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A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Az intézmény jogszerli mikodésének biztositdsa, a nevelé munka zavartalan mitkodésének
garantalasa, a kdznevelési torvényben ¢€s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.
Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb
érvényesiilése az intézményben. A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem
egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabély erre felhatalmazast ad. Az SZMSZ személyi
hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az intézménnyel kapcsolatban
allo személyekre. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2019. szeptember 1-jén 1ép hatalyba. Az
SZMSZ visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. sziil6i szervezet

2. didkdnkormanyzat

3. Intézményi Tanécs
Az SZMSZ ¢életbe 1épéséhez a fenntarto egyetértése sziikséges.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az iskolatitkari szobadban, munkaiddben.
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1. AZINTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

- azigazgatOhelyettes

- atagintézményvezetok

- az iskolatitkarok
Az igazgat6 kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezeto
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s elszamolasi kotelezettséggel.
A tagintézményvezetOk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgat6 altal ra bizott
feladatokért. A tagintézményvezetd tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén, az altala
megbizott munkak6zosség vezetd veszi at feladatkorét, amennyiben a megbizott munkak6zosség
vezetd is tdvol, vagy akaddlyoztatva van, az iddsebbik tligyeletes pedagogus.
Az iskolatitkarok hataskore és feleldssége kiterjed a munkakoriik és munkakori leirdsuk szerinti
feladatokra.
1.2. Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezo, szervezo, ellenérzo, értékeld tevékenységét) a
tagintézményvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

- azigazgatd

- azigazgatohelyettes

- atagintézményvezetok
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel,
igy a sziilé1 munkak6zdsség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgat6 felelds azért, hogy a
diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkorményzat
képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkonkormanyzat
véleményét be kell szerezni. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos
leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy
személyben jogosult. Az intézmény cégszerii alairdsa az intézményvezetd alairdsaval és az
intézmény pecsétjével érvényes.
1.3. Nevelétestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd €s dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitdé munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. A nevel6testiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az
intézményvezetd vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két
alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
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1.4. Szakmai munkakozosségek

A munkakdzosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskoldban négy munkak6zosség mikodik.

Neveld-oktatdé munkat segitd alkalmazottak

- Iskolatitkar

- Rendszergazda

- pedagogiai asszisztens
Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak.
1.5. Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 0sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatdrozottak szerint — didkkoroket
hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét a nevelOtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel tudjak képviseltetni
magukat a didkonkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfokt
végzettségll és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az
intézményvezetd biz meg otéves id6tartamra. A didkonkormanyzat munkajat segitd pedagogus az
intézményvezetdvel tartja a kapcsolatot.

1.6. Sziiléi kozosség

Iskolankban a sziil6i jogok érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mitkddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezet miikodik. Az osztalyszintl sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szintii sziil61 szervezettel pedig az intézményvezetd.

1.7. Intézményi Tanacs

Az iskoléban a helyi kozosségek kezdeményezésére, gyerekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok,
a neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, egyhdzi jogi személyek,
a helyi gazdasagi kamarak azonos szdmu képvisel6jébdl és a fenntartd delegaltjabol allo intézményi
tanacs hozhato létre.
Intézménylinkben mivel az érintett kozosségek részérdl kezdeményezés nem tortént, az intézményi
tanacs létrehozésara a sziilok, a neveldtestiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat delegaltjaibol keriilt sor, lehetdséget biztositva arra, hogy igény esetén a tanacs
személyi Osszetétele, 1étszama modosithato.
Az intézményi tanacs
- jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre, a hatosagi nyilvantartast a
hivatal vezeti,
- székhelye azonos az érintett iskola székhelyével
- tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara,
- elndkének az valaszthatd meg, aki életvitelszeriien az intézmény székhelyével azonos
telepiilésen lakik.,
- tgyrend alapjan miikddik, az ligyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki €és fogadja el azzal,
hogy az elfogadott tigyrendet az intézményi tanacs elndke legkésObb az elfogadast kovetd
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tizenotodik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyasra, az intézményi tandcs ligyrendje az
intézményi SZMSZ fiiggelékét képezi

tigyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetden az intézményi tanacsot a hivatal
felveszi a hatdsagi nyilvantartasba.

Az intézményi tanacs az iskola miikodésének tdmogatasara alapitvanyt hozhat 1étre. Az intézmény

vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérol az intézményi
tanacsnak, amely az intézmény mitkodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a
fenntartd szamara. Az intézményi tandcsrol vezetett nyilvantartas kozhiteles hatosagi
nyilvantartdsnak mindsiil. Az intézményi tanacsrol vezetett nyilvantartas tartalmazza az intézményi
tanacs hivatalos nevét.

1.8. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje. A belsé kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcesolattartas megvalosul:

a mindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;

az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibovitett vezetdi
megbeszéléseken;

az igazgatd, a tagintézmény- vezetok és az igazgatohelyettes munkanapokon torténd
meghatarozott rend szerinti benntartézkodésa soran;

a tagintézmeény- vezetokkel, az igazgatdhelyettessel €s a szakmai munkak6zosség-
vezetdkkel torténd munkamegbeszélések utjan;

az igazgato, vagy az igazgatohelyettes vagy a a tagintézmény- vezetok részvételével zajlo
szakmai munkakozdsségek munkamegbeszélésein;

az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

KAP belsé munkamegbeszélések

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok
a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége €s a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek €s osztalyfonokok
egymas kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét

A tagintézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény vezetdje a hatékony és magas szinvonalu szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajekoztat a szamara biztositott forumokon.

Az intézményi munka irdnyitasat segitd forumok:

- Vezet6i értekezletek, intézményvezetés

- Alkalmazotti munkaértekezlet

A vezetok kozotti kapesolattartas folyamatos, amennyiben a vezetdi munka dsszehangoldsa érdekében
sziikséges, illetve a tagintézmény-vezetdk javaslatara az igazgatd vezetdi megbeszélést tart. Ettol fliggetlentil
sziikség szerint folyamatos az egyeztetés.
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Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézmény vezetdje az altalanos munkaidon beliil barmikor 6sszehivhat.
Az igazgato ¢és a helyettes felelds azért, hogy az intézkedéseik 0sszhangban legyenek, és az intézeti €let
minden Iényeges iligyérol, eseményeirdl idében kdlcsondsen tajékoztassak egymast, s a munkakdzosség-
vezetOket az illetékességi koriikbe tartozo kérdésekrol.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkako6zosségek, az osztalyfonoki munkakozosségek, az 0sztalyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel €s a didkonkormanyzattal. A
kapcsolattartas a tandrai €s a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygytilések, diakkozgytilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az
osztalykozosségek ¢és a tanulok panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az
osztalyfonokhoz és az iskola vezetségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil
valaszt kapnak.

Sziilékkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztadlyfondkei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuloi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a
szUl61 kozosséggel €s a sziiloi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadoorat. A
sziil61 szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanéran kiviili programok megszervezésében €s
végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot végrehajtod pedagdgus
kozosséggel. A munkakdzosségek a pedagdgusok munkéja megismerésének segitése érdekében a
szll6i szervezet szamara bemutatodrakat tarthatnak.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetosége, pedagogusai €s a didkonkormanyzat kozotti kapcesolat feleldse elsésorban a
diakmozgalmat segit6 tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kdzgytiléseken részt vesz. A
diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést igényld esetekben
az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze.. A Didkonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételek biztositasa az intézményvezetdk feladata .

A didkdnkorményzat elndke allandé meghivottja a didksagot érintd ligyek megvitatasakor az
iskolavezