilet felé valdo beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
osztalyfonokre harul. Az adott tanuldi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén - a
felelds vezetOhelyettes, ill. az igazgatd tudtaval - ugynevezett neveldi osztalyértekezletet
hivhat 6ssze, melyen az osztaly pedagdgusainak jelen kell lenniiik.

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai:

A nevel6testiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkdrébdl a munkakozosségekre
ruhazza at az alabbi jogkoreit:

e apedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

e ataneszkdzok, tankonyvek kivalasztasa,

e tovabbképzésre, atképzésre, valo javaslattétel,

e jutalmazasra, kitiintetésre, fizetésemelésre vald javaslattétel

V. Az intézményi adminisztracio
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Intézményiink a térvényi eldirasoknak megfeleld taniigyi nyomtatvanyokat hasznalja.
Intézménylinkben az aldbbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok:

e atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,

e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e a KRETA rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e az OH honlapjan megtaldlhaté modulok.

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyt — az igazgato6 utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e avonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol is az

igazgatonak kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentOlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiil6 dokumentumok hitelesitési rendje:

o El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesitdé aldirdsat €s az intézmény hivatalos korbélyegz6
lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo
utalast: ,,elektronikus nyomtatvany” az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas
datumat. Ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

eI e

hitelesitd ph.
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Domokos Pil Péter Altalianos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, a
tanarok

munkajat segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanulo félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapt értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirdsaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen
kell tarolni.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papiralapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt
személyek aldirdsaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szdmat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltds vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii
jogok beallitasai az igazgatoi mesterjelszo kezel$ rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo A&ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonévnem engedélyezhetd.

A felhasznalonevet, a hozzatartoz6 jelszot lezart boritékban az iskolatitkardrzi. A masok
altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mdas adataival vald) hozzaférés esetén az
okozott karért — az igazgatéd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart
okoz6 személyesen felel.

KRETA elektronikus napl6 hasznalata:

A KRETA elektronikus naplo egy elektronikus iskolai osztalynaplé, amelyet a kdznevelésben és
a szakképzésben is hatékonyan lehet hasznalni, az altalanos iskolaktol kezdve egészen a
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kiilonboz6 szakképzd intézményekig. Az e-naplo a szaktanaroknak, osztalyfonokoknek,
iskolavezetéknek nytjt segitséget a naplovezetéshez sziikséges adminisztracios feladatok gyors
¢s hatékony végrehajtasahoz.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl - tovabbiakban NKt. - valamint a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezoen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg,
irja el6 az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével,
formajaval, tartalmaval kapcsolatos eldirdst nem tartalmaz, nincs tehat kozoktatasi jogszabalyi
akadalya annak, hogy elektronikus osztalynaplo, csoportnapld bevezetésére keriiljon sor.

Nkt. 57. § (6) Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérol
kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelds miniszter, szakképesitést tantsitd
bizonyitvany esetén a szakképzésért €s felndttképzésért felelds miniszter altal a Domokos Pal Péter
Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabélyzat jovéhagyott rendszer alkalmazasaval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsaval elektronikus Gton is
elkészithetOk és tarolhatok. A bizonyitvany kidllitdsanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az
esetben is elg kell allitani nyomtatott formaban, és meg kell Orizni.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatirol
szo6l6 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet meghatarozza a kotelezéen hasznalandd
nyomtatvanyokat, és az 1. sz. mellékletében azok Orzési idejét, amely szerint a Tdrzslapok,
pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetdek, és a naplok 6rzési ideje 5 év.

A KRETA rendszerben — a torvény alapjan — koznevelési intézménynek kell tekinteni mindazon
intézményeket, amelyeket az Nkt. ebbe a korbe sorol.

A KRETA hasznélata soran figyelembe veendd jogszabalyok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodéseérdl €s
e akoznevelési intézmények névhasznalatardl (szotarak kialakitasa);
e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 térvény végrehaj-
e tasarol;
e akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény;
e az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.
e 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
¢ informacidszabadsagrol

Az Domokos Pal Péter Altalanos Iskola a 2016/2017. tanévtdl kezdve kizarolag elektronikus
naplot haszndl. Az elektronikus naplo (KRETA tanulmanyi szoftver) a kovetkezé URL-cimrdl
érhetd el kozvetleniil: https://www.e-kreta.hu/

Az elektronikus naplohoz felhasznalonév és jelszo birtokaban kiilonb6z6 jogosultsagok allithatok
be:

e tanari jogosultsag

e osztalyfonoki jogosultsag

e adminisztratori jogosultsag.


https://www.e-kreta.hu/
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A jogosultsagokat az adminisztrator allitja be.

Az iskola tanuloi és a szlilok hozzaférést kapnak az elektronikus naplohoz. A hozzaféréshez az
adminisztrator felhasznalonevet €s jelszot general a szoftver segitségével az érintettek szamara.
Kizarolag torvényes képviselé kap hozzaférést a tanuld tanulmanyi adataihoz a KRETA
elektronikus naploban.

Az elektronikus naplo nem helyettesiti a torzslapot és a bizonyitvanyt. Ezek a dokumentumok
tovabbra is haszndlandok.

VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév altalanos rendjérdl az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi
rendjét, programjait a nevelétestiilet hatarozza meg ¢és rogziti munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mitkddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

e anevelltestiileti értekezletek id6pontjait,

e az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és idépontjat,

e atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépont;jat,

e atanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idopontjat - a miniszteri rendelet keretein

beliil,

o asziilékkel valo kapcsolattartas idejét (értekezletek, fogaddorak)

e kirandulésok, erdei iskoldk, tdborok idOpontjat.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) €s a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elso tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartast és a felligyelet
id6pontjait az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.
A fentiek idOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az intézmény nyitvatartasa:

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:

6.45 oratol 20 oraig tart nyitva, 6.45-t61 18.00- oraig gyermekfeliigyelet.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:

8 oratol 16.30 oraig tart.
A szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt - eseti
kérelmek alapjan.
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Tanitasi szlinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az igazgatd
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva
kell tartani!

A tanitéasi 6rak rendje

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 0sszhangban levo
orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelez6 Orarend szerinti tanitasi 6rak idétartama) 8-t6l 14.10-ig tart.
Indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak iddtartama: 45 perc. Az elsé tanitasi ora reggel 8 6rakor kezdédik, nulladik
ora nem tarthato.

A tanitasi o6rdk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitési 6rak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd ¢és a vezetd
helyettes tehet. A tanitdsi orak tanulokra vonatkozo szabdlyait a hdzirend tartalmazza.

Az 6rakdzi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek id6tartama: 5, 10, 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint.

. 45 .

Az étkezést lehetdség szerint 11 és 14.30 ora kozott kell lebonyolitani. A dupla 6rdk az
igazgatohelyettes engedélyével - az o6rakozi sziinet eltoldsaval - tarthatok, de a pedagdgus
koteles felligyeletet biztositani a kicsongetésig.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

tartozkodhat. Az orarend szerinti kotelez0 tanitasi ordk és a tanoran kiviili foglalkozasok
alatt a tanulokra a tandrat vagy a foglalkozast tartdo pedagogus feliigyel. Az orakozi
sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi 1d6 el6tt és utan a tanulok felligyeletét az
ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok és didkok latjak el.

Az intézmény évente iigyeleti rendet hataroz meg az orarend fiiggvényében. Az ligyeleti
rend beosztasaért a feladattal megbizott igazgatd-helyettes a felelds. Az ligyeletre beosztott
vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az tigyeleti teriilet rendjének
megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagogus feladatait az iigyeleti rend
tartalmazza.

Tanuloi iigyeleti rendszer segiti az ligyeletes pedagdégusok munkajat, melynek szabalyai a
hazirendben talalhatok.

Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) eldtti és utani alabbi idészakokra:

reggel 6.45 oratol 8 oraig, illetve délutan a tandran kiviili foglalkozasok idejére 16.30-ig.
A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény
tanuloi kozil barki irasban igényli.
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Az intezmény munkarendje

A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartdsaval - az igazgato allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakori
leirasait az igazgato késziti el. Minden kozalkalmazottnak és tanulénak az intézményben be
kell tartania az altaldnos munka- €és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos
képzést az intézmény megbizott munkatérsa tartja.

A vezet6 helyettes tesz javaslatot - a torvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembevételével
- a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara ¢és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

A pedagdgusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatési
intézményben dolgozd pedagodgus heti teljes munkaideje kotelezd o6rakbol, valamint a
neveld-oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1dobdl all. A munkabeosztdsok
Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a pedagdgusok
egyenletes terhelése.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti €s helyettesitési rendet a pedagdgiai
vezetd helyettes allapitja meg, - az igazgatd jovahagyasaval. A tanordk (foglalkozasok)
elcserélését a vezetd helyettes engedélyezi. A pedagdgus koteles munkakezdése elott 10
perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli ligyeletet ellatdé pedagoégusnak az
tigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagogusnak a munkabol vald tdvolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban vald
lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hianyzésa esetén - lehetdség szerint -
szakszertien kell helyettesiteni.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az adott munkanapon az elsé tanitasi ora
megkezdése eldtt fél oraval jelezni kell az igazgatd helyettesének.

A pedagégusok szamdra - a kotelezd o6raszdmon feliili - tanitdsi (foglalkozési) orak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatod adja.

A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevék helyettesitési
rendjét a vezetd helyettes allapitja meg, - az igazgatd jovahagyasaval. Az egyes részlegek
alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kdzoktatasi intézmény
feladatainak zokkendmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt 5 perccel
kell munkahelyiikon megjelenniiik, tavolmaradasukrol értesiteniiik kell a vezetdhelyettest,
ill. az igazgatot.
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A tanul6k munkarendje:

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza
meg.

A hazirend szabdlyait a nevelotestiilet - az igazgatd eldterjesztése utdn - az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai
program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az
intézményben tartozkodd személyekre nézve kotelezo.

VII. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

A tanoran kiviili foglalkozasok rendje:

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanordn kiviili foglalkozasok tartasat a
tanulok kozossége, a sziiléi szervezetek, az iskolaszék, tovabba a szakmai
munkak6zdsségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tandran kiviili foglalkozésait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a
tanulok érdeklédésiiknek megfelelden szeptember 30-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra
irasban kell jelentkezni a tajékoztato fiizetben a sziilok alairasaval.

A tanulok jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel
kotelezd. A tandran kiviilli foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatohelyettesek
rogzitik az iskola heti tandran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

A napkozis és a tanuldszobai foglalkozasok:

Az iskola a sziiléi igényeknek megfeleléen biztositja a tanulok napkozi otthoni és
tanuloszobai ellatasat. A jelentkezést sziilo1 alairassal irasban kell jelezni az iskola hivatalos
tajékoztatd fiizetében.

A napkozis foglalkozéasok rendje:

6.45 — 7.30-ig tigyelet
orarendhez igazododan iigyelet, ebédeltetés 1430-ig
14”-451-16.30-ig tanulds, szabadidés foglalkozas, ill. tigyelet.

A tanul6szobai foglalkozasok rendje:

orarendhez igazodoan tigyelet, ebédeltetés
14.00-t51-15" -ig tanulds, szabadidés foglalkozas.



35

Szakkorok:

A kiilonb6z6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklddésétol
fiiggden inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagogusokat az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatdrozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor
mikodéséért. A szakkori aktivitds tlikrozodhet a tanuld szorgalom ¢és szaktargyi
osztalyzatdban. A szakkorok miikodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

Enekkar:

Az iskola énekkara sajatos onképzokorként mitkodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsagu tanuldk zenei képességeinek,
személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes kdzosségi produkciok 1étrehozésa.
Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai
tinnepélyek ¢és rendezvények zenei programjat.

Sportkorok:

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld
tanarok.

Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonbozo sportagi foglalkozdsokon és versenyeken
valo részvételre.

A mindennapos testnevelés formai:
e mindennapos testnevelés 1-6-ig 4 testnevelés 1 néptanc ped. program szerint,
tantargyfelosztasban, orarend szerint
e edzések 1-8. osztalyosok szamara

A konyvtar

Az iskola konyvtara a konyvtari tanoérdkon és minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében
all a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére. A konyvek és a folyoiratok, valamint az
egyéb elektronikus informacidhordozok, internet igénybevételérdl a konyvtar hasznalati
rendje intézkedik.

Felzarkoztato foglalkozéasok (korrepetalasok)

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valod
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja. Az elsd négy
évfolyam korrepetdlasai oOrarendbe illesztett idépontban az osztalyfénok javaslatara,
kotelezd jelleggel torténnek. Az o6todik évfolyamtol a korrepetalas differencialt
foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy kijelolt tanuldcsoportokra kotelezd jelleggel - a
szaktanarok javaslatara torténik.
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1. Esetenkenti tanoran kiviili foglalkozasok

Sportveresenyek:

A diakok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon
val6 részvétele kiemelkedo teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a
munkakozdsségek hatarozzék meg, és feleldsek lebonyolitasukért. a szervezok és a
testnevel6k.

Tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirandulasok, , mazeumlatogatas

Szamos lehetdséget biztositunk a koltségvetés fliggvényében a nevelés eredményeinek,
szinvonaldnak emelésére. Ilyenek a tanulményi kirdndulasok, tdborok, erdei iskolak,
muzeum latogatasok, a helyi kulturalis- és oktatasi intézmények nyujtotta lehetéségek
igénybevétele stb.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan aprilis utolsé péntekjén szervezhetok. Az
osztalykiranduléds tervezetét irdsban kell leadni az igazgatohelyettesnek. (helye, széllés,
tel.,érkezés, indulas stb...)

A tanulmanyi kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni.

A kirandulashoz kisérd neveldt kell biztositani. Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz
sziikséges felszerelésrdl is.

Muzeum, szinhaz, mozi, kidllitds és tarlat latogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitdsi 1don kiviil barmikor szervezhet6k az osztalyk6zosségek, vagy kisebb
tanulocsoportok szamdra. Tanitasi idOben torténd latogatasra az igazgatd engedélye
sziikséges.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo6 szabalyok:

Tanitési id6 alatt, szorgalmi idében a hdrom tanitdsi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kilfoldi utazéshoz, - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturdlis, sport ¢€s
tudomanyos rendezvény - az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazés
esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az
utazas eldtt legalabb egy honappal az igazgatonak irdsban nyujtja be. A csoportos utazasi
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idOpontjat, itvonalat, a szallashelyet, a
résztvevod tanulok szamat, névjegyzekét, a kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.

Egyéb rendezvények:
Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok stb.) egyéb

rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor
kell kérvényt benyujtani az iskola vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe
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kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idétartama érinti az iskola nyitva tartas
idejét és a tanitasi idot.

Tanfolyamok:
Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklodésének és a szaktandrok
vallalkozasanak fliggvényében. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valo részvételt a

sziil0 irasban kéri a tanfolyamvezet6tol. A tanfolyamokon vald részvételért havonta elére
téritési dij kérheto.

VIII. A TANULOI JOGVISZONY ES A TAVOLMARADAS IGAZOLASA,

1. A tanuloi jogviszony és kovetkezmenyei

A tanuloi jogviszony létesitése és feltételei:

Iskolank tanulo6i kozosségébe jelentkezés alapjan vagy atvétel Gtjan lehet bejutni. A tanuloi
jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont az
osztalyfonok javaslatanak figyelembevételével. A koznevelési torvény szabalyozza a
tanuldi jogviszony keletkezését és megsziinését és a tanuldi jogviszonybol kovetkezo
jogokat és kotelességeket.

Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorlasanak helyi szabalyait
az intézmény hazirendje tartalmazza.

Fegyelmi eljaras részletes szabdlyai:

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa
kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

(4) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigort megrovas,

) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

(5) Tankoteles tanuloval szemben a (4) bekezdés e)-f) pontjaban és az (7) bekezdés e)
pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddd fegyelmi vétség
esetén alkalmazhat6. Ekkor a sziil6 koteles 1) iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. Abban
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az esetben, ha a tanuld6 mas iskoldban, kollégiumban torténd elhelyezése a sziild
kezdeményezésére tizendt napon belill nem oldédik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil
koteles masik iskolat, kollégiumot kijel6lni szamara. A (4) bekezdés d) pontjaban szabalyozott
fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatoja a tanuld atvételérél a masik iskola
igazgatojaval megallapodott. A (4) bekezdés €) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjdan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informécid megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkdrt gyakorld neveldtestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, 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 idOtartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgalod
teremben.

o A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalédst kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalés jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyaldst kdvetden az elséfokl hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti
értekezlet idodpontjat minél korabbi iddpontra kell kitlizni

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jellni
az irat ezen beliili sorszamat.
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A fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az igazgatd, a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozé révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

e afegyelmi eljarast meginditod hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt €s a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

e aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziildt
nem kell értesiteni

e azegyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus ton €s irdsban értesiti az érintett feleket

e azegyeztetd eljaras lefolytatasara az igazgatd olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei

e az igazgato az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

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

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kdteles a
sértett és a sérelmet elszenvedod féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyeteért,
az igazgatod a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetOnek €s az igazgatonak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras
— lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

e azegyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irasos megéllapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
inform4ciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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e asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

IX. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

1. Az épiilet egeszere vonatkozo rendszabalyok

Az épiilet rendje:

Az épiilet fobejarata mellett cimtablat és a nemzeti z4szIot, a tantermekben a Magyar
Koztarsasag cimerét kell elhelyezni. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az
udvarokon tartozkodd minden személy koteles:
e akdzosségi tulajdont védeni,
a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
az iskola rendjét és tisztasagat megorizni,
- az energiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok:

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet nyitott fobejarata mogotti
liveges bejarati ajtot a technikai személyzet nyitvatartasi idében is koteles zarva tartani.
Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi ido alatt is az
iiresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi oltozéket és
egyéb helyiségeket.

A gondnok feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy
illetéktelen személyek azokon at se juthassanak az intézmény teriiletére.A gondnok
gondoskodik a zarak hasznalhatosagarol.

A szaktantermeket a tanitdsi orat tartd szaktandr vagy az altala megbizott tanuld nyitja és
zéarja. A tantermek zarasat tanitasi 1d0 utan valamint az épiilet nyitvatartasi ideje utan a
technikai személyzet ellendrzi, akiknek feladata az elektromos berendezések aramtalanitasa
IS.

A latogatas rendje:

Idegenek az épiiletbe csak az iigyeletes technikai dolgozo6 kell6 tajékozdodasa utan 1éphetnek
be. A latogato koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben
tartozkodas varhaté idOtartamat. Tanitas alatt érkezOket az iskola portasa, ill. ligyeletes
technikai személyzete az iskola titkarsagara kiséri.

A meghivott vendégek és az eldzetesen bejelentett latogatok érkeztérdl a technikai dolgozo
értesiti a vendéglatot .
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Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje:

A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat,
melynek egyik f6 forméja az ingatlan- vagyon bérbeadésa.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat -, az érintett kozosségek véleményének kikérésével
az igazgat6 dont.

Az intézmény bérleti szerzodéseiben ki kell kotni az épiiletben tartézkodas idejét, a
rendeltetésszer(i hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérloknek a
bérbeadasra kijelolt termek kulcsat a gondnok-karbantartd adja at a bérleti szerzédésben
megjelolt idétartamra.

A bérbeadasrol a tankeriilet dont, felelosséggel tartozik a bérbeadott terem, udvar,
tornaterem berendezéseiért, eszkozeiért.

s

2. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nvomtatvanyok kezelési
rendje, hitelesités rendje

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

Az oktatasi 4gazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsdgi elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil
ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositéasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanulodi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével ¢és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

3. A helyisegek és berendezésiik hasznadlati rendje

Az alkalmazottak helyiséghasznalata:
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A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan
moddon hasznélhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon
tulmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatotdl irdsban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

A tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben és
azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak
a terembeosztasban feltiintetett idoben tartézkodhatnak, - kizardlag a szaktanarok
jelenlétében. A szertaros feladatkort ellatd tanulok a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett

rrrrrr

foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban - a hazirend betartasaval.
A szaktermek hasznalati rendje:

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, az ebédlében - jol 1athato helyen
- kiilon helyiség-hasznalati rendet kell kifiiggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja Gssze, és az igazgatd hagyja
jOVva.

A helyiséghaszndlati rend a kovetkezdket tartalmazza:

a szaktanterem tipusa, neve,

a terem felelosének neve és beosztasa,

a helyiségben tartozkodas rendje,

a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,
a berendezési targyak €s eszk6zok hasznalati utasitasa.

A berendezések hasznalata:

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni
abbol a terembdl, amelynek helyiségleltardba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok
(székek, padok) masik helyiségbe val6 atvitele a terem felel6sének (szertaros pedagdgus,
osztalyfdnok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznélata -
oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések stb. - csak a hasznalati utasitas
betartasaval engedélyezett.

Ha kozalkalmazott kdlesdnbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban
kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi
feleldsségrol elismervényt kell aldirni. A kiviteli engedély csak az igazgatd és a gondnok
egylittes alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridét. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaba
kell leadni és iktatni, masik példanya a gondnokndl marad. A berendezés
visszaszolgaltatasakor a gondnoknak meg kell semmisitenie a leadott példanyt.



43

Karbantartas és kartérités:

A gondnok-karbantartd felelds a tantermek, tornaterem és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagéért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszkdzok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az igazgatd tudomasara hozni.
A hibas eszkozoket le kell adni a gondnoknak a hiba megjeldlésével. Ujboli
hasznalatbavételrdl a gondnok tajékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon
jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett
kart a karokozonak meg kell tériteni.

A tanulok altal okozott karokrél az osztalyfondk koteles a sziilot értesiteni. A vezetd
helyettes feladata a kar felmérése, és a kartérités sziildvel, gondviselével torténd
rendeztetése.

X.AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ
UNNEPELYEK RENDJE

A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomdanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megorzése az alkalmazotti ¢s gyermekkozosség minden tagjanak
kotelessége.

A nemzeti linnepélyek ¢s megemlékezések rendezése €s megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
kozé tartozo rendezvények a kozOsségi élet formalasat, a kozos cselekvés Oromeét
szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

1.) Nemzeti tinnepélyek
A nevelGtestiilet dontése alapjan intézményi szintli tinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti
iinnepek el6tt: oktober 23.,

marcius 15.

A fellobog6zas rendje:

Nemzeti linnepélyeinkre az iskola gondnoka koteles az iskola homlokzatara, a bejarat f6l¢é kitlizni

a nemzeti zaszlonkat.

A nevelGtestiilet dontése alapjan az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések az
alabbiak:
e tanévnyitd musor, elsés koszontd
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o A zene vilagnapja

o oktober 6-ai miisor

J betlehemi miisor

. a magyar kultura napja
o a koltészet napja

. a Madarak ¢és fak napja
. a Fold napja
o Passi6

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
Tanulményi versenyek ¢és vetélkedok: orszadgos szaktargyi, ill. levelezd versenyek

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
e karicsonyi linnepély,

farsang

nyelvi farsang

néptancbemutatd

viragok vetélkedése

Domokos Pal Péter emlékhét

anyak napja

Hagyoméanyos taborok: ( 6nkoltségesek )
e ¢letmdd tabor,
e honismereti, természetvédo tabor
e ausztriai tabor
e crdei iskolak

Intézménylink jelképei
o nyakkendd
o logo

2.) A kotelezd viselet:

Az intézmény linnepélyein a pedagogusoknak €s a didkoknak egyarant linnepld ruhaban
kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd
eseményei vagy kovetésre méltd személyei irdnt. A tanuldoknak iinnepld ruhaban kell
megjelenni a vizsgakon.

Unnepi egyenruha lanyok, fiuk részére: a tanuldi hazirendben rogzitett viselet.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: a tanul6i hazirendben rogzitett viselet.

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok:
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A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felelésoket a
munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi ¢és sportrendezvényekre stb.) valé megfeleld szinvonalu felkészités ¢€s
felkésziilés a pedagogusok és a tanulok szamara - a képességeket és a ratermettséget
figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli iinnepélyeken és
rendezvényeken a pedagogusok és tanuldk részvétele kotelezd az alkalomhoz ill6
6ltozékben.

XI. INTEZMENYI VEDO-OVO RENDELKEZESEK

A tanuldkkal egészségiik ¢€s testi épséglik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a foglalkozasokkal
egylitt jar6 veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformat a szorgalmi ido
megkezdésekor, életkoruknak és fejlettségi szintjiikknek megfeleléen ismertetni kell.

Az ismertetés tényét dokumentalni kell (Vhr.6A§(1)

Munkavédelmi-balesetvédelmi oktatas:

Az iskola helyi tanterve alapjan az egyes tantargyak keretében oktatni kell a tanulok

biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és

viselkedési formakat.

Az ismertetés alkalmai:

- els6 osztalyfonoki ora

- elso testnevelés, kémia, fizika, technika, bioldgia ora, szdmitastechnika 6ra

- valamennyi tanulmanyi kirandulast, sportversenyt, kornyezetvédelmi napot, akadalyversenyt,
taborozast megeldzden osztalyfondk, illetve testneveld tanar, taborvezetd altal.

Az intézmény valamennyi dolgozojat a tanév megkezdése el6tt munkavédelmi oktatdsban kell
részesiteni a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint (melléklet, ill. dohanyzas tilalma az
alkalmazottaknak, szeszesital fogyasztasanak tilalma az intézményben, pedagogus egyészségi
vizsgalata, konyhai dogozok egészségiigyi kiskonyve, stb).

Valamennyi szaktanar, aki tanitasi 6rdkon gépeket, eszkozoket hasznal, valamint a karbantarto
koteles ismerni a tanulok altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhato gépek, eszkozok
listajat (16/1998.MKM rendelet 2.sz.melléklete).

Ugyancsak ismernie és alkalmaznia kell a neveldknek a tanulokkal és gyermekbalesetekkel
kapcsolatos jelentési kotelezettségeket (16/1998.MKM rendelet 2. Melléklete).

A feladatok részletezése:
A neveldk a tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt

kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik €s
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és a kotelez6 magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran ismertetnie kell:

e az iskola kdrnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait

e arendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa) bekdvetkezésekor
szlikséges teenddket, a menekiilési Gtvonalat,

e amenekiilés rendjét

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

Adminisztralas:

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a
tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati
oktatast vezetd neveldk baleset megeldzési feladatait részletesen munkakdri leirasuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatoja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e asériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesete, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak,
vagy tavollétében helyettesének, ill. a balesetvédelmi feleldsnek.

e sziil6t, gondviseldt értesiteni.

E feladatok ellatasban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozoé a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskola feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon ( elektronikus feliileten ) nyilvan kell tartani.

e A harom napon tal gyogyul6 sériilést okoz6 tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekr6l az elbirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskoru esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi
meg.

e A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

e Az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék (ha nem mukodik, akkor a sziil6i
szervezet) és az iskolai didkdnkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskolai munkavédelmi
szabalyzat szabalyozza.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbk

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokésos menetét akadéalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonésen:

- a természeti katasztrofa (pl.:villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

-atlz

- a robbanadssal torténd fenyegetés.

- Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
- - az igazgatd
- az igazgatohelyettesek

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

a fenntartot

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,



48

e tanuldi balesetek esetén a sziildt, gondviseldt,
e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfelelden rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodod személyeket riasztani kell az iskolaradion keresztiil, vagy ha az
nem mukodik, egy-egy személyt az épiiletrészekbe korbe kell kiildeni. A veszélyeztetett épiiletet a
benn tartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadod tervben taldlhatod , Kiiiritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.

A kiliritési terv menekiilési Utvonalat tartalmazé rajzos példanya valamennyi épiiletrészben
kifliggesztésre kertil.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas
foglalkozast tarté pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

e az ¢piiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az o6rat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
¢piiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e - akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tiizszerészek,

stb.) fogadasarodl.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofa elharito szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak vagy
az daltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

a kézm (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartézkodod személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az éplilet kiiiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja és tanuloja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napon be kell pdtolni.

A tliz esetén szilikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

A robbandssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
az ,,Intézkedési terv robbanassal valo fenyegetés esetén — bombariadd terv”’ c. igazgatoi utasités
tartalmazza.

- A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

- Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelds.

- A tlizriad6 tervben €s a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezd érvénytiek.

- A tlzriad6é tervet és a bombariadd tervet az intézmény helyiségeiben kell elhelyezni:
igazgatohelyettesi iroda, tanari szoba, porta

Intézkedési terv robbanassal valé fenyegetés esetén — bombariado terv

Bejelentés fogadasa

- Ha a bombaroél szo6l6 jelentés az iskoldba érkezik, az a személy, aki a bejelentést vette, koteles
haladéktalanul értesiteni az iskola vezetdjét, vagy annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesitési rend szerinti helyettesét.

- Az iskolaban tart6zkodé vezetd, vagy helyettese értesiti azonnal a rendérséget.

- A tovabbiakban a Renddrkapitanysag utasitasa szerint jar el.

Kiiirités

- Ha az épiilet kitiritésére kap parancsot, akkor az iskolaradion keresztiil tajékoztatja a neveldket és
tanulokat, és a tlizriad6 tervben meghatarozott menekiilési iton és rend szerint a tanulokat az
¢épiiletbdl kivezetteti.

- Ha a hivas, bejelentés egyenesen a Renddrségre érkezik, akkor is a Renddrkapitanysag utasitasa
szerint jar el.

Tanulok elhelyezése
- Az éppen Orat tartd — vagy ha 6rakdzi sziinet van — az Orat tartani késziilo neveldk vezetésével a
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foglalkoztatni. A rendérkapitanysag utasitasa szerint kell eljarni.
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XII. Oktatasi igazolvanyok kezelési rendje

A tanul6 az iskolatitkarsag kap egy iskolalatogatési papirt, amellyel az Onkormanyzat
Okmanyiroddjaba tud menni a tanul6 és a sziiloje. Ott lefényképezik a gyermeket, s kap egy
iratot, amelyet az iskolaba, a titkarsagra kell visszahozni.

Elektronikus tton az iskolabol inditjuk a rendelést a KIR — rendszeren keresztiil.

A kész didkigazolvanyokat a tanulok lakcimére postazzak.

Ha a didkigazolvanyt nem kapta meg a sziil6, az iskola titkarsagan érdeklddhet.

XIII. EGYEB RENDELKEZESEK

1. A rendszeres egészsegiioyi feliiovelet és ellatas rendje

Az egészségligyi prevencio rendje:

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett, megeldzo orvosi intézkedéseket
¢s szlirdvizsgalatokat tartalmazza.

A fenntart6 Onkormdnyzat €s a gyermekorvosok, fogorvosok kozotti szerzOdéses
megallapodas alapjan az iskola-egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

a tanulok évfolyamonkénti torzslapozé vizsgélata és ortopéd sziirése,

a konnyitett- és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,

a gyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése,

szinlatas €s latasélesseég vizsgalat,

palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,

a konyha, az étterem, a tornaterem €s a mosdo helyiségek (WC-k) egészségiligyi
ellendrzése,

fogaszati kezelés,

e abeteg tanuldk aktudlis orvosi kezelése.

A kotelezd6 orvosi vizsgalatokat, védooltasok idOpontjat gy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arr6l, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi
vizsgélatokon megjelenjenek - az igazgatohelyettes tdjékoztatja az aktudlis egészségligyi
ellatasrol.

A tanulok orvosi vizsgalatanak ellatdsa a helyi orvosi rendelében torténik, ahova a
gyerekeket pedagogus kiséri. A kotelezd orvosi szlirdvizsgalatokrol, csak sziildi és orvosi
igazolas (kezelés) adhato felmentés. A tanulokat és a sziiloket az iskola irdsban vagy szoban
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értesiti a vizsgalatokrol. A tovabbi vizsgalatokra javasolt (beutalt) tanulok sziileit az iskola
értesiti, a gyermekek tovabbi orvosi vizsgalatainak ligyében a szilo jar el.

A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje:

Kozoktatasi intézménylink a tanuldk egészséges fejlodése érdekében biztositja a
mindennapos testedzést. Az egészséges tanuldkat testnevelés orardl &tmeneti idore csak az
iskolaorvos mentheti fel, - szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanulo koteles a
testneveld tanarnak atadni. A tanuldk egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy
az iskolaorvos konnyitett- vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon el6 a szamukra.

A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz ugyan az orarendi testnevelés
orakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - allapotatél fiiggéen - nem kell
végrehajtania.

Az iskolaorvos - a szakorvosi vélemény figyelembe vételével - a tanuldkat
gyogytestnevelési foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési oOrdkat szakképzett
gyogytestnevelO tanar vezeti. A gyogytestnevelési foglalkozdsokon az érintett tanulok
szdmara sziikséges specialis gyakorlatokat végzik. A gyogytestnevelési ellatas és a
gyogyuszas kotelezd egészségveédo alapellatas a raszorul6d tanuldk részére, ezért idopontjat
az Orarend rogziti.

Az egészséges ¢letmodra nevelés:

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése szilikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast. Az egészségligyi ellatds keretében az orvos, védénd az osztalyfénok
kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat
tarthat.

Kiilonosen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd ¢€lvezeti szerek karos
hatésair6l (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak megfeleld
modon tajékozodhassanak.

Reklamtevékenység szabalyai a nevelési-oktatasi intézményben:

Az iskolédban illetve az iskola teriiletén reklamtevékenységet folytatni tilos.

A tanuloi tankOnyvtamogatas €s az iskolai tankonyvellatas rendje:

A 2001. évi XXXVIIL Torvény a tankonyvpiac rendjérdl, a kdoznevelési torvény 2011. évi CXC.
torvény ¢és a 23/2004. (VIIL27) OM rendelet a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szol6 jogszabalyok hatdrozzak meg. Folyamatszabalyozasa az intézmény
Tankonyvellatas szabalyzatdban taldlhato.
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1.) A kedvezményes tankonyvellatasra jogosultak kore iskolankban:
a) tartoésan betegek
b) sajatos nevelési igénytiek,
c)harom vagy tobb gyermekes csaladban élnek,
d rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesiilnek

2.) A kedvezményre jogosultsag feltétele:
Normativ kedvezmény iranti irdsbeli kérelem (igényldlap) benytjtasa az iskolahoz, tovabba
az igényldlap benyujtasaval egyidejiileg a normativ kedvezményre vald jogosultsagot
igazol6 okiratok bemutatasa:

o - tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolast,

o - sajatos nevelésli igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag
szakvéleményét,

o -rendszeres gyermekvédelmi timogatas esetén az errdl sz616 hatarozatot,

o - csaladi potlék folydsitasara sz6l6 igazolas

e Az iskola faliijsagon illetve a tandri hirdetétablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi ko6zz¢é a normativ kedvezményen tali tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsdg igazoldsdnak formajat és az
igénylés elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tuli tamogatasnal
elényben kell részesiteni azt, akinek a csaladjadban az egy fore jutd jovedelem Gsszege
nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A
normativ kedvezményen tuli tdmogatas a sziilé illetdleg nagykorti tanuld irasos
kérésére, a tanuld szocialis helyzetének €s tanulmanyi eredményének figyelembe
vételével adhato.

e Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény
alapjan, illetve a sziilé hozzajarulasaval kezel.

3.) A tankdnyvtamogatas modja:
Az ingyenes tankonyvhoz jutast az iskola tankonyvkolcsonzéssel latja el az iskolai
konyvtaron keresztiil. Az ily modon kdlcsonzott tankonyvet addig kell biztositani a tanuld
részére, ameddig az adott targybol a helyi tanterv alapjan felkészités folyik. Ev végén, ha a
kovetkezd évben nincs sziikség arra a tankdnyvre, az iskola konyvtaraba vissza kell adni.
Ha ingyenes tankonyvre jogosult tanuld tavozik az iskolabdl, tanuldi jogviszonya
megszlinik, koteles a tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tankonyv kolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalddasaval kapcsolatos szabalyok:

e Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a
tanul6d , illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, szandékos
megrongalasabol szarmazd kart az iskolanak megtériteni.
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e Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazé
értekcsokkenést.

e A kartérités Osszegét a konyv rendeltetésszerti elhaszndlodasi fokat alapul véve kell
meghatarozni.
e A kartéritési Osszeget csOkkenteni, mérsékelni vagy elengedni lehet akkor, ha a tanuld
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melyet az igazgatd hagy jova.
e Azigazgatd dont a kartéritési Osszegek csokkentése, mérséklése targyaban.

A tankOnyvellatas célja és feladata:

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankényvek az
egész tanitasi €év sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatésa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy annak
egy része lebonyolithato az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas feladatait
vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankdnyvellatas
zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi k6zz¢€.

A tankonyvfelelds megbizésa:

Iskoldnkban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan forméban, hogy a
Tankonyvellatoval 1 a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerzddést kot, és az intézmény a
tankonyveket a tankonyvfogalmazotol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds. Az
igazgato minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezé tanév tankonyvellatasanak
rendjét,’ amelyben Kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A feladatellatasban vald kozremikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékeét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szdmlat nem adhat, mert alapitd okirataban e tevékenység
nem szerepel. Nem adhatdé szamla az ingyenes tankonyvellatds rendszerében a normativ
kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

Az iskolai tAmogatasi és megrendelési igények felmérésének folyamata:

A felmérés eredményérdl az igazgatd minden év januar 20-4ig tajékoztatja neveldtestiiletet, és az
iskolai sziildi szervezetet (kozosséget) az iskolai didkdnkormanyzatot, és kikéri
a véleményiiket az iskolai tankdnyvtdmogatas rendjének meghatarozasidhoz.
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Az iskolaigazgatoja a (7) bekezdésben meghatarozott véleményezésre jogosultak véleménye alapjan
minden év januar 25-éig meghatarozza az iskolai tankonyvellatds rendjét, és errdl tajékoztatja a
sziilot, vagy a nagykoru cselekvoképes tanulot.

XIV. MELLEKLETEK

1. Adatkezelesi szabalyzat

A.) Az intézményben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnic a
személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi
LXIII. torvény, 2011. évi CXII. az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo térvény,valamint a Knt. eldirasainak.

B.) Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok el6irdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatoja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kdzolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:

- papir alapt nyilvantartas,
- szamitdgépes (elektronikus) nyilvantartés.

C.) Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az
alabbi pontokban részletezett modon.

D.) Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakoéri leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

e az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak: igazgatohelyettesek, gazdasagi
ligyintézd, iskolatitkar,

e atanulok adatait felvehetik nyilvantarthatjak: igazgatohelyettesek, gazdasagi
ligyintéz0, iskolatitkar, osztalyfonokok, napkozis neveldk, gyermek- és ifjusag
védelmi felelos,

e Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a Ktv. 2. sz. mellékletében
engedélyezett esetekben:



55

az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan: igazgatohelyettesek, gazdasagi ligyintézd, iskolatitkar,

E.) a tanulok adatait tovabbithatja:

fenntartd, birdsadg, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgatd; a
sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozé
adatokat a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek tovabbithatja: igazgato,
igazgatOhelyettes, osztalyfonok, gyermek- és ifjisagvédelmi felelds; a magatartas,
szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon beliil, a
nevelOtestiileten beliil, a szilildnek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuloszerzodés kotdjének, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzojének tovabbithatja: igazgatd, igazgatohelyettes,
osztalyfonok, iskolatitkar;

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz szlikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar; a tanuld iskolai
felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, kozépfoku oktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfokll intézményhez
adatot tovabbithat: igazgat6, igazgatohelyettes, osztalyfonok; az egészségligyi, iskola-
egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: igazgato; a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok,
gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagdban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény alapjan
Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként
kialakitott gy(jtoben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak
vezetéseeért s rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt

nyilvantartasokban kell drizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar),
torzskonyv (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
bizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
beirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

osztalynaplok: (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
napkozis és tanuldszobai csoportnaplok (vezetéséért felelds:
igazgatohelyettes, napkozis neveldk, tanuldszoba vezetd),

o didkigazolvanyok nyilvantartdsa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).
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A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az intézmény gazdasagi ligyintézdje a felelOs.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el6irasokhoz igazodd mindenkori
modositasaért az igazgato a felelds.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi anyag
része a kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. toérvény alapjan Osszeallitott
kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gylijtében
zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres
ellendrzéséért az igazgatd a felelds.

A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az aldbb felsorolt
nyilvantartasokban kell Orizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar),
torzskonyv (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
bizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
beirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

osztalynaplok: (vezetéséért felelds: igazgatdhelyettes, osztalyfonokok),
napkdzis és tanuldszobai csoportnaplok (vezetéséért felelds:
igazgatohelyettes, napkozis neveldk, tanulészoba-vezetd),

o didkigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).

A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositdé adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az intézmény gazdasagi ligyintézdje a felelds.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodd mindenkori
modositasaért az igazgato a felelos.

2. Munkakori leirasok

Munkakori leiras tanito szamara

1. Tanitas, ellenorzés, értékelés

Targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket.
Objektiven és indoklassal — a Pedagogiai Programban jelzett teriileteken szovegesen — értékeli
tanulocsoportjat.
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A tantargyfelosztas alapjan tanitasi ordkat, napkdzis €s tanoran kiviili foglalkozasokat tart az
adott tanév 6rarendje szerint.

Hataridére tanmeneteket és foglalkozasi tervet készit, tandraira és foglalkozasaira gondosan és
sz¢leskorlien felkésziil.

Tanérai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencialtan
szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedo fejlesztd foglalkoztatasra, az id6
optimalis kihasznalasara.

Szemléltetd és kisérleti eszkdzoket allit elo, és elokésziti ezeket a bemutato és tanulo kisérleti
hasznalathoz. Az ismereteket a gyermekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése
mellett adja at.

A lemarad¢ tanuldk szamara felzarkoztatod foglalkoztatasokat szervez, egyéni
segitségnytjtassal biztositja a tovabbhaladast. Sziikség esetén idOben szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.

Szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok differencialason kiviili szakkori foglalkoztatasat,
tanulmanyi versenyre vald felkészitését. A tanulokat elkiséri a tanulményi versenyekre, sport-
¢s egyeb rendezvényekre, Uszasoktatisra. Részt vesz a versenyek eldkészitésében,
lebonyolitasdban az adott szakmai k6zosség munkaterve szerint (feladatsorok dsszedallitasa,
javitas, zslirizés, stb.).

Versenyekre és egyéb rendezvényekre vald kisérés esetén megfelelden kitolti a portan
elhelyezett nyilvantarto filizetet.

Rendszeresen ellendrzi és motivald hatdssal értékeli a gyermekek tanulmanyi teljesitményeit.
Megtartja az irasbeli €s szobeli gyakorlasi formak egyenstlyat, az irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egylitt értékeli.

Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutato orakat tart és rendszeresen
dokumentéltan hospital tanitasi 6rakon.

3. Nevelés és feliigyelet

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket felligyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait, az
emberi méltosagot.

Viltozatos modszerekkel, a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan irdnyitja
a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa a tanulok el6tt.
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Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
tevékenységekkel ¢€s kiilonbozd vizsgalatokkal. Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai
hazirend betartasara, biztositja a tliirelmes, nyugodt 1égkorii kornyezetet.

Feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi eréfeszités oromforrasanak felfedeztetése, a
spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

Biztositja, hogy a gyermekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegon.

Tanodran kiviili igényes, a természeti €s tarsadalmi tajékozodast egyarant szolgalod szabadidds
elfoglaltsagot szervez az éves munkatervhez igazodva. Gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Tervszerlien végzi a tanulok szobeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egyiittmiikodési készség, onallosag, ontevékenység
kialakitasat.

Az iskolai tinnepélyek méltd megtartdsahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, ligyeletesi teenddket. Kérésre tinnepi miisort allit 6ssze €s tanit be.

Feleldsséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét (tandrak, tandran
kiviili foglalkozasok, 6rakdzi sziinetek, tanitds eldtti, utdni és rendezvényi iigyeletek).

A tanitas nélkiili munkanapokon és a nyari sziinetben az eldirt (iigyeleti) beosztas szerint
végzi munkdjat, sziikség esetén napkozis feliigyeletet lat el (napkdzis tabor, kisérés).

Megbizasa alapjan ellat kiilonb6zo dijazott feladatokat (pl. osztalyfondkség, munkakozosség-
vezetés, gyermekvédelmi és palyavalasztasi felelds, stb.)

Csoportjat a tanitas utan az ebédlobe kiséri, €s gondoskodik a kulturalt étkeztetésrol, a
személyi higiénia betartasarol.

Iranyitja a tanulok masnapra valo felkésziilését az életkori sajatossagokhoz illeszkedd
tevékenységekkel, és segiti az 6nalld tanulas mddszereinek elsajatitasat, egylittmiikodve a
csoportjat tanité mas pedagogus(ok)kal.

Biztositja a tanulasi idOben az irasbeli hazi feladatok elkészitését. A raszorulokat a megadott
iddkeretek kozott korrepetalja.

Nyomon kdveti a rd bizott tanteremben/szakteremben talalhato berendezési targyak, eszk6zok
allapotat, gondoskodik a falitijsagon talalhatd dekoracio tanévenkénti frissitésérdl.
Eszrevételeit (rongalodas, nagyfoka elhasznalodas) bejegyzi a portan elhelyezett karbantart6
flizetbe. Balesetveszély esetén azonnali intézkedést kezdeményez az igazgatonal.

A sziil6i értekezleteken, a kozos és egyéni fogadodrakon tajékoztatja a sziiloket az iskola
hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd kérdésekrdl (kihagyva az intézmény
belsd tligyeit). Kiilondsen szem el6tt tartja a személyiségi jogok védelmét, valamint titoktartasi
kotelezettségét.

