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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény milkodésére, belsd ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a
Nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és mukodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal mdas hataskorbe. A szervezeti és
mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0Osszehangolt miikdodését, racionalis ¢és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és mikddési szabdlyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl és modositasai

e 2011. évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 2012. évi XXVI. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazisanak egyes szabalyairdl szolo 1999. évi XLIL
torvény modositasai

e 2001. évi XXXVILI. térvény a tankonyvpiac rendjérol

e 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIIL.
torvény modositasai

e 16/2013. (II.28) EMMI rendelet a tanuloi tankonyvtdmogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
¢és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 17/2013. EMMI rendelet a nemzetiség Ovodai nevelésének, €s az iskolai
oktatasanak iranyelve kiadasarol

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

e 56/2011. NGM rendelet a szakfeladatrendrdl és az allamhdztartasi szakagazati
rendrol

e 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Intézménylink SZMSZ-ét a nevelOtestillet, a sziildi munkakozosség, ¢és a
diakonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el, €s az intézményvezetd hagyja
jova.



A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat ¢és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara, és bizonyos rendelkezései az intézményben
bent tartozkodo személyekre is vonatkozik, valamennyiiikre nézve kotelez6 érvényti.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval
1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol.
Az SZMSZ nyilvanos iskolai dokumentum, minden érdeklédd (didk, sziilo,

munkavallalo, kiilsé személy, hivatalos szerv) megtekintheti az iskola kdnyvtaraban,
tovabba az intézmény honlapjan ( www.elsoiskolabudaors.hu ).

2. AZINTEZMENYI MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI

2.1

Az intézmény miikodési rendjét a hatalyos jogszabalyokkal ésszhangban
1év6 alapdokumentumok hatarozzak meg.

A koznevelési intézmény jellemzoi:

Az intézmény neve: Budaérsi 1. Szamu Altalanos Iskola
Cime: 2040. Budaors, Harsfa u. 29

Oktatasi azonositdja: 037737

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1957.

Fenntarto: Erdi Tankeriileti Kozpont

Alapités éve: 1957.

Alapités helye: Budaors

Alapitoja: Budadrsi Kozségi Tanacs

Az alapito okirat kelte, az alapito okirat elfogadasarol szol6 hatarozat szama:
198/1997. (XI11.16.)

Alapit6 okirat modositasok:

175/2003. (V1.03.) 224/2011. (06.22.)
81/2008. (03.21.) 418/2011. (10.26.)
96/2009. (05.06.) 234/2012. (12.03)

417/2009. (12.16.)
19/2010. (02.25.)
395/2010. (11.10.)
Szakmai alapdokumentum utolsé modositasa:
2019. 09 05. (KIR/3649-1/2019)

Az iskolaban nincs felnéttoktatas.

Feladatellatast szolgalo vagyon:

Székhely helyrajzi szama: 4080/10


http://www.elsoiskolabudaors.hu/
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Székhely alapteriilete: 11041,5 m?
Telephely helyrajzi szdma: 9
A telephely cime: 2040. Budaors, Harsfa u. 29.

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hatdskorben a fenntarto altal
megbizott igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt
koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény alapfeladatai

Szakdgazati rend szerint:
8520 Alapfoku oktatas
Szakfeladati rend szerint:

e 852011  Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatisa (1-4.
évfolyam)

e 852012  Sajatos nevelési igényl 4ltalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(i
nevelése, oktatdsa (1-4. évfolyam)

e 852013 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerti altalanos iskolai nevelése,
oktatdsa (1-4. évfolyam)

e 852021  Altaldnos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése, oktatisa (5-8.
évfolyam)

e 852022  Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

e 852023  Nemzetiségi tanulok nappali rendszerti altalanos iskolai nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

e 855100  Sport, szabadidds képzés (didksport)

e 855911  Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

e 855912  Sajatos nevelési igényl tanuldk napkozi otthoni nevelése

e 855913  Nemzetiségi tanulok napkdozi otthoni nevelése

e 855914  Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés

e 855915 Sajatos nevelési igényl tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

e 855916  Nemzetiségi tanuldk altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

e 010121  Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

e 910122  Konyvtari allomany feltarasa megérzése védelme

e 910123  Konyvtari szolgaltatasok



2.3

2.4

24.1

24.2

2.4.3

Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény, vallalkozasi €s gazdasagi feladatot nem végezhet.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonos Budaors
Véros Onkormanyzata. Budaors Varos Onkorményzata és az Erdi Tankeriileti Kozpont
megallapodasa alapjan az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket és a
feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznalatra az Onkormanyzat atadta az Erdi
Tankeriileti Kzpont szamara.

Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd engedélyével az alaptevékenység
sérelme nélkiil az épiiletet fenntarté Onkormdanyzat jogosult bérbe adni vagy egyéb
modon hasznositani.

A torvényes miikodés egyéb alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
allo — alapdokumentumok hatérozzék meg:

e a Szervezeti és miikdodési szabalyzat
e aPedagogiai program
e aHazirend

A Pedagdgiai program

A koznevelési intézmény Pedagdgiai programja képezi az intézményben folyod neveld-
oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az
intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallosagot. A Pedagogiai program tartalmat a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 7. §-
a hatarozza meg.

A Pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az igazgato jovahagyasaval valik
érvényessé€, amennyiben tulfinanszirozast nem igényel.

A hazirend

Intézménylink hazirendje tartalmazza a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 5. §-ban
foglaltakat, a helyi szabalyozas rendjét. Az iskolai hazirend megtaldlhaté az
iskolavezetdség tagjaindl, valamint az iskola honlapjan.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével az intézmény Pedagodgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges



tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a
hatarid6k megjelolésével a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadasara a tanév elsd
értekezletén kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziiléi munkak6zOsség és a didkdnkormanyzat
véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetéen a
tantestiilet rendelkezésére all.

3. INTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1 Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6:45 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18:00 oraig tart nyitva. Az intézmény, tanitdsi sziinetekben tligyeleti rend szerint
tart nyitva munkanapokon 7:30 — 15:30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon — rendezvények hidnydban — zarva kell tartani. A szokdsos
nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A koOzoktatdsi intézménnyel munkavallaléi ¢€s tanuldi jogviszonyban nem allok
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az -elfoglaltsdguk idejére
tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk
kell magukat. A beléptetd rendszerben torténd regisztracid sordn rogzitésre keriil a belépd
személy neve, a belépés és kilépés idOpontja, a keresett személy neve.

Az iskola teriiletére semmi olyan targy, eszkéz, anyag nem vihetd be (mindenkire
vonatkozoan), amellyel kart lehet tenni a masik ember egészségében vagy testi
épségeben, sériilést vagy balesetet idézhet eld, barki bodult vagy ontudatlan allapotba
keriilhet. Ezen dolgok megitélése nem fligghet az egyén véleményétdl, mérlegelésétol.

3.2 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

3.2.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét és az
Eurdpai Uniod zaszlajat.

3.2.2 Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felel6s:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasagadnak megorzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.



3.2.3

3.24

3.2.5

3.2.6

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit és eszkozeit csak pedagdgus
feliigyelettel hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat,
tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit stb., a diakok elsosorban a kotelezo és a
valaszthat6 tanitasi ordkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért
felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus feliigyelete mellett — Iehetdség van az
iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem
stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsé szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola
épiiletén beliil masik terembe athelyezni, vagy az épiiletbdl kivinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
A tantermek, szertdrak bezardsa az oOrat tartdé pedagdgusok, illetve — a tanitdsi orakat
kovetden — a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit a
didkonkormanyzat miikodését segitd tanar feliigyelete mellett — az igazgato, vagy az
igyeletes igazgatohelyettessel valdo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja a
nyitvatartasi idon beliil.

3.3 A tanitasi orak, érakozi sziinetek rendje, idétartama

3.3.1

3.3.2

3.3.3

3.34

3.35

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagoégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi ordn kiviili foglalkozasok csak a
kotelezd tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok
elott szervezhetdk.

A tanitdsi orak idotartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatdasara csak az intézmény vezet6i jogosultak, a
tantestiilet tagjai csak elOzetes egyeztetés utan latogathatjak kollégaik orait. Minden
egyéb esetben a latogatiasra csak az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A
kotelezd orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettesek altal elére engedélyezett
id6épontban €s modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét a Héazirend (Csengetési rend) szabdlyozza. Az 6rakdzi
szlinetek rendjét ligyeleti beosztas alapjan beosztott pedagogusok feliigyelik.

Az intézmény feliigyeleti, iigyeleti rend szabadlyai

Az intézményben a tanitasi id6 alatt a tanulok feltigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak.
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3.4

3.5

A pedagbdgusok feliigyelnek az orarend szerinti kotelezd €s nem kotelezd tanitdsi
orékon, illetve a tanoran kiviili foglalkozasokon.

Az igazgatohelyettesek altal kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét az
orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utdn. Az iigyeletre beosztott
pedagbdgusok feleldsek az tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, miuzeum ¢és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az
igazgatohelyettesek hatarozzak meg.

Az iskola vezeté beosztasu dolgozoinak bent tartozkodasi, helyettesitési
rendje:

Az iskola vezet6 beosztasu dolgozoi, a tanév szorgalmi idészakaban teljes munkaidejiik
¢s a tantargyfelosztasban meghatarozott tanitasi oraik kozotti idében, a jogszabalyok és
helyi szabalyozéasok érvényesitésével, az iskola igazgatdjanak iranyitdsa, egyetértése
mellett munkaidejiiket 6nalléan beosztva végzik munkakdri feladataikat.

A tanév helyi rendjében meghatirozottak szerint iigyeleti feladatokat latnak el. E
napokon tevékenységiiket reggel 7:30 orakor kezdik meg, €s az utolsé szervezett tanorai
foglalkozas végén fejezik be.

Tanitasi sziinetekben — a szabadsagolasi terv figyelembevételével — szerdai napokon 9-12
oraig ugyancsak vezetdi ligyeletet teljesitenek, kozosen elkészitett beosztas szerint.

A helyettesités a napi teenddkre, munkaszervezésre, rendkiviili eseményekre is
vonatkozik.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianydban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Szombati és vasarnapi napokon,
iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon
a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagbdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartasdval — altaldban maguk hatarozzdk meg. Az
értekezleteket, fogadoorakat altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8 O6rasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 o6ras munkaiddre kell
szamitani. A munkaltatd a munkaidOre vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a
havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett hirdetés
utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy
pedagbdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-
beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

3.5.1 A4 pedagogusok munkaidejének kitoltése
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A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdinak megfeleld
foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobdl all. A pedagogus-
munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) A kotelez6 draszamban ellatott feladatokra.
b) A munkaid6é fennmaradé részében ellatott feladatokra.

3.5.1.1 A kotelezd draszamban ellatott feladatok az alabbiak:

3.5.1.2

a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanul¢ felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelez6 ordban ellatandd6 munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is.
Elokészito ¢és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi oOra elokészitése,
adminisztracioés feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valdé megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaidét 6ranként 60 perc idotartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az Orarend
készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket
az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaid6 fennmarado részében ellatott feladatok kiillondsen a kovetkezok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarad6 és a helyettesitett orak
vezetése,

e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
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I) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi,
diakonkormanyzatot segito feladatok) ellatasa,

m)az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatod altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek ¢s rendezvények megszervezése,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkiilli munkanapon az igazgatdo altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzeés,

V) részvétel az intézmény belso szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kézremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

A pedagbégus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztidsa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni. A pedagdégus a munkéabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6z0 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7:20 o6raig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatdan egy
hetet meghaladé hidnyzésanak kezdetekor tanmeneteit a tagozatvezetéhoz eljuttatni,
hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzes papirokat az els6 munkdban eltoltott
napon kell leadni a titkarsagon.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtdol vagy a tagozatvezetotdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitdsi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozds) megtartdsara. A tanitasi orak
(foglalkozasok) elcserélését a tagozatvezetd engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust
legalabb egy nappal a tanitidsi 6ra (foglalkozds) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy
koteles szakszeri orat tartani, illetve a tanmenet szerint haladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérél, az eredményesebb tanulds
érdekében elvégzendd feladatokrol.
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3.5.2

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelezd ¢€s nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol,
valamint a nevel6-oktatd munkaval 0sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és
iddtartama az iskolai dokumentumokban régzitett. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagogus
munkaidejének felhasznaldsarol maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes
irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie. A
pedagdgus az intézményben vald tartdzkodasanak idejét jelenléti iven kdteles vezetni.

3.6 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikddése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg. Munkakori leirdsukat az igazgatod késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasdra, megvaltoztatdsdra, ¢és a munkavallalok szabadsagdnak
kiadasara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd
hatdrozza meg. A napi munkaidd megvaltoztatdsa az intézményvezetd, a pedagogiai
munkat kozvetleniil segité dolgozok esetében az intézményvezetd szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

4. A pedagoégiai munka belso ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belso ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés

az igazgatd kotelessége és feleldssége.

4.1 Altalanos elvek

Az ellen6rzés a vezetés és az iranyitas szerves része. Az igazgat6 felelOs az ellendrzés
teljes korih megszervezéséért, folyamatos ¢és hatékony muikodéséért, valamint az
ellendrzés tapasztalatainak hasznositasaért. Az ellendrzésnek tervszeriien és hatékonyan
kell atfogni az ellendrzott teriiletet, az ott folyo tevékenységet. Torekedni kell arra, hogy
a tanév soran az iskolavezetés lehetdleg minden osztaly, illetve pedagdgus munkdjarol
informaciot szerezzen. Az ellendrzés tapasztalatait minden esetben értékelni kell.
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Az értékelés formai:
e Oralatogatasok esetén — szobeli konzultacio.
e Beszamoltatés esetén — irdsbeli emlékezteto.
e Rendkiviili esetben — feljegyzés.

e Az adminisztracios munka ellendrzése esetén (a hianyossagokat potolni, javitani
kell).

4.2 Az ellendrzés célja

Nyujtson segitséget az oktatd-nevel6 munka szinvonalanak emelésében, a korszera
modszertani kultira novelésében, az egységes kovetelményrendszer kialakitdsaban és
érvényesitésében. Segitse a tervszerliség, a hatékonysag javitasat, a torvényesség
betartasat és a takarékos kornyezettudatos fogyasztast.

Tarja fel, és lehetdség szerint kiiszobolje ki a gatld koriilményeket, akadalyozza meg
ezek ismétlodési lehetdségeit.

4.3 Az ellenorzés feladatai

e A pedagdgiai hatékonysag mérése.

o T4jékozodas a pedagdogusok szakmai munkajanak mindségérol.

e [Egyes tanuldcsoportok vagy évfolyamok neveltségi helyzetének, targyi tudasanak
¢s problémainak feltérképezése.

e Az egyes tantargyak helyzetének felmérése, tantargygondozas, tantargyfejlesztés.

e A valtozatos mddszertani eljarasok alkalmazasanak ellendrzése.

o A szemléltetd eszk6zok célszerli és rendszeres alkalmazasanak, illetve ezek
felujitasanak és bovitésének vizsgalata.

e Az ¢évi feladatok, a vezetdi utasitasok és a koOzOsen hozott hatarozatok
végrehajtasanak ellendrzése.

e A munkarend pontos teljesitése.

e Jogszeriiség érvényesitése.

4.4 A belso ellenorzés formai

e A tandrak, a tanoran kiviili tevékenységek latogatésa.

e A tanuldi munkék ellendrzése, vizsgalata.

e Az adminisztraciés munkak ellendrzése.

o Osszetett vizsgalat (felmérés, kérdsiv) egy tantargy vagy egy nevelési feladat
vonatkozasaban.

e A pedagogusok, az osztalyfondkok €és a munkakozosseg-vezetdk beszamoltatasa
szOban vagy irasban.

A belsd ellendrzésre jogosultak
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e igazgato,

e igazgatohelyettesek,

e munkakozosség-vezetok,
e osztalyfonokok.

Az igazgatd

e Folyamatosan ellenérzi az alapdokumentumok (térvények, rendeletek,
szabalyzatok) betartasat, végrehajtasat.

e Szamon kéri a feladatok, megbizéasok teljesitését.

e Tanévenkénti iitemezés szerint, vagy eseti jelleggel meglatogatja a kiilonb6zo
foglalkozasokat (tandrai, tandran kiviili).

o FEvente tobbszor sziiroprobaszeriien ellendrzi a vonatkozé szabalyok betartasat.
ellendrzi a titkarsag taniigy igazgatasi adminisztracios feladatait.

e Meghallgatja az egyes tanuldi kozosségeket helyzetiikrdl, problémaikrol.

Az igazgatohelyettesek

e Tanévenkénti {litemezésben latogatjdk a tanordkat, illetve tanoran kiviili
foglalkozasokat.

e Ugyeletes vezetdként ellenérzik a Hazirend betartasat.

e Rendszeresen ellenérzik a  pedagoégusok  adminisztraciés  munkajat,
munkafegyelmét.

e Az osztalyzatok szamanak alakuldsat.

e A stlyos mulasztast azonnal kotelesek jelenteni az igazgatonak.

A munkakozosség-vezetdk ellenorzik:

e A dolgozatok megiratdsat, javitasat.

e Az osztalyzatok szamanak alakuldsat.

e A tantervi kovetelmények és a tanmenetekben rogzitett litemezés betartasat.

e Az egységes kovetelményrendszer érvényesitését.

e Tanévenként a munkako6zosség tagjainak foglalkozasait a munkatervben rogzitett
oraszamban ellendrzik, a tapasztalatokrol feljegyzést készitenek, illetve
informaciot nyujtanak a felelds vezetonek az esetleges problémakat veliik
egyeztetve probaljak megoldani.

e A sulyos mulasztast azonnal kotelesek jelenteni az igazgatonak.

Az osztalyfénokok

e A tanuldk magatartdsanak, tanulményi elérehaladasanak és erkolcsi fejlodésének
vizsgalatat, fegyelmi helyzetét.
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e A hidnyzésok, a hosszabb idejli tavolmaradasok okdnak vizsgalata, az igazolasok
teljesitése;

e Az osztaly tgyviteli munkdjaval kapcsolatos teend6k pontos elvégzése ¢és
ellendrzése.

5. Az intézmény szervezeti felépitése

Az allashelyek a fenntartd altal engedélyezett 1étszam alapjan keriilnek betoltésre a
hatalyos jogszabaly szerint eldirt palyaztatassal.

Kozvetleniil az igazgatd iranyitasa mellett dolgozik, a rendszergazda, a pszichologus, az
iskolatitkar, a konyvtaros, az also-és felsé tagozatos igazgatohelyettes és az altalanos
igazgatd helyettes (1. szamu melléklet: szervezeti diagram).

Feladat alapjan a pszichologus és a konyvtaros egyarant tartozik az also-és felso
tagozathoz. Szilikség esetén részt vesznek a tagozati értekezleteken.

5.1 Azintézmény vezetdje

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére,
akadalyoztatdsa esetén ezt a jogat delegalja az altala megbizott vezetdtarsanak.

Tavolléte esetén az altalanos igazgato helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds tadvolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi feleldsségli vezetdje. Feleldsséggel tartozik a
fenntartonak, a didkoknak a sziiloknek és a neveldtestiiletnek a torvényben,
rendeletekben ¢és az iskolai szabdlyzatokban szdmara meghatarozott feladatok
ellatasaval, valamint az iskolavezetés mas felelds tagjai altal vezetett munkateriiletek
feliigyeletével.

Alapvetd feladata a pedagogiai iranyitas, de munkakorében foglalkozik adminisztrativ
feladatokkal is.

Az igazgatd a kozponti tantervi eldirdasoknak és a helyi tarsadalom igényeinek
figyelembevételével, a neveldtestiilettel egylitt kialakitja az iskola Pedagogiai
programjat, gondoskodik annak megvalositasardl, az eredményesség €s hatékonysag
tervszerl €s rendszeres ellendrzésérdl, a vizsgalati eredményeknek megfelelden sziikség
szerint mddositja a programot — a torvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.

Az igazgatd vezetOtarsaival — munkamegosztasban — tervezi, szervezi, ellenérzi, elemzi
¢s értékeli a neveld-oktatomunkat.

Feladatai a végrehajtas teriiletén az alabbiak:

o Eldkésziti, megszervezi az iskola Pedagdgiai programjanak kialakitasat, elkésziti,
nevelGtestiileti dontésre elbterjeszti a program tervezetét. A programkészités
kozben is egyezteti az elképzeléseket a fenntartoval, majd a programot a
Koznevelési torvényben eldirt moédon — a kdtelezd forumokon a véleményezési
jogokat biztositva — a nevel6testiilettel elfogadtatja, majd jovahagyja.
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o Elkésziti az éves munkatervre és a tanév helyi rendjére vonatkozo javaslatokat, s
azt a nevelOtestiilettel elfogadtatja, majd megkiildi a fenntartonak.

e Az igazgatd dolga és felelossége az SZMSZ-tervezet el6készitése, vitara
bocsatasa, elfogadtatasa.

e A nevelbtestiilet véleményezési jogkorének ¢és a SZMSZ, valamint a
Kozalkalmazotti Szabalyzat eldirdsainak megfeleléen megbizza a munkdjat
segitd vezetdket &s feleldsoket, €s elkésziti a tantargyfelosztast.

e FElbterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult férumokon
(nevelbtestiilet, sziiléi  szervezet, didkonkormanyzat) megvitatasarol és
egyetértéssel vald elfogadasarol.

e Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott térddést igényld (hatranyos
helyzetli, veszélyeztetett és a tehetséges) tanulok megfeleld foglalkoztatasat
szolgalo eljarasokat.

e Iranyitja és figyelemmel kiséri a tanuldi kozosségek életét, fejlodését, eldsegiti
szabadidejiik kulturalt eltoltését.

e Biztositja az iskola tanul6i és felndtt kzosségeinek demokratikus jogait.

e Gondoskodik a nevelGtestiileti értekezletek megszervezésérol, biztositja a
tantestiileti dontések megfeleld eldkészitését, az intézményen beliili
informdcidaramlast. Biztositja, hogy valamennyi nevel6 megismerje a
legfontosabb kdzponti és iskolai dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirdsainak,
szellemének érvényesiilését, a neveldtestiileti hatdrozatok végrehajtasat.

e Tamogatja a pedagogusok tervszeri és folyamatos On-&s tovabbképzését,
eldsegiti az )it és korszerl torekvések kibontakozasat.

e Vezetdtarsaival meghatirozott munkamegosztas szerint ellendrzi a feleldsok
munk4jat.

e A tanitasi 0rak €s tandran kiviili foglalkozasok rendszeres latogatasaval a nevelok
egyetértésével végzett, toliik bekért felmérések és beszamolok, valamint
folyamatos megfigyelései tjan ellendrzi a nevel6-oktatdmunka szinvonaldnak és
eredményességének alakulédsat.

e A Pedagogiai program egyes elemeinek ,,bevalasat” tervszerti és rendszeres belsd
és kiilsd vizsgalatokkal is kontrollalja. Ezen elemzések és tapasztalatok, valamint
a vezetok ¢és felelésok beszamoldi alapjan félévkor és a tanév végén
rendszeresen, a munkatervben meghatarozott alkalmakkor kiilon is értékeli a
tantestiilet munkajat, az értékelést veliik elfogadtatja.

Az igazgato feleldsségi korébe tartozik olyan tantestiileti 1€gkor kialakitasa, amelyben
minden pedagogus — a kotelezd érvényli torvények és belsd szabalyzatok betartasaval —
a pedagogiai program szellemében alkotod értelmiségi munkat végezhessen. Ennek
érdekében torekszik az iskola dolgozoinak alapos megismerésére, fejlédésiik
elésegitésére és elismerésére, a neveldtestiiletben az egymast segitd emberi kapcsolatok
megerdsitésére, ezaltal a tanulok személyiségének épiilését szolgald pedagdgus-didk
viszony kialakitasara.

Hivatali vezetoként az igazgato:
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e Szervezi az iskola iigyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok
szerint.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és a helyi oktataspolitikai
intézkedéseket. Ezekrdl naprakészen tajékozott, és intézkedik a tanév kdzben
érkezett rendeletek tantestiiletben valo megismertetésérdl és végrehajtasarol.

e A hivatalos tigyintézési hataridon beliil valaszol a hozza érkezett tanuldkat érintd
kérésekre.

Az igazgatd dontési hataskorébe tartozik:
A munkavallalokra vonatkozoan:

e A pedagdgusok munkabeosztasa, tantargyfelosztas.
e A nevel6k egyéni 6rarend-0sszedllitasi kérelme.
e Rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

A tanuldkra vonatkozoan:

e Az iskolaba felvett tanulok osztalyokba vald beosztasa, napkdzi otthonba,

e Tanuldszobara torténd felvétele.

e A tanuldk iskolai szervezett étkeztetésben valo részvétele.

e A tanuldk felmentése a kotelezd iskolai foglalkozasok latogatdsa aldl, vagy
mentesitése egyes tantargyak tanuldsa aldl (ha a tanuld egyéni adottsagai,
helyzete ezt indokoltta teszi).

e A tanulmanyi id6 megroviditése, egyes tantargyak tobb évfolyamra megallapitott
tantervi kovetelményeinek egy tanévben valo teljesitése.

e A tankotelezettség kezdete, idétartamanak meghosszabbitasa, felmentéssel
kapcsolatos tligyek (a nevelési tandcsadd szakvéleménye alapjan).

e A jogszabalyban felsoroltakon kiviili ingyenes szolgéltatasok, a szocialis helyzet
alapjan adhat6 kedvezmények.

5.2 Altalanos igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese, vezetdje az iskola igazgatdja. Munkdjat az iskola igazgatdjanak
iranyitasaval végzi, az igazgato elsé szamu helyettesitdje.

Feladatai:
Az altalanos igazgatohelyettesi feladatok elldtdsa a munkakori leirdsban
meghatarozottak szerint.

o Allami illetve helyi szakmai és pedagégiai dokumentaciok (NAT, iskolai
Pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend, tantervek, munkatervek, egyéb iskolai
szabalyzatok, szakmai-pedagogiai kovetelmények stb.) eldirasainak, ajdnladsainak
alkalmazasa, alkalmaztatdsa, = jovdhagyott = programok  végrehajtasa,
végrehajttatasa.

e Tanodran kiviili képzéssel, neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa (nevelési
értekezletek, eldadasok, prezentaciok).
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Tanligyigazgatassal kapcsolatos teenddk: kozremiikddik a tanév rendjének
kialakitdsaban, a tantargyfelosztds koordinalasdban, az osztalyfonokok
tevékenységével.

Az intézmény egész teriiletére kiterjedd barmi nemi statisztikai adatszolgaltatas.
A kiilonb6z6é szintli mérések iskolai szervezésében, lebonyolitdsaban valo
koézremiikodés.

A pedagogusok feliigyeleti tevékenységének ellendrzése.

A tanora és tanoran kiviili tevékenységek ellendrzése.

Az iskola targyi technikai eszkdzrendszerének gondozasa, fejlesztésének
lehetdségeinek felmérése.

A tanév programjaval osszefiiggésben vezetdi tigyeletet 1at el.

Az igazgat6 delegalasa alapjan kapcsolattartas kiils6 partnerekkel.

Baleset-, tiiz-és munkavédelemmel kapcsolatos gyakorlatok koordinalasa,
feliigyelete.

Az iskola ellen6rzési tervében szerepld feladatok figyelemmel kovetése.
Munkakori feladataival Osszefliggd iratok jogszabalyban meghatarozott modon
torténd kezelése tarolésa.

Sziikséges esetekben szakértdi jogositvannyal rendelkezOk igénybevételére
torténd javaslattétel.

Sziilé1 munkak6zosséggel vald kapesolattartas.

Hataskore:

Kiilon meghatéarozott esetben (altalanos igazgatohelyettesi kinevezése valamint
delegalas alapjan, vezetéi Ttgyelet, illetve egyes munkakori feladatainak
végrehajtasa konkrét eseteiben) a tantestiilet teljes kore, tovabba
munkakori feladatai ellatasa kapcsan:

o aneveldtestiilet tagjai,

o iskolatitkar,

o rendszergazda.

Jogkore:

Hataskorébe tartozd munkavallalok feladatainak meghatarozasa, a feladatok
elvégzésének ellendrzése, mindsitése.

Hataskorébe tartozo dolgozok vezetdi szinten torténd szobeli elmarasztalésa,
vagy dicsérete, illetve ilyen értelmii javaslattétel az igazgato felé.

Joga, hogy hanyag, szakszeriitlen, az elvarhat6 koriiltekintést, gondossagot
nélkiil6z6 munkavégzés, az ellendrzés folyamdn tapasztalt hidnyossagok,
jogszertitlenségek, fegyelmezetlenségek esetén szoban figyelmeztessen, vagy erre
javaslatot tegyen az igazgatonak.

Joga, hogy feladatkorével 0sszefiiggésben, kotelezettsége érvényesitése mellett az
igazgato egyetértésével munkajat onalldan szervezze, munkaidejét ondlldan ossza
be, illetbleg a jobb munkateljesitmény, a szakmai és pedagodgiai munka
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5.3

mindségének, a munkahely szervezettségének magasabb szintre emelése
érdekében sajat hataskorében valtozasokat eszk6zo1jon, vagy javasoljon.
Meghatarozott  esetekben (delegéalas, vezet6i lgyelet) az intézmény
kotelezettségeit, érdekeit érvényesitd dontést hozzon.

Helyi szabalyozasban meghatarozott esetekben alairasi joga van.

Egyiittmikodési kotelezettsége kiterjed az iskola mas vezetdire, és valamennyi
munkatarsara.

Fentiekben meghatarozott feladat jog és hataskorét egyiittmiikodési kotelezettségét
jovahagyott munkaterv alapjan érvényesiti.

Also és felso tagozatért felelos igazgatohelyettesek

Kozvetlen vezetdjiik az iskola igazgatdja. Munkédjukat a hatalyos jogszabalyok, és bels6
szabalyzatok szerint végzik.

Feladataik, jog- és hataskoriik:
A tagozatok mindenre kiterjedd iranyitasa.

Allami (kézponti) illetve helyi szakmai és pedagogiai dokumentaciok (NAT,
iskolai Pedagogiai program, tantervek, munkatervek, szakmai-pedagogiai szintek,
kovetelmények stb.) eldirdsainak, ajanlasainak alkalmazédsa, alkalmaztatasa,
jovahagyott programok végrehajtasa, végrehajttatasa, ellenérzése.

Szakmai iranyitasuk ala tartoznak a szervezeti vazlatban jelolt tertiletek.

Tanév rendjének kialakitasa.

Osztalykialakitas, csoportbontésok feliigyelete, ellenérzése.

Orarend évkozi modositésai.

Tanterembeosztasok.

A tagozatra vonatkozo statisztikai adatszolgaltatasok.

Pedagogusok feliigyeleti tevékenységének szervezése.

Munkateriiletiikkel — 0sszefiiggd, tandran kiviilli tevékenység iranyitésa,
hitelesitése.

Szakmai és tanulmanyi kirdnduldsok nyilvantartasa.

Munkateriiletiik targyi-technikai eszkozrendszerének gondozésa, fejlesztése
igények felmérése, kozvetitése.

Kiilon, a - tanév programjaval Osszefiiggésben - meghatarozottak szerint vezetdi
iigyeletet kell ellatniuk.

ellendrzése, az abban meghatarozott szakmai-pedagogiai tevékenységek
hitelesitése (tanmenetek, helyi programok stb.).

Munkakori feladataikkal 6sszefliggd iratok jogszabalyban meghatarozott médon
torténd kezelése, tarolasa.

Sziikséges esetekben szakértéi jogositvannyal rendelkezdk igénybevételére
torténd javaslattétel.
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e Az igazgatd azon torekvésének tdmogatisa, amely az iskolai légkor jobbitasara
vonatkozik.

Hataskoriik:
e Munkakori feladataik ellatdsa kapcsdn hozza tartozd nevelOtestiileti tagok,
vezetése iranyitasa.
¢ Kiilon meghatarozott esetben a tantestiilet teljes kore.

Jogkoriik:

e Hataskoriikbe tartozé6 munkavallalok feladatainak meghatarozésa, a feladatok
elvégzésének ellendrzése, mindsitése.

e Hatéskoriikbe tartoz6 dolgozok vezetdi szinten torténd szobeli elmarasztalasa
vagy dicsérete, illetve ilyen értelmi javaslattétel az intézmény vezetdje felé.

e Meghatarozott esetekben (delegalas — vezet6i tligyelet — intézményvezetd
tavolléte) az intézmény kotelezettségeit, érdekeit érvényesitd dontéseket
hozzanak.

e Helyi szabalyozasban meghatarozott esetekben alirasi joguk van.

5.3.1 Az also tagozatért felelds igazgatohelyetteshez tartozo szervezeti egységek:

e Az 1-2. osztalyokban tanitok munkakozossége. Tagjai az elsé €s masodik
osztadlyban tanitd pedagdgusok, az ezekben az osztilyokban dolgozé
fejlesztépedagogusok, logopédus.

e Feladat alapjan, a tagozaton tanitd angol, német, ének, informatika tanarok is
részt vesznek a megbeszéléseken, és a munkakozosség munkajaban.

e A 3-4. osztalyokban tanitok munkakozossége. Tagjai a harmadik, negyedik
osztalyokban tanit6 pedagogusok, fejlesztépedagogusok, logopédus.

e Feladat alapjan, a tagozaton tanitdé angol, német, ének, informatika tanarok is
részt vesznek a megbeszéléseken, és a munkakozosség munkajaban.

e Napkozis munkakozdsség. Tagjai a napkozis csoportokat vezetd pedagogusok.

o Fejlesztd pedagogusok munkakézossége. Tagjai: fejleszté pedagdgusok,
gyogypedagogus, pszichologus.

53.2 A felsé tagozatért felelos igazgatohelyetteshez a kovetkezd szervezeti egységek
tartoznak:

e Human munkak6zosség. Tagjai: a magyar nyelv-és irodalom, a szovegértés, a
torténelem, a rajz, az ének tantargyat tanitok, konyvtart vezetd pedagogus.

o Természettudomanyi munkakozosség. Tagjai: a biologiat, foldrajzot, kémiat,
természetismeretet oktatd pedagogusok, a matematika, fizika, informatika,
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technika tantargyakat tanitok, valamint az als6 tagozaton a fiirkész osztalyokban
kornyezetismeretet tanitok.

e Angol munkako6zosség. Tagjai: az also és felsd tagozaton angol nyelvet tanitok.

e Német nemzetiségi munkakozosség. Tagjai: az als6 ¢és felsd tagozaton német
nemzetiségi nyelvet, német hon-és népismeretet tanitok.

e Nevelési munkakdzosség. Tagja: minden felsé tagozatos osztaly osztalyfonoke,
¢s a testnevelést tanitd pedagogusok.

5.3.3 A vezetdség tagjai kotelesek a hataskoriikbe tartozé munkakozosségeket, kollégakat és
sziilo1 kozosséget informalni az dket érintd kérdésekrol, értékelésekrol, eseményekrol.
A munkak6zosségek ¢lén a munkakozosség vezetdk allnak, akiket a munkakdzdsség
tagjai kétévenkénti titkos szavazassal ajanlanak az iskola igazgatdjanak kinevezésre. A
munkak6zdsség vezetok a bovitett vezetdség tagjai.

5.3.4 Az iskolavezet6ség tagjainak tdajékoztatasi kotelezettségei:
e az iskolavezetdségi {iilések utdn tajékoztatjdk az irdnyitdsuk ald tartozd
pedagbdgusokat az iilés ket érintd dontéseirdl, hatarozatairol;
e az irdnyitdsuk ala tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgato és az iskolavezetdség tobbi tagja felé;
e a tantargyfelosztds és Orarend kialakitasardl szolo véleményeket, és ajanlasokat
kozvetitik.

5.4 Az iskolatitkar

e Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett, barmikor
elérhetd ¢és ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek és az
iratkezelési szabalyzatnak megfeleljenek.

o FElvégzi a levelezési, irodai munkakat.

o FElkésziti az iskolavezetés levelezését, a be- és kimend postai kiildemények
ligyintézését, a postakonyv vezetését.

e Ellatja a beérkezé telefonok fogadasaval Osszefliggd teendéket az informaciok
rogzitésétdl €s tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.

e Vezeti a nyilvantartdsokat, ideértve a tanuldkra vonatkozo informaciok kezelését,
rendszerezését, a felvételtdl a szoros nyilvantartasti dokumentumokon at a tanuléi
jogviszony megsziintetéséig.

e Az iskolavezetés altal meghatarozott modon részt vesz az aktudlis kimutatasok,
jelentések, beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

e FEllatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolési feladatokat.

e A Kklasszikus titkarnéi feladatok keretében kozremiikodik az iskolavezetés
vendégeinek fogadasaban.

5.5 Az rendszergazda
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Biztositja az iskola helyi halézata folyamatos miikodését (az uj felhasznalok
belépésének ¢és a folyamatos igénybevételnek a biztositdsa, ellendrzése, a
sziikséges archivalési feladatok ellatasa).

Elvégzi a rendszeradminisztracios feladatokat, meghibasodas, haldzat-kimaradas
esetén tajékoztatja az igazgatot, és eseménynaplot készit.

Gondoskodik az iskola szervereinek biztonsagos lizemeltetésérdl.

Felel a szerverszobaban elhelyezett eszkozokért, azok allaganak megdrzéséért.
Folyamatosan ellenérzi a szerverek, aktiv eszkozok allapotat, ha mikodésbeli
problémat tapasztal, akkor sziikség szerint mihamarabb gondoskodik azok
megsziintetésérol.

A halozati szolgéltatasokrol igény esetén a felhasznalokat ismertetd, tajékoztato
informacioval, anyaggal latja el.

A hélozat kozponti erdforrdsain egy szoftver adatbankot hoz létre, azt
folyamatosan feliigyeli, ha sziikséges/lehetséges, megujitja; a meglévd szoftver
licenceket kezeli, nyilvantartast vezet roluk.

Segitséget nyujt az intézmény alkalmazottainak a haldzati szamitogépes
problémaik megoldasaban, uj jogtiszta programok (halozati és alkalmazoi
rendszerek) installalasaban, hasznalatba vételében, a halézati mikodést
akadalyoz6 hibak elhdritasaban.

A szerverek és a haldzat hasznalata soran a sziikségessé vald javitasoknal,
karbantartdsoknal, feldjitasoknal ellendrzi a vagyonvédelmi szempontok
maradéktalan érvényesiilését.

Gondoskodik az iskolai rendezvények miiszaki hatterének biztositasarol.

Elvégzi a rd harulo sziikséges leltarozasi, selejtezési adminisztraciot.

5.6 A gyermekvédelmi munkat segité pedagogus

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése
soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2) f)
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldst
biz meg a feladatok koordinalasaval.

Feladatai:

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal
miukodtetett Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatésagokkal.

A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatds megallapitasa érdekében.

Az igazgatdt rendszeresen tajékoztatja a gyermek és ifjusagvédelmi munka
helyzetérol.
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5.7

5.8

6.

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgato vezetési feladatait az igazgatohelyettesekkel egyiitt gyakorolja. A munka és
a feleldsség megosztasar6l munkakori leirasban rendelkezik. Helyetteseivel kdzosen
elkészitett rend szerint tartozkodik az iskoldban. Tévolléte esetén az 4ltalanos
igazgatohelyettes helyettesiti. Mindkettdjiik tavolléte esetén elsdként a felsd tagozatért
felelos igazgatohelyettes, az O tavollétekor az also tagozatért felelOs igazgatohelyettes
latja el a vezetési feladatokat. Az iskolavezetés valamennyi tagjanak tavolléte esetén az
intézkedésre jogosult pedagdgus a napkdzis munkakozosség-vezeto.

Az intézményvezetd tartods tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgato az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkdrrel rendelkezik.

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Az intézmény vezetdsége és az egyes szervezeti egységek Kkozotti
kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, koordinald, tervezd, szervezd, ellendrzo,
értékeld tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény Kibovitett vezetdségének tagjai.

Az iskolavezetdség tagjai:
e igazgato,
e igazgatOhelyettesek.

Kibdvitett iskolavezetés:
o afentiek,
e munkakozdsség-vezetok,
e KT elnodke,
e Didkdonkormanyzatot timogatd tanar(ok),
e Szabadid6 szervezd(K).

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola kibdvitett vezetosége egyiittmiikddik az intézmény mas
kozosségeinek  képviseldivel, igy a sziiléi munkakozosség valasztmanyaval, a
diakonkormanyzat vezetdjével.

A vezetés hetente tart megbeszélést, ahol biztositja az ellatando feladatok 6sszehangolasat,
¢s az intézményfejlesztés kozép tava (a kibdvitett vezetdség bevondsaval a tantestiilet
javaslatai alapjan) elképzeléseinek kidolgozasat.

A kibdvitett iskolavezetés havonta iilésezik. Az ott kapott informéciokat, feladatokat a
munkakozdsség vezetOk ismertetik munkakozosséglikben. A munkakozosségi szakmai
értekezletek idopontjat a tagok és a vezetd megbeszélik, de mindig meg kell eloznie a
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7.

7.1

nevelbtestiileti értekezletet. Az értekezletrdl késziiljon emlékeztetd, feljegyzés, melyet a
munkako6zosség vezetd ad le az irodéban iktatasra.

Az iskola szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas feladata els§ sorban a szervezeti
egységek vezetdinek a feladata. A vezet6k nemcsak a kibdvitett vezetdi iilésen, hanem
konzultativ formaban folyamatosan tartjdk a kapcsolatot, kicserélik, a sziikséges
informaciokat a k6zésen megoldando feladatokban az altaluk vezetett szervezeti egységek
bevonasaval kozremitkodnek. A kdlesonds informalasnak eredményeként fejlédik az iskola
szervezeti kulturaja, az egyes szervezeti egységek mikodése, az iskolai munka
hatékonysaga.

Az iskolai vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
megvalosul:

e mindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;

® a7 igazgato ¢€s az igazgatohelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend
szerinti benntartozkoddsa soran;

e az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel —torténd
munkamegbeszélések utjan;

o vezetoi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

o kibovitett iskolavezetosegi iiléseken és munkaértekezleteken vald részvétel (sziikség
szerint) révén;

e szakmai munkak6zosségek munkamegbeszélései  (hospitalasok,  vitaforum,
gyakornoki felkészités, mithelymunka stb.) soran;

e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, konferencidkon,
rendezvényeken, programokon;

e a feladatok elvégzésének hataridejétdl fiiggben valtozd rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon;

e varosi, jarasi, megyei orszagos szintll szakmai rendezvényeken valo részvételben;

e problémamegoldd forumokon, esetmegbeszélések révén;

e az iskolai bemutat6 foglalkozasokon torténd kozremiikodéssel.

A vezetok az iskolai kozosséggel, a munkavallalok korével, a
tantestiilettel, a diakonkormanyzattal, az osztalykozosségekkel, a sziiloi
munkakozosséggel és az intézményi tanaccsal folytatott kapcsolattartas
formaja, rendje.

Az iskolai kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
esetekben az alabbi jogok illetik meg:

e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a
programokon, amelyekre munkaviszonyabol fakadéan a jog biztositja
részvételét, illetve meghivot kap.
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e Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat,
azok kozoOsségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban 4llé sziilot,
jogi személyt.

e Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott
véleményt a dontés elOkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelnie kell. A dontési jogkdr gyakorldjanak az elhangzd véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozolni kell.

o Egyetértési jog illeti meg a sziil6i szervezetet és a didkdonkormanyzatot,
valamint az intézmény fenntartojat ¢és miikodtetdjét a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben.

Dontési jog illeti meg az iskola kiilonb6zé kozosségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott esetben. A dontési jogkor gyakorlasanak modjat iskolai belséd
szabalyzatok hatdrozzék meg.

Az intézmény kiilonboz0é kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal
megbizott alkalmazottak (kibdvitett iskolavezetdség) ¢és a valasztott kozdsségi
képviseldk segitségével — az iskola igazgatdja fogja dssze.

Az iskolai kozosséggel

Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az
Osszessége. Az iskola vezetése az iskolakozosség valamennyi foruméval rendszeresen, az
éves munkatervben meghatarozottak alapjan kapcsolatot tart. Sziikség szerint eldre
egyeztetett idépontban az iskola vezetoségének barmely tagja egyiittmiikodik a felmeriilt
probléma megoldéasaban.

A munkavallaléi kozosséggel

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4llo
pedagdgiai munkat kdzvetleniil segitd dolgozokbdl all.

Az iskola vezetése a munkavallaloi kozosség egyes szervezeteivel, kozosségeivel,
forumaival rendszeresen, az éves munkatervben meghatarozottak alapjan tartja a
kapcsolatot  (értekezlet, szakmai forum, esetmegbeszélés, bels6 tovabbképzés,
oralatogatasok stb.). Az egyes munkavallaldi csoport kérésére rendkiviili megbeszélés
szervezhet6. Az iskola vezetése biztositja az egyes informaciok kolesonds (oda-vissza)
aramlasat. A munkavallalok személyes problémaikkal is fordulhatnak az iskola
vezetdségéhez, vezetdjéhez.

Az iskola kozalkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb
szabalyait a magasabb jogszabalyok (4dgazati és munkajogi jogszabalyok) valamint a
munkakori leirasok rogzitik.

Az intézmény neveldtestiiletével

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mitkkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, szoban vagy irasban.
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A szébeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacidkon;
o ¢értekezleteken;
e cgyeb megbeszéléseken.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
o félévente torténd beszamolokban;

e aproblémadk, javaslatok irdsban torténé megfogalmazasa esetleges megoldési
javaslatokkal.

A neveldtestiilet — a Nemzeti koznevelésrdl szold torvény 70. § alapjan — a nevelési-
oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathoz6 szerve. A nevelOtestiilet tagja a
nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltd munkavallaloja,
valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité egyéb felséfoku végzettségl
dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési
torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez0 ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlcsonzés forméjaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat. Az iskoldban
dolgozd pedagdgusok munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak. A laptopokat a
pedagogusok otthonukban is hasznalhatjak, az iskolai munkéhoz sziikséges feladatok
elvégzéséhez.

1.4.1 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.4.1.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozd konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.4.1.2 Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény 1ényeges
problémainak fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakitod, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha
azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb egyharmada, vagy az intézmény igazgatdja
szlikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil
az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd,
valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.
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7.4.1.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulményi munkdjanak és neveltségi
szintjiének elemzését, értékelését (osztilyozd értekezletek), az osztalykdzosségek
problémainak ~ megoldasat  osztdlyértekezleten  végzi. A neveldtestiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben tanitd pedagdégusok vesznek
részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok
megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémdainak megtargyalasa
céljabol.

7.4.1.4 A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A
szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.4.1.5 Augusztus végén alakulo és tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgatd altal
kijelolt napon tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo
értekezletet tart a neveldtestiilet.
Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi
értekezletet kell 0sszehivni.

7.4.1.6 A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg Kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgatd
adhat felmentést.

7.4.2 A neveldtestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
e a Pedagodgiai program és modositasanak elfogadasa;
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa;
az éves munkaterv el0készitése;
az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;
a Hézirend elfogadasa;
a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;
a tanulok fegyelmi {igyeiben valdo dontés, a tanuldk osztadlyozdvizsgara
bocsatasa;
e jogszabalyban meghatarozott egyéb tligyek.

7.4.3 A nevelbtestillet véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd és a Pedagdgiai program megvalositasat szolgald kérdésben, ligyben.
A neveldtestiilet véleménynyilvanitasra jogosult tobbek kozott:
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¢ 3 tantargyfelosztas elfogadasa eldtt;

e az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa sordn;

e az igazgatdhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott;
e kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

71.4.4 A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

745

A neveldtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban
meghatdrozottak kivételével - nyilt szavazassal és mindsitett sz6tobbséggel hozza. A
neveldtestiilet akkor szavazatképes, ha a neveldtestiilet legalabb 2/3-a jelen van (ezért
a neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvéhez a jelenléti ivet is csatolni kell).

Titkos szavazas esetén szavazatszdmlald bizottsagot kell kijeldlni a neveldtestiilet
tagjai koziil.

A nevel6testiileti értekezletrél jegyzOkonyvet kell vezetni. A jegyzOkonyvet az
intézmény vezetdje, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két
hitelesitd irja ala.

A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

A nevelotestiilet feladatkérébe tartozo iigyek datruhdzdsa, az atruhdzott feladatokrol valo
beszdmolas rendje

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre vagy a
didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloi irasos beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az
intézmény vezetdjének és a neveldtestiiletnek.

A Pedagogiai program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Hazirend elfogadasa
nem ruhdzhato 4t a neveldtestiilet dontési jogkdrébol.

7.4.5.1 Nevel6testiilet a szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

e aPedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa, modositasa;
e atankonyvek, taneszk6zok kivalasztasa;
e javaslattétel jutalmazasra, kitiintetésre.

7.4.5.2 A nevelési munkakdzosségre ruhazott jogok

A nevelGtestillet a tanév félévenkeénti értékelésén tul az osztalykozosségek
tanulmanyi munkdjanak értékelését, magatartdsi ¢és szorgalmi problémainak
megoldasat az osztalykozosségekkel kozvetleniil foglalkozo pedagdgusokra bizza.

A nevelési munkakozosség vezetdje — probléma esetén — szorgalmazhatja, hogy az
osztalyfonok az osztalykozosséggel foglalkozod pedagdgusokat osztalyértekezletre
hivja dssze.

A nevelési osztalyértekezletre az érintett igazgatohelyettest meg kell hivni.
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7.5

7.6

A diakonkormanyzattal

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat
sajat szervezeti ¢s miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A milkddéséhez
sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

Szervezeti- és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a neveldtestiilet
hagyja jova. Az iskolai didkonkorméanyzat ¢€lén, annak szervezeti ¢és mikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk-Onkormanyzati vezeto all.

A didkdnkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg
hatarozott, legfeljebb o6téves iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat
a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyllés napirendi pontjait a
kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢és mukodési szabalyzatdit az intézmény belso
mikodésének szabalyai kozott kell érizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit eldre egyeztetett modon, szabadon hasznélhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
e Az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott.
e A hazirend elfogadasa eldtt.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg
olyan iigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat
véleményét. A didkonkormanyzat vezetdje szoban ¢és irasban fordulhat az iskola
igazgatojahoz abban az esetben, ha probléma, kérdés meriil fel.

Az osztalykozosségekkel

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e Az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa.

o Kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba.

e Dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalyfonoki ordkon az osztalyfondknek lehetdséget kell adni arra, hogy az osztaly
didkbizottsagi képviseldje a didkdnkormanyzat munkéjardl beszdmolhasson.

Az osztalykozdsségek vezetdje: az osztalyfonok.

Az osztalyfénokot — a nevelési munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév jiniusdban, els@sorban a felmend rendszer elvét figyelembe
véve.
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7.7

7.8

A sziil6i munkakozosséggel

A sziil6i szervezet iskolaszintli képviseldjével az iskola igazgatdja tart kapcsolatot.
Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek a szervezeti és miikodési
szabalyzat vagy jogszabaly véleményezesi jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri
meg az irasos anyagok atadasaval.

A sziiloi szervezet részére az iskola igazgatdja tanévenként legalabb egy alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az osztalyok sziil6i kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

Az iskolaban miik6do sziildi szervezet a Sziildi Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e Sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa.

o A képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkak6zosség
elndke, tisztségviseldi).

e A sziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése.

Az intézményi tanaccsal

Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziildk, a
nevelOtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képviseldjébdl
alakult egyeztetd forum, mely a nevelési-oktatdsi intézmény miikodését érintd
valamennyi lényeges kérdésben véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az igazgat6 a felelds.

Az intézményi tanacsot az iligyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tandcsnak az iskola
mitkddésérdl.

Az intézményi tanacs elnoke szamdara az igazgatd a tanév rendjérdl szold miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridén beliil elkiildi a nevelGtestiilet félévi és a tanévi
pedagdgiai munkdjanak hatékonysagarol szolo elemzését elvégzd neveldtestiileti
értekezletrdl készitett jegyzokonyvet.

Az intézményi tanacs képviselgjét meg kell hivni a sziléi valasztmany és a
didkonkormanyzat vezetdsége részére tartando tajékoztatod értekezletre, melyet az iskola
igazgatdja ¢€s helyettese(i) évente hiv(nak) 0Ossze. Az értekezleten az igazgato
véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl sz6l6 neveldtestiileti
javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatair6l, valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a
munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tandcs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabdlyait az
¢ves iskolai munkaterv és az intézményi tanics tligyrendje, valamint éves
munkaprogramja hatdrozza meg.

8. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban hivatalosan az igazgatd képviseli:
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8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

e A fenntart6 illetékes vezetdivel.

e Az iskola miikodtetdjével.

e Az iskola érdekében létrehozott alapitvany kuratoriumaval.

e Az iskola korzetében mitkodé 6vodakkal.

e A pedagdgiai szak- és szakmai szolgaltatast, ellato intézetekkel.
o A telepiilésen miikddo gyermekjoléti szolgalattal.

A kozépfoku tanintézményekkel.

Az iskola kornyezetében mitkddod helyi tarsadalmi szervezetekkel.
Az iskolaorvossal.

Az iskola védondjével.

A Budaérsi Német Nemzetiségi Onkormanyzattal.

A fenntartoval

Az Erdi Tankeriileti Kozpont vezetdjével és munkatarsaival rendszeres értekezleteken
(igazgatoi értekezlet), személyes konzultacidkon, levélben és elektronikus uton tartja a
kapcsolatot az iskola igazgatoja.

A miikédtetovel

Az iskola miikdtetdje Budadrs Varos Onkormanyzata. Az iskola igazgatdja a feladattal
Osszefliggden az illetékes irodaval szoros kapcsolatot tart, valamint egyes esetekben az
illetékes bizottsaggal.

Az alapitvannyal

Az intézmény vezet6je folyamatosan egyeztet és kapcsolatot tart az alapitvany
kuratériuméaval.

Az ovodakkal

Az iskola vezetésége szorosan egyiittmiikodik a telepiilés Ovodaival, kiilondsen az
iskolakezdéssel kapcsolatos teenddk, feladatok témakorében. Nyilt napokat ¢és
konzultaciot szerveziink az 6vondk és az iskolaban tanitok kozott, hogy az 6vodabol az
iskoldba torténd dtmenet gordiilékeny és harmonikus legyen.

A pedagogiai szak- és szakmai szolgaltatast ellato intézetekkel

Az iskola folyamatosan egyiittmiikodik a szak- és szakmai szolgaltatokkal kiilondsen a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi zavarokkal kiizdd, a sajatos nevelési igényl, €s a
halmozottan hatranyos helyzetii tanulok érdekében.

Gyermekjoléti szolgalattal

Az iskolédba jaro tanulok lakhelye szerinti illetékes gyermekjoléti szolgalatokkal sziikség
szerint kapcsolatot tartunk a jogszabalyokban meghatarozottak szerint.
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8.7

8.8

8.9

8.10

Kozépfoku tanintézményekkel

A tanulok beiskolazasanak, tovabbtanulasanak érdekében szoros kapcsolatot tartunk
kozépfoku tanintézményekkel, szorgalmazzuk a sziiloknél ¢és a didkoknal ezen
intézmények pedagdgiai-szakmai munkdjanak és eredményeinek megismerését. Az
osztalyfonokok is segitséget nyujtanak az aktualis informacidk kézvetitésében.

A masik Iényeges teriilet, amelyben egyiittmiikodiink a kézépfoku tanintézményekkel, a
pedagbgiai-szakmai munka, ennek érdekében tanaraink behatéoan tanulmanyozzdk a
kozépfoka képzés kdvetelményeit.

Pélyaorientacids tevékenységilinkkel segitjik a tanulokat abban, hogy a szdmukra
legmegfelelobb kozépfoku iskolaba keriiljenek.

Az iskola kornyezetében miikodé helyi tarsadalmi szervezetekkel

Az iskola keresi és tamogatja, azokat a lehetOségeket, amelyek a helyi tarsadalmi
szervezetekkel vald egyiittmiikodést segitik, melyek révén a tanuldk szocializalodasi
folyamata, szocialis érzékenysége hatékonyabban fejlédik, formalodik.

Az iskolaorvossal

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998.
(1X.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatdsat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bekezdése alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény
igazgatoja, a kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettesek végzik.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobakban.

Az iskola védéndjével

A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6zé ellen6rzé méréseket
(vérnyomas, teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval és
helyetteseivel.

Végzi a didksag korében sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfondki
orakat €s eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, az iskolai hagyomanyok apolasa
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Az iskolai tinnepélyeken a megjelenés az alkalomhoz ill6 61t6zékben kotelezd. Fiuknak
sOtét szinli nadrag, fekete alkalmi cipd, fehér ing, iskolai nyakkendd, lanyoknak so6tét szinti
szoknya/nadrag, fehér bluz, iskolai kendd, 61tdzékhez il16 tinnepld cipd.

9.1 Iskolai iinnepélyek

Minden tanév elején az éves munkatervben rogzitjiik az iinnepélyek idopontjat és rendjét.
Iskolai iinnepélyeink:
e Tanévnyito iinnepély

e Megemlékezés oktober 6-arol

e Megemlékezés oktober 23-arol

e Marcius 15-1 tinnepély

e Megemlékezés a magyarorszagi/budadrsi németek kitelepitésérdl januar 19-én

e Tanévzard linnepély

9.2 Jeles napok iskolankban

A tanév elején az éves munkatervben rogzitjiik, hogy az adott évben milyen forméaban
emlékezlink meg hagyomanyaink szerint a kdvetkezo jeles napokrol:

e Autdmentes nap

e A zene vildgnapja

e Az allatok vilagnapja

e A népmese napja

¢ A magyar kultara napja

e Viz vildgnapja

e Nemzetiségi napok

e A koltészet napja

e A Fold napja

9.3 Hagyomanyorzo rendezvényeink

e Sziireti mulatsag — Erntedankfest

e Marton nap

e Adventi linnepkor — Adventi Hangverseny
e Karacsony

e Budadrs Emléknapja

e Farsang

e Sport- és egészségnap

o Gyermeknap

e Ballagas
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10. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségeinek egyiittmiikodése

Jogszabaly alapjan a  nevelési-oktatasi  intézmények  pedagoégusai  szakmai
munkakozosségeket hozhatnak 1étre, minimum 5 fovel. A Koznevelési torvény 71. §
szerint a szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak
iranyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében.

A szakmai munkat a munkak6zdsség-vezetOk iranyitjak, akiket a munkak6zdsség
javaslatdra az igazgaté biz meg legfeljebb 2 éves id6tartamra, mely tSbbszor
megismételhetd. A szakmai munkakozosségek dontenek miikodési rendjiikrdl és éves
munkaprogramjukrol. Munkaterviik az iskolai éves munkaterv szerves része.

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a Pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak.

e Az intézményben foly6 oktatdo-neveld munka szinvonaldnak megtartasa emelése.

e A szaktargyi oktatas tartalmi fejlesztése, a didaktikai eljarasok tokéletesitése.

e Palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, elbiralésa.

o Az egységes kovetelményrendszer kialakitdsa az iskola pedagogiai programjaban
megfogalmazott alapelvek, értékelési eljarasok figyelembevételével.

e A pedagogusok helyi tovabbképzésének szervezése, az éves beiskolazasi terv
kidolgozésaban vald kdzremiikodeés.

e Az alkalmassagi, és egyéb vizsgak irasbeli €s szobeli feladat és tételsorainak
Osszeallitasa, értékelése.

e A palyakezd6 pedagogusok tamogatasa és segitése (mentorallas).

e A Pedagogiai program kidolgozasaban vald részvétel, taneszkozok, tankonyvek,
segédkonyvek és egyéb segédletek kivalasztasaban vald kozremiikodes.

e A helyi makro- és mikro tantervek Osszeallitasa.

e A pedagdgiai kisérletekbe val6 bekapcsolodas.

10.1 A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok;
e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;
e kibdvitett iskolavezetdség iilései;
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nevelotestiileti munkaértekezletek;

a vezetok és a pedagdgusok teljesitményértékesével, €s a személyi mindsitéssel
kapcsolatos megbeszélések;

nevelobtestiileti értekezletek;

iskolai, intézményi és teriileti szintii szakmai konferenciak;

ad hoc jelleggel 1étrehozott munkabizottsdgokban valo részvétel.

10.2 A szakmai munkakozosségek tagjainak egyiittmiikodése megvalosul:

személyes beszélgetések, konzultaciok;

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

szakmai mithelymunkék;

osztalyszintli értekezletek;

problémamegoldé forumok;

esetmegbeszélések;

havi nevel6testiileti munkamegbeszélések;

nevel6btestiileti értekezletek;

iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése ¢és
lebonyolitasa soran.

A szakmai munkak6zosségek kapcsolattartdsanak rendjét az iskolai munkaterv és az
annak részét képezd éves munkakozosségi munka- és feladattervek részletesen
szabalyozzak.

10.3 A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

Minden tanév szeptember 15-€ig Osszedllitja a munkakdzosség €ves programjat,
elfogadja és jovahagyasra javasolja a tanmeneteket.

Osszefoglalé elemzéseket, beszamolokat készit a neveldtestiilet és az igazgatd
szdmara a munkakozosség tevékenységérol.

Javaslatot tesz, illetve véleményezi a tantargyfelosztast.

Irdnyitja a munkakozOsség tagjainak szakmai fejléddését, segiti Oket az
onképzésben a szakirodalom figyelemmel kisérésével.

Javaslatot tehet a munkak6zosség tagjainak jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellendérzi a munkak6zdsség szakmai munkajat.

Feliigyeli a tantervek, tanmenetek szerinti haladést, a kdvetelményrendszer
betartasat.

Hosszl tavollét esetén segit megszervezni a szakszer( helyettesitést.

A munkakozdsség tagjaival kozosen kidolgozza a kovetkezd tanév taneszkoz
igényét, megszervezi annak felhasznalasat.
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11. Az intézmény védo, 0vo eldirasai

Az intézmény minden tanuldja szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott az
egészséges kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend pihendidé, szabadidé,
testmozgas, sportolasi-, étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, életkoranak ¢és
fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben.

A tanulok nevelését és oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a Kiilonbozé
vilagnézetiiek kozotti tiirelmesség elve alapjan szervezi.

Biztositja, hogy a tanulot ne érhesse hatrany vildgnézeti, lelkiismereti vagy politikai
meggy06zddése miatt, ne kényszeriiljon meggydzodése megvallasara, megtagadasara.

A tanév kezdetekor ismerteti a tanulokkal az egészségiik és testi épséglik védelmére
vonatkoz6 intézményi belsé szabalyzatok eldirasait, a kiilonboz6 tevékenységekkel
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatéo magatartasformakat. Az ismertetés
tényét dokumentalja.

11.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek, tanulok egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos és a védénék valamint a az
intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint végzi.

A tanulok egészségiigyi ellatasan kiviill egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat
(kornyezet-egészségiigy, €lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az
iskolaorvos és a védondk az oktatasi intézmény vezetGjével, illetéleg a szakmai
szervezetekkel egyiittmiikodve végzi.

Az iskolaorvos és a védonok egészségiligyi kérdésekben, felkérésre, szakértOként
kozremiikddik a nevel6testiilet illetve az sziildi munkak6zosség munkajaban.

A gyermekek, tanulok csoportos fogéaszati sziirdvizsgalata €és kezelése a teriiletileg
illetékes fogorvos az iskola orvosi szobdjdban végzi a szlir@vizsgalatot, évente. A
szlirdvizsgalaton vald részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét az
iskola biztositja.

Az iskolaban heti 2 alkalommal orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok, a kiilon
jogszabalyokban rogzitett, megel6z0 orvosi intézkedéseken, sziirdvizsgalatokon kiviil.
Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartds az iskolavezetés feladata. A testnevelés
orar6l hosszabb ideig tartd felmentést csak szakorvosi irasos vélemény alapjan adhat az
iskola igazgatdja. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak 4atadni. Az
iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembevételével a tanuldkat gyogytestnevelés
foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési foglalkozasokat a helyileg illetékes
szakszolgalat biztositja.

Az egészségligyi allapot felmérése a kovetkezo teriiletekre terjed ki:

e fogaszat, évente egy alkalommal;

e Dbelgyogyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal;
e szemészet, egy alkalommal,

e  hallasszlirés a paros évfolyamoknal;
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11.2

o fizikai allapotfelmérés, egy alkalommal;

e mozgasszervi szlirdvizsgalat, évente egy alkalommal;

e a tanuloknak a védond altal végzett higiéniai-tisztasagi sziirdvizsgalatat,
alkalomszerien;

e clsdsegélynyujtas a raszorulok részére (akut-ellatas).

e védooltasok beadasa (sziikség szerinti) idépontban

A vizsgalatokrdl a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell.

Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges €életmodra
nevelése érdekében felvilagositd eldadéasokat tarthat, valamint kozremiikodik az iskola
Pedagogiai programjaban szerepld egészségnevelési program megvaldsitasdban. A
kotelez6 orvosi vizsgalatok idépontjat év elején meg kell tervezni és ki kell fiiggeszteni
a tandri szobakban.

A tanuldok egészségi allapotanak megodvasa érdekében az iskola vezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és védénokkel. Segitségiikkel megszervezi a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, melynek éves tervezetét kdzosen készitik
el az iskola vezetdivel, figyelembe véve a tanulok életkoranak és egészségi allapotanak
torvényileg szabalyozott kereteit. Rendszeresen kozremiikodnek az egészségnevelési
program megvaldsitasaban, mint egy-egy témakor eldadoi. Tanacsokkal latjak el a
gyermekeket életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint szokésaikat illetden az egészséges
¢letmoddra nevelésben, személyi higiénéjiik kialakitdsdban, megovasaban.

Az intézmény kozalkalmazottjainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megel6zésében és baleset esetén

Tanul6 baleset fogalma: az a baleset, amely a tanulot iskola rendszer(i oktatas keretén
beliil éri.

Cél és feladat a tanul6 balesetek (tovabbiakban: balesetek) megeldzése.

A megel6zés érdekében minden tanév elsd osztalyfondki oOrdjan az osztalyfonok,
oktatas keretein beliil felhivja a tanulok figyelmét a balesetek ¢és tlizesetek
megeldzésére, az Osszeallitott irdsos oktatasi tematika alapjan. Az oktatas tényét,
valamint a tudomasul vételt, a didkok aldirdsival koteles az osztalyfonok irdsban
dokumentalni.

Nagyon fontos a diakok feliigyelete a tanérak alatt, az 6rakozi sziinetekben, a tantervhez
tartozd kozlekedés, utazas, kirandulds, esetleg a tdborozédsok alatt. A pedagdgusok
alapveté feladata az esemény el6tt a tanulok figyelmének felhivasa az esetleges
veszélyekre €s artalmakra, valamint ezek elkeriilésének modjara. Az elméleti figyelem
felhivason tal fontos a megfeleld €s hatékony feliigyelet biztositasa. Az intézmény elsd
szamu vezetdje felelds azért, hogy a tanulok életkoranak (képzettségének), 1étszamanak,
¢s az esemény jellegének megfeleld szamu és képzettségili iskolai alkalmazott (tanar,
pedagbdgus, pedagdgiai szakasszisztens, esetleg egészségiigyi dolgozd) feliigyelje a
tanulok tevékenységét.

A kémia, bioldgia, fizika, technika és szamitdstechnika-informatika tanar kotelessége
feliigyelni, hogy a didkok ne tudjanak feliigyelet nélkiil veszélyes vegyszerek, és
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11.3

miszerek kozelébe jutni. Kisérletek végzése elott eseti baleset-megeldzési,
balesetvédelmi oktatast kell tartani.

Az édramiités és botlasveszély elkeriilése érdekében a padozaton vezetett elektromos
vezetékeket, dugaszolo aljzatokat, meglazult, nem szabvanyos elektromos eszkozoket
szabvanyosan kell vezetni. Felelds: pedagogus és a miiszaki alkalmazott.

A testnevel6 tandrnak fokozott figyelmet kell forditani a fegyelmezett és egészséges, €s
természetesen a balesetmentes mozgasfejlodés ¢és mozgasigény kialakitdsara. A
testneveld tanar feladata, hogy ellendrizze a tornaeszkdzok balesetmentes allapotat és a
meghibasodast jelentse az intézmény elsé szaml vezetéjének. Uj gyakorlati elemek
bemutatdsa elott eseti beleset-megeldzési, balesetvédelmi oktatast kell tartania. Fontos
az allando feliigyelet biztositasa.

Az intézményen beliili balesetek és az intézményen kiviili fo6bb kozlekedési balesetek
megelézésével kapcesolatos készség kialakitasa minden pedagogus feladata.

Az alapvet6 elsésegély-nyujtasi ismeretek oktatasa az iskolaorvos, asszisztense illetve
az intézmény elsésegélyt oktato pedagogusainak feladata.

A fentiek nem mentesitik az iskola munkavallaldit az intézmény Munkavédelmi- és
Tiizvédelmi Szabalyzataban, a Tizriadd Tervben, a Kiiiritési Szamitasban valamint a
Kockézatelemzésben rogzitettek betartdsa és betartatasa alol.

A tanuldbaleseteket a didk koteles a legkdzelebbi pedagdgusnak bejelenteni, aki értesiti
az iskola igazgatdjat (az iigyeletes igazgatohelyettest), sziikség esetén azonnali orvosi
segitséget hiv.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos fogalom meghatarozasok, kivizsgaléasi, nyilvantartasi
¢s jelentési kotelezettségek, a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 169. §-aban
rogzitettek szerint, az alsé ¢€s fels6 tagozatokért felelds igazgatohelyettesek feladata.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendk

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje esetenként, az iskola
takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

11.3.1 Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariad6 elrendelése a tlizriadbhoz hasonléan az iskolai vészjelzd
beinditasaval torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is
kozz¢ kell tenni.
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Az iskola épiiletében tartdzkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfelelé rendben azonnal kdételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt
teriiletre menni. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé ¢€s hianyzo tanulokat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét ¢és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riado elrendelését kdvetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A rendOrség
megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

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

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel €és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitéds
meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

11.3.2 A rendkiviili események meghatarozdsaba besorolhatok lehetnek:

természeti eredetiiek,
technikai eredetiek,
tarsadalmi eredetiiek,
egészségiigyi eredetliek, és
egyéb mas események,

amelyek varhato, vagy valos kovetkezményeire tekintettel rendkiviilinek mindstilnek.
Az intézmény vezetdinek feladata arra iranyul, hogy a szervezetten munkat végzok ¢és
a hatokorben tartozkodok (pl. didkok) testi épsége, valamint a létesitményben és a
kornyezetében levd vagyontargyak védelme biztositott legyen. Ennek érdekében be
kell tartani az iskola Tizvédelmi Szabalyzataban, a Tlizriadd Tervben, a Bombariadd
Tervben ¢és a Munkavédelmi Szabalyzatban foglaltakat.

11.3.3 A rendkiviili események bekovetkezése esetén sziikséges tennivalok:

11.3.3.1 Természeti eredetii események:

Arviz, belviz, villamcsapas, rendkiviili idSjarasi viszonyok (hofivas, hossza ideji
es0zés, sz¢élvihar, erds fagy stb.) talajmozgas, jelentds levegdszennyezettség, ndvény-
¢s allatvilag pusztulasa.

Tennivaldk: A bekovetkezett kartdl fliggden a mentés, riasztds megszervezése, a
helyszin biztositasa, a hatdsdgok, mentOk értesitése és fogadasa, a panik elkertilése.
Iranyit6: az iskola elsé szaml vezetdje vagy a helyszinen tartdzkodd legmagasabb
szintll vezetdje, és az Orszagos Katasztrofavédelmi Fdigazgatosag, polgari védelmi
fofeliigyel6ség parancsnoka.

11.3.3.2 Technikai eredetii események:

Tliz, robbands, épiilet falainak repedése, ddlése, a tetd jelentds sériilése, jelentds
idejli &ramkimaradas, téli id6ben a fiités teljes leallasa, ivoviz, vagy gaz hosszu idejii
ledllasa, nuklearis baleset, technologiai fegyelem megsértése miatt bekovetkezett
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esemény ¢és hatdsai, elektromos- ¢és magasfesziiltségli oszlop ddlése, vezeték
szakadas.

Tennivaldk: intézmény kiliritése, elsdédleges ¢letmentés aramtalanitas, gaz elzarés, az
eseménytol fiiggden vizellatas elzaras, helyszinbiztositas, mentés megszervezése és
iranyitasa, a panik elkeriilése, az intézmény tlizriado terve alapjan a hatdsagok,
mentdk értesitése.

Irdnyitd: az iskola elsé szdmu vezetdje, vagy a helyszinen levé legmagasabb szintii
vezetd, ¢és az Orszagos Katasztrofavédelmi Foigazgatosag, tiiz- és polgari védelmi
fofeliigyeldség parancsnoka.

11.3.3.3 Tarsadalmi eredetii események:

Bomba-fenyegetettség, terrortamadas, haborus konfliktusok és kovetkezményei,
kozlekedés, szallitas ledllasa (pl. sztrajk stb.), rablas, betorés, nagy értékli lopasok,
szamitogépes adatok lopasa, gyilkossag, stilyos kimeneteli verekedések stb.
Tennivaldk: az Intézmény bombariado6 terve alapjan a helyszin biztositasa mellett a
mentés megkezdése, a panik elkeriilése, a hatésagok (renddrség, katasztrofavédelem)
¢s a mentdk értesitése.

Irdnyitd: az iskola elsd szdmu vezetdje vagy a helyszinen levo legmagasabb szintli
vezetd, és az eseménytdl és kihatasatol fiiggéen a katasztréfa védelem vagy a
rendérség parancsnoka.

11.3.3.4 Egészségiigyi eredetli események:

Fert6zés (pl. szalmonella), mérgezés (gondatlan, vagy szandékos étel-, giz-,
gyogyszer stb.), jarvany, sulyos és/vagy tomeges baleset.

Tennivaldk: elsdsegély, mentés, mentdk ¢és az esemény jellegétdl fliggben az
ANTSZ, renddrség és a katasztrofavédelem, a munkavédelmi hatosag értesitése, az
esemény okdnak a kivizsgaldsa, az okok feltdrdsa a hasonlo estek megeldzése
érdekében.

Irdnyit6: az iskola elsé szaml vezetd vagy a helyszinen 1évé legmagasabb szintli
vezetd, €s az orvos, a hatosagok megérkezése utan a helyszinre érkez6 hatosagok
parancsnokai.

11.3.4 Katasztrofa-, tiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtdsi rendje

A 10.4. pontban szereplé rendkiviili és az esemény Kkiterjedésétdl, az érintettek,
sériltek szamatdl, a bekovetkezett kartol fiiggden, az iskola elsé szamu vezetdje sajat
hataskorben intézkedik vagy kikéri a katasztrofavédelmi és ezen beliil a polgarvédelmi
hatosagok allasfoglalasat.

A helyszint a hatéosagok megérkezéséig valtozatlanul kell hagyni.

Sajat hataskorben az igazgaté a Tlzvédelmi Szabalyzat mellékletében levd tliz-és
bombariado-terv szerint jar el.

A menekiilési tutvonalak az iskola teriiletén jelezve vannak, a menekiilési
utvonalrajzok a folyosdkon ki vannak fiiggesztve.

A portan megtalalhato:
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12.

13.

e a tliz- és bombariado-terv a rajzokkal, a tlizvédelmi fékapcsolo, a gaz foelzard
helyének, a tlizvédelmi jelzo és tlizoltdeszkozok helyének jelzésével egyiitt,

e az ¢értesitenddk névsora €s elérhetdségiik,

e ahelyiségek kulcsai, a feleldsok megjelolésével egyiitt.

Minden iskolaévben gyakoroltatni kell a mentést és menekiilést. A menekiilés és
mentés folyamatadban is a tanulok feliigyeletét meg kell oldani. A mentés sordn az
épiiletbe visszaengedni senkit, ssmmilyen indokkal nem szabad.

A jelzés, mentés, menekités és elsOsegélynyujtas folyamatdban az iskola minden
alkalmazottja koteles szaktudasa szerint részt venni (ez allampolgari kotelezettség is).

A sziilok tajékozodasi lehetosége a Pedagogiai programrol
Intézményi dokumentumok nyilvanossaga:

A Pedagdgiai program egy példanyat a sziilok €s a tanulok altal szabadon megtekinthetd
modon a konyvtarban helyezziik el. Ezt a példanyt helyben olvasva lehet tanulményozni.
Ezen kiviil egy-egy példany taldlhato az iskola igazgatojanal és helyetteseinél. A
pedagdgiai programot az iskola honlapjan is k6zzé tessziik.

Az intézményvezetd tavollétében (vagy helyette) az iskola igazgatdhelyettesei jogosultak
arra, hogy a sziilok, tanulok részére a Pedagdgiai programrol tajékoztatast adjanak. A
tajékoztato idopontjat eldre kérni €s egyeztetni kell.

A Pedagoégiai programon kiviil az SZMSZ-t és a Hazirendet is lehet tanulmanyozni az
iskola konyvtardban, valamint ko6zzé tessziikk ezeket a dokumentumokat az iskola
honlapjén is.

A Hazirend érdemi véltozdsakor a tanulokat és a sziildket bevonjuk a legitimécios
folyamatba, illetve vezetdiken keresztiil, valamint az iskola honlapjan értesitjiikk oket a
valtozéasokrol.

Sziiloi Munkakozosség véleményezési jogkore

Az iskola Sziil61 Munkakozossége figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek barmely csoportjat érinté kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo tligyek
targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein. A
Sziil6i  munkakozosség  véleményt nyilvanithat a  tanuldkat érintd  iskolai
dokumentumokrol, ezen a téren véleményezési jog illeti meg. A Sziildi Munkakozosség
szoban ¢€s irasban fordulhat az iskola vezetdjéhez, aki a torvényben meghatarozott médon
valaszt ad.
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14. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldoval szemben lefolytatasra
keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai a 20/2012EMMI rendelet 53.
§ (1) -es bekezdése alapjan

e Az elséfoki fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelbtestiilet, melynek nevében az
igazgato jar el.

e A fegyelmi eljaras meginditasar6él a nevelotestiilet a kotelezettségszegésrol valo
tudomasszerzést6l szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell
foglalni, melyet az igazgatd ir ala, s a nevelOtestiilet két szavazati jogu tagja
alairasaval hitelesit.

e A sziil6i szervezet €s a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozosen
mukodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyezteté eljarast. Az
egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

e A fegyelmi eljards meginditasarol a neveldtestiilet dontését kdvetden az Intézmény
vezetdje a didkonkormanyzat valasztmanyat a didkonkorményzatot segitd
pedagbgus révén, a sziildi szervezet vezet6jét a helyben szokasos mddon, a sértett
¢s a kotelességszegd tanulot illetve torvényes képviseldjét az osztalyfonok utjan
haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyezteté eljaras
lefolytatasanak lehetdségére.

e Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett,
kiskort sértett esetén a sziild, valamint a kdtelességszegd, kiskoru kotelességszegd
esetén a szllé egyetért. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild — az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri
az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd
eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre.

e Harmadszori Kkotelességszegés esetén a nevelOtestillet az egyeztetd eljarés
alkalmazésat megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a didkdonkormanyzat,
a sziil61 szervezet véleményeét.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra a nevelGtestiilet olyan pedagodgust biz meg,
akinek személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld
elfogadja.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatdval vald konzultacid
utan jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgdlé termét az iskolanak, valamint az
egyeztetd eljards idopontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

o Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljards
lefolytatasaért felels személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

o Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le
kell folytatni.
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Ha a kotelességszegd ¢és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges 1ddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a
felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara
kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitésait
¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuldé maga, illetve a kiskoru tanuld
sziil6je gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell
venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az didkonkorményzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni és
irasba kell foglalni, melyet az eljaras soran a didkdnkormanyzatot segité pedagodgus
ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovds;

b) szigoru megrovas;

C) meghatdarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa, mely
szocialis kedvezményekre €s juttatasokra nem vonatkoztathato;

d) dthelyezés masik osztdalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, mely utdbbi akkor
alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogado) iskola
igazgatojaval;

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhato akkor,
ha a tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra kertiltek, viszont a tankoteles
tanul6 esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy
1smétlodo jellegli és igen sulyos;

f)  kizaras az iskolabol, mely a tankdteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato,
ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegli és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasdval az igazgatd — a neveldtestiilet véleményének

kikérését kovetben — olyan pedagogust biz meg, akitdl az ligy targyilagos

elbiralasdban valo részvétel elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjelolésével - a tanuldt és a kiskoru

tanul6 sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagdgus értesiti, €s

gondoskodik arrél, hogy az eljaras soran a tanuld6 meghallgatasara sor keriiljon, és
allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

Kiskort tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a sziildt minden esetben be kell vonni. A

fegyelmi eljarasban a tanul6t és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.
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A fegyelmi eljaras lefolytatdsdval megbizott pedagdgus - az igazgatdval valo
egyeztetést kovetden — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét,
id6pontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve
az eljarasi cselekmények mas résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a
tényallas tisztdzasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatdsdval a nevelGtestiilet altal
egyszerii szo6tobbséggel megbizott 6ttagi pedagdgusokbdl allo bizottsag folytatja le
a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott igazgatoi dontést kdvetd harminc napon
beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg sajat tagjai koziil egyszeri
szotobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet
ugy, hogy a nyilvanossagot a tanulo illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy
kizarhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyaléast lefolytatd
bizottsdg elndke szdéban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat
rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az {igy bonyolultsdga vagy mas fontos
ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalést
lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kitelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapndl hosszabb idé telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kételességszegést a tanulo kivette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg elndke a
kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az iigyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének. Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi
biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést
a tanuld - kiskort tanuld esetén a sziilé iS - tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanul6 esetén pedig a sziil6 is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon
beliil kell az igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétol
szamitott nyolc napon beliil az intézmény igazgatoja a kérelmet az ligy Osszes
irataval egyiitt a fenntartohoz tovébbitja.

A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés
hatélya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvondsa
fegyelmi biintetés esetén hat honapnal,

b) dthelyezés masik osztilyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, fegyelmi
biintetések esetén tizenketto honapndl.
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e A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és
a fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb
hat honap id6tartamra felfliggesztheto.

o A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a
sértett vagy a kotelességszego tanulo

a) kozeli hozzatartozoja,

b) osztalyfénoke,

C) a fegyelmi vétség sértettje,

d) akitdl az iigy targyilagos elbirdlasa egyéb okbol nem varhato el.

e A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény 58. § alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53-60. §-
ai az irdnyadok.

15. Az elektronikus tuton eloallitott papir alapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

15.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet a nemzeti
koznevelési torvény végrehajtasarol eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki
kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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15.2 Az elektronikus 1ton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az elektronikus naploba az adatokat digitélis Giton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és
az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e
célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik.
A KRETA digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a
tanitasi orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket,
a szllok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett ordkat, azokat
els6dlegesen pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell
nyomtatni. A pedagdgusok a havonta megtartott éraikat kotelesek alairni, az aldiraskor
nem kell minden megtartott 6rat kiilon alairni, csak a kijeldlt helyen.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
ordk, talordk, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény
igazgatojanak, vagy igazgatohelyetteseinek ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével
le kell pecsételni és tanév végén irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket,
a tanulok igazolt és igazolatlan oOrdit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb
felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ald kell
irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni
a tanulonak vagy a sziilének.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rdk szadmat, a zaradékokat tartalmazoé iratot iskolavaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

15.3 Egyéb elektronikusan kiallitott iskolai formanyomtatvanyok:

ideiglenes didkigazolvany

ideiglenes pedagdgusigazolvany

munkaltatoi igazolas

iskolalatogatasi igazolas

befogado nyilatkozat

iskolavaltashoz sziikséges tanulmanyi eredményrdl sz616 igazolas stb.

16. Az intézményvezetd feladat-és hataskorébol leadott feladat-és
hataskorok

A szakmai munkakozosségek munkajanak iranvitasa ellenorzése:
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A szervezeti felépitésben meghatarozott €és megjelolt munkakozosségek munkéjaért és
iranyitasaért a teriiletileg illetékes igazgatdhelyettes felel.

Kapcsolattartas:

Eseti megbizas alapjan (szoban, vagy irasban) az intézmény képviselete kiilsd
partnerekkel.

Egvéb hataskorok:

e Iskolai tinnepélyek rendezvények.

e Fegyelmi bizottsag.

e Helyettesitések rendje.

e Az ora ¢s teremrend karbantartasa.

e Tovabbtanulas-palyaorientacid, palyakovetés.

e Torvényi figyelés.

e Tanulok, sziilok pedagogusok tdjékoztatasa (eseti).

17. Egyebek

17.1 Kiadmanyozas szabalyai

Az  intézményben  barmilyen teriileten = kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢€s irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén a kiadmdnyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
¢ az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim),
e az irat iktatoszama,
e az ligyintézo neve.
A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
o amellékletek szama.

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo6 eredeti aldirdsara van szilikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. Az intézményben rendszeresitett
bélyegzb hasznalataval €s két eredeti alairassal.
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17.2 A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti ¢és milkodési szabdlyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

17.2.1 Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
e tanuloi jogviszonnyal.

17.2.2 Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
¢ hivatalos ligyekben:

o telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
o allami szervek, hatdsagok és birosag elott,
o az intézményfenntarto eldtt.

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran:

o a nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyezteté forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakodzosségekkel, a sziiloi szervezettel, a
didkdnkormanyzattal intézményi tanaccsal,

o mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és mukodtetésében
érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel,

o az intézmény belso és kiilso partnereivel,

o az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

o munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra. Erre az intézményben az igazgatd jogosult.

Az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi mivek elkészitésének
c€ljabol torténd informaciogyijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtételére az

igazgatd jogosult.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és
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valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak egyiittes aldirasat
kell érteni.

17.2.3 Aldairasi-, bélyegzohaszndalati jog az intezmény képviseletekor

Az intézményi bélyegzok hasznalatara az aldbbi beosztasban dolgozoé alkalmazottak
jogosultak (a munkakoriikkel 6sszefiiggd dokumentumok kiallitasakor):

e igazgato,

e igazgatohelyettesek,

e iskolatitkar,

e osztalyfonokok.
Az osztalyfonokok kizardlag (az osztalyfonoki adminisztracio soran) az intézmény
igazgatdi titkarsagan, az igazgatOhelyettesi, valamint az igazgatéi irodaban
hasznalhatjak az iskola bélyegzdit.

17.3 Az iskola és a sziilok, valamint a didkok kozotti tajékoztatas rendje
17.3.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
két sziiloi értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémak megoldasa céljabol az
igazgatd, az osztalyfonok vagy a sziildi munkakdzosség elnoke rendkiviili sziil6i
értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgato hivhat dssze.

17.3.2 Tandri fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott
idépontban — négy alkalommal tart fogadoorat.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

17.3.3 A sziilok irasbeli tdajékoztatdsa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a KRETA digitalis naplo
vezetésével tesznek eleget t4jékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald
kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis napld révén kiildott elektronikus, vagy
postai uton kiildott levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a KRETA digitalis naploba tett bejegyzés, a KRETA digitélis naplo
tizenetkiildo funkcidjaval vagy elektronikus levél Utjan értesiti a sziiloket a tanuld
gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy stulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfonok a digitalis napld Utjan tajékoztatja a sziildket a fogadoodrak, a sziiléi
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értekezletek idOpontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb
6t munkanappal az esemény elGtt.

17.3.4 A didkok tajékoztatdsa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni
a tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a
targy heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly aldl a heti egy 6rés
targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztidlyzat megléte a
tanuld lezdrasdhoz. Az osztdlyzatok szamédnak szambavétele naploellendrzéskor
torténik. Témazaré dolgozatok megirdsanak idépontjarél az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két
(Iehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irdsbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd ¢és jutalmazod
intézkedésekr6l. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol,
dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés
hozojatol.

Az igazgatd és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

17.4 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

» a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény * 1265/2017. (V.29.) kormanyhatarozat
7 « 17/2014. (III. 12.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtdmogatas és az iskola tankonyvellatas
rend;jérol

* EMMI altal kiadott: ,,A tankdnyvrendelés megvaltozott szabalyairdl” késziilt tajékoztato.

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az eddig felmend rendszerben torténd
ingyenes tankonyvellatdst a 2017/2018-as tanévtdl egy litemben vezeti be az 5-8. és 9.
évfolyamokra. Ezen intézkedés értelmében az 1 — 9. évfolyam valamennyi tanul6ja alanyi jogon
ingyenes tankonyvellatasra jogosult. Az allamilag ingyenes tankonyvek tartds tankdnyvként
kezelenddek, tehat azokat az iskolai konyvtari allomanyban nyilvantartasba kell venni, és azokat
az utolsd tanitdsi napon a tanulok kotelesek visszaszolgaltatni az iskola konyvtara részére
megfeleld allapotban (nem lehet a tartds tankdnyvekben tollal, kihtizoval alahtizni, kiemelni, a
tankonyvben jegyzetelni, elszakitani, lednteni barmilyen folyadékkal vagy egyéb mddon

beszennyezni). Ez alol valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafiizetek,
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munkatankényvek, valamint az 1. és 2. évfolyam 0sszes tankonyve, mivel az 1. és 2. évfolyamon

megsziint a tartos tankdnyv hasznalata.

17.4.1 A tankényvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére hozzaférhetok legyenek.
Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa. A tankonyv ellatasaért felelds személyt vagy személyeket
az igazgatd bizza meg.

Az iskola, a tankonyvellatds feladatait a konyvtarellatoval valo egyiittmikodéssel
valdsitja meg.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivan6 tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a
tankonyvet a tanulo elveszti, megrongalja, a kiskora tanul6 sziildje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik, melyet az iskola hazirendje részletesen szabalyoz.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szdmlat nem adhat, mert alapito okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhat6 szamla az ingyenes tankonyvellatas
rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

17.4.3 A tankonyvrendelés elkészitése
e A tankdnyvfelelds minden évben elkésziti a tankdnyvrendelését, majd alairatja
az intézmény igazgatdjaval. A tankOnyvrendelésnél az iskoldba belépd uj
osztalyok tanuldinak véarhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

e A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdonyvtamogatas, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz
vald hozzéjutas lehetdségét.

e A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni,
hogy azt a szililok megismerjék.

e Az iskolanak legkésdbb junius 10-ig kozzé kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek a tanév sordn. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

17.5 Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megilleté dijazas megallapitasainak
szabalyai

Az intézmény, valamint a tanulé kozotti eltéré megdllapodds hidnyaban a tanuld
jogutddjaként az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt
dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a tanulodi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
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teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és
egyéb feltételeket az intézmény biztositotta.

Amennyiben az intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6 és az
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérol,
majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo
kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (kiskoru tanuld esetében a
szll6 €s a tanulo) aldirja.

Amennyiben a megallapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt —
kérelemre — a tanul6 részére legkésdbb a tanulodi jogviszony megsziinésekor visszaadni.
Az 6rzésre egyebekben a Ptk. szerinti felelds 6rzés szabalyait kell alkalmazni.

17.6 Adminisztrativ és egyes pedagogiai feladatok eléirasa a pedagogusok részére
17.6.1 Minden pedagdgust érintoen

e A rabizott hivatalos tigyekben — ha azt torvény eldirja — koteles a hivatali titkot

megorizni.

Kételes az iskola jo hirnevét megdrizni, apolni.

Koételes az intézmény hagyomanydpolasaban aktivan kozremiikodni.

A munkakori leirdsdban foglaltak betartasa.

Az egységes eljarasrend megtartasa.

A munkakoréhez tartozd szabdlyok, szabdlyzatok ismerete, betartasa ¢&s

betartatasa.

e A tanitasi 0rdk legalabb heti rendszerességgel torténd adminisztralasa (tananyag,
hianyz6 tanulok, hazi feladat, felszerelés-hiany, egyéb megjegyzések) a KRETA
e-napléban.

e Az osztilyzatok bevezetése — legaldbb heti rendszerességgel — a KRETA e-
naploba.

o Félévkor és év végén a tanuldk érdemjegyeinek lezardsa (a meghatarozott
hatariddt szem el6tt tartva) az e-naploban.

e A tanoran kiviili foglalkozasok vezetése és adminisztralasa az e-naploban
naplokban.

e A tanulmanyi munkaban gyengébben haladé tanuldkkal vald torédés, sziikség
esetén korrepetalas.

e A tehetséges didkok felkutatasa, gondozasa.

Az egy tanulocsoportban tanitd tanarokkal koteles egyiittmiikodni a neveld-
oktatd tevékenység hatékonyabba tételének érdekében.

e A sziilék folyamatos informalasa, t4jékoztatdsa gyermekiik tanulmanyi
elémenetelérdl:
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o KRETA e-naplo,
o fogadoorak,
o esetmegbeszélések.

e A havi tulora-elszamolassal kapcsolatos adminisztracio maradéktalan elvégzése.

e FEldre ismert hidnyzasa esetén (pl.: anyanap, orvosi vizsgalat, vizsganap,
tovabbképzés, hivatalos iskolai elfoglaltsag stb.) a szaktanar koteles az
osztaly/csoport megjelolésével a konkrét tananyagot atadni a helyettesitd
tanarnak vagy az iigyeletes igazgatohelyettesnek.

e Mivel a tantestiilet minden tagja rendelkezik az iskola altal biztositott vagy sajat
informatikai eszkézokkel, ezért minden hidnyzd tanar online forméban is
elkiildheti az iskola e-mail cimére a tovabbhaladashoz, vagy a gyakorlashoz
sziikséges tananyagot.
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17.6.2 Az osztalyfonok tekintetében

17.7

17.8

Az el6z6 pontban rogzitetteken kiviil:

e Az osztadlydban tanitd kollégékkal szoros egylittmikodést alakit ki (sziikség
esetén esetmegbeszélést hivhat 6ssze az érintett kollégakkal).

e Jb ¢és €16 kapcsolatot alakit ki a sziil6i korrel, folyamatosan tajékoztatja dket a
fontosabb eseményekrél (a KRETA e-naplon keresztiil).

e A problémas esetekrdl haladéktalanul értesiti a sziilét, gondviselét (a KRETA e-
naplon keresztiil).

e Folyamatosan koveti és ellendrzi a didkok hidnyzasat, az alkalmanként
sziikséges értesitéseket megkiildi az érintetteknek (e-napld, hivatalos szervek
értesitése).

e A kovetkezé dokumentumok vezetéséért felel:

o félévi értesito,
o ¢év végi bizonyitvany,
o torzslapok.

e A fenti dokumentumokban a zaradékolast csak a térvényben el6irtak [20/2012.
(VIII. 31.) EMMI r. 1. sz. melléklete szerint] alapjan végzi.

e Részt vesz, szervezi és vezeti az osztaly tanulmanyi kirandulésait.
Komoly figyelmet szentel az osztalykdzosség formaldsara, a tanulok egyéni

szocializacidjara.
e Sziikség szerint — a sajat kompetencidjat meghaladd nevelési-tanulasi és

pszichés-mentalis-egészségiigyl problémak esetén — szakember segitségét kéri,
illetve szakemberhez iranyitja a tanulot, a sziilé bevonasaval.
e Képviseli az osztaly érdekeit az iskolai forumokon.

Egyes informatikai eszkozoknek a pedagogusok részére torténo
rendelkezésre bocsatasa

Az iskola konyvtaran keresztiil, hasznélatra igényelheti a munkdjdhoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket.

frasos kérelem itjan (az intézmény vezetdjéhez) igényelhet — az intézmény mindenkori
lehetdségeihez mérten — a mindennapi pedagdgiai munkdjédhoz sziikséges informatikai
eszkozoket (notebook, laptop, tablet stb.). A hasznalatra atadott eszkozokért —
amelyeket a rendszergazda ad at — teljes anyagi felel0sséget vallal, az elvesztett vagy
elveszett informatikai eszkoz (a kdnyvelés szerinti) értékét koteles megtériteni.

A hasznalataba bocsatott informatikai eszkozoket csak sajat feleldsségére viheti haza, az
ebbdl eredd karokért teljes feleldsséggel tartozik.

Az intézmény egyéb eszkdzeit csak az igazgatd irdsos engedélyével — a portan valo
bemutatds utan — viheti ki az épiiletbdl, ezekért az eszkozokeért is teljes felelosséggel
tartozik.

A pedagoégus altal készitett eszkozok tanorai bevitelének szabalyozasa

Az egyes pedagogusok altal készitett eszkozoknek (pl.: kisérletek bemutatdsara),
demonstracios targyaknak a tanordkra torténd Dbevitelét egyeztetni kell a
munkakozosség-vezetdvel, illetve tdjékoztatni kell a hataskor szerint illetékes
igazgatohelyettest. Az eszkozt az iskolaba valoé behozatalkor a portan be kell mutatni.

56.



A szaktanarnak kiilon6s gonddal oda kell figyelnie az érintés-, baleset- és
munkavédelmi el6irasok betartasara, nemcsak az eszkoz készitésekor, hanem az eszkoz
hasznalatakor is, kiilondsen akkor, ha az eszkozt a tanulok is hasznaljak.

A pedagdgus altal készitett eszkozok iskolai alkalmazasabol eredd tanari és tanuloi
balesetekért kizardlag az eszkozt készitd és hasznald pedagdgust terheli a felelosség.

Az eszkdzt az iskoldba behozd szaktanarnak gondoskodnia kell arr6l, hogy az altala
készitett eszk6zhoz a didkok engedély és felligyelet nélkiil ne férhessenek hozza.
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l. Z.aro rendelkezések

1. Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ 2022. év junius ho 29. napjan a nevelOtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és

visszavonasig €rvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlleg érvényét veszti a 2019. év szeptember 4o 26. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
didkonkormanyzat, a szililéi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az

intézményvezetbhoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

3. Az Erdi Tankeriileti Kozpontra, mint fenntartéra tobbletkételezettség nem hérul.

Kelt: Budadrs, 2022. év junius hénap 29. nap

Simsik Zsuzsanna
intézményvezetd

P.H.
A koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési szabalyzatat a fenntarto ellendrizte.
Kelt:

Rigé Katalin
tankeriileti igazgato
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4. Az intézményben mikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti €s mukodési szabalyzatot az intézmény Diakonkormanyzata 2022. év junius ho
10. napjan tartott tilésén megtargyalta. Aldirdasommal tanusitom, hogy a Didkonkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn a jogszabdlyban meghatarozott
igyekben gyakorolta. A tanuldk tankonyvtdmogatasanak megallapitasa, az iskolai
tankonyvellatas megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasaban a Didkdnkormanyzat egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel
egyetért.

Budaors, 2022. év junius ho 10

Didkdnkorményzat vezetdje
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziil6i szervezet (Sziilé6i Munkako6zosség) 2022. év
junius Ao 8. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aladirdsommal tantsitom, hogy a sziildi
szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott ligyekben gyakorolta. A tanulok tankdonyvtamogatasanak megallapitdsa, az
iskolai tankonyvellatdas megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasdban a sziildi szervezet egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel
egyetért.

Budaors, 2022. junius 8.

szll6i szervezet képviseldje
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2022. év junius ho 29.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

Budadrs, 2022. év junius ho 29.

hitelesito nevelOtestiileti tag
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1. Mellékletek

1. 1. szamu melléklet: Az intézmény szervezeti felépitése
2. 2.Uszdmu melléklet: Az intézmény konyvtaranak szervezeti €s miikodési szabalyzata
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