Szervezémunkaval segiti a sziil61 munkak6zosség megalakitasat, miikodését.
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4, Tanitigyi feladatok

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s az iskolai szabalyzatok (SzMSz, Hazirend,
Pedagodgiai Program, éves munkatervek) eldirasait. Az adott tanévi tantargyfelosztas alapjan
elkésziilt orarend szerint végzi munkéjat. Naponta 15 perccel az els oraja eldtt koteles
munkahelyén megjelenni, akadalyoztatasa esetén az SZMSZ szerint eljarni.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6testiileti értekezletek hatdrozathozatalaban, az
intézményi rendezvényeken. Kérésre jegyzokonyvet készit vagy hitelesit. Aktivan részt vesz a
szakmai munkak6zosség feladatellatasaban, a pedagogiai program moédositasaban. Kollégai
kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket.

Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat, a
tovabbképzéseken szerzett ismereteirdl beszamol.

Ellatja az adminisztraciot: eldirds szerint vezeti az elektronikus naplot, hatariddre rogziti,
illetve Osszesiti a szlikséges adatokat, tanuloi érdemjegyeket, egyéb bejegyzéseket. Probléma
esetén felhivja a sziilo figyelmét a gondokra, személyes megbeszélést kezdeményez. A
tanulok hianyzasat folyamatosan rogziti. A megadott hataridére elkésziti a papir alapu
nyomtatvanyokat: statisztika, anyakdnyv, bizonyitvany, jegyzkonyv, stb.

Hataridore elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd és a helyettes ellatja.

Budapest,

alairas

5. Munkakori leiras tanar szamara

Tanitas, ellendrzés, értékelés

- Térgyszeri ismeretekkel noveli a tanulok tudéasat, sokoldaltian fejleszti egyéni
képességeiket. Objektiven és indoklassal értékeli tanuldcsoportjat.
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- A tantargyfelosztas alapjan tanitdsi ordkat, napkozis és tanoran kiviili foglalkozéasokat
tart az adott tanév Orarendje szerint.

- Tanmeneteket és foglalkozasi tervet készit, tandraira és foglalkozasaira gondosan és
alaposan felkésziil. A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének
allandé gyarapitdsa, az 1) tudoméanyos eredmények megismerése, a moddszertani
tajékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutat6 orakat tart és dokumentalva
hospital tanitasi orakon.

- Tandrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden szervezi,
gondot fordit az ¢életkori sajatossagoknak megfeleld illeszkedd fejlesztod
foglalkoztatasra, az id6 optimalis kihasznalasara.

- Szemléltet6 és kisérleti eszkozoket allit eld, és elOkésziti ezeket a bemutatd és tanuld
kisérleti hasznalathoz. Az ismereteket a gyermekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés
felkeltésével (motivaldssal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek
folyamatos fejlesztése mellett adja at.

- Szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok szakkori foglalkoztatdsat, tanulmanyi
versenyre vald felkészitését. A tanulokat elkiséri a tanulmanyi versenyekre, sport- €s
egyéb rendezvényekre. Részt vesz a versenyek elokészitésében, lebonyolitasaban az
adott szakmai kozosség munkaterve szerint (feladatsorok 0sszeallitasa, javitas, zstrizes,
stb.). Versenyekre ¢és egyéb rendezvényekre vald kisérés esetén kitolti a portan
elhelyezett nyilvantarto flizetet.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyermekek tanulményi teljesitményeit. Az adott
osztalyokban tanitd kollégakkal egylittmikodik annak érdekében, hogy a tanulok
eredményesen, aranyos terhelés mellett folytathassak tanulmanyaikat. A felmérd és
témazard dolgozatok idépontjat a tanulokkal elére kozli és bejegyzi az osztalynaploba
(a hazirendnek megfeleléen), hogy tanartirsaival elkeriiljék az osztadlykozosség
tulterhelését.

- Osszesiti a tanulok eredményeit, megallapitja a félévi és év végi osztalyzatokat (sajat

tantargyara vonatkozoan), kérésre alkalmanként segitséget nyljt az osztalyfonoki
- szervezési feladatokban. Kozremiikddik a magatartés és szorgalom értékelésében.

6. Nevelés és feliigyelet

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait,
emberi méltosagukat.
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Valtozatos modszerekkel, a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan irdnyitja a
fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példa a tanulok elott.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
tevékenységekkel.

Feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszités oroOmforrasanak felfedeztetése, a
spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

Végzi a tanulok személyiségének fejlesztését: elsegiti az egyiittmitkodési készség, onalldsag,
ontevékenység kialakulésat.

Az iskolai innepélyeken végrehajtja a ra osztott feladatokat. Az iskolai tinnepélyek, versenyek,
rendezvények, sport- és szabadidds programok szervezésében és megvaldsitasaban aktiv
szerepet vallal. Kérésre iinnepi miisort allit 0ssze és tanit be. Jelen van az intézményi
programokon ¢€s beosztas alapjan feliigyel.

Feleldsséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, €s a tanulok feliigyeletét (tanoradk, tanoran kiviili
foglalkozasok, érakdzi sziinetek, tanitas elotti, utani és rendezvényi ligyeletek).

A tanitas nélkiili munkanapokon és a nyari sziinetben tigyeleti beosztés szerint végzi
munk4jat.

Megbizasa alapjan kiilonféle dijazott feladatokat 1at el. (pl. osztalyfonokség, munkakdzosség-
vezetés, stb.)

Nyomon koveti a rd bizott tanteremben/szakteremben taldlhatd berendezési targyak, eszk6zok
allapotat, gondoskodik a falinjsagon talalhaté dekoracio tanévenkénti frissitésérol. Eszrevételeit
(rongalas, nagyfoku elhasznalodas) bejegyzi a portan elhelyezett karbantartd fiizetbe.
Balesetveszély esetén azonnali intézkedést kezdeményez az igazgatonal.

A sziil6i értekezleteken, a kozos €s egyéni fogadoordkon téjeékoztatja a sziiloket az iskola
héazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd kérdésekrdl (kihagyva az intézmény
belsd tligyeit). Kiilondsen szem eldtt tartja a személyiségi jogok védelmét, valamint a titoktartasi
kotelezettséget.

Budapest,

alairas

XV. Zaro rendelkezések
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1.) Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és
a koznevelési torvény altal meghatarozott kdzosségek egyetértésével,véleményezésével
valamint a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

2.) Az intézmény tovabbi szabalyzatai
Az intézmény eredményes és hatékony mikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, -
igy a belso ellendrzés szabalyozasat, az tigyvitel és az iratkezelés rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait stb. - igazgatoi utasitasként - 6nalld szabalyzatok tartalmazzak. E
szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi
eldirasok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelés vezetdjének
megitélése ezt sziikségessé teszik.

3. Az intézményi szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddja a neveldtestiilet. Ki kell kérni
a diakonkormanyzat, a sziiloi kozosség véleményét.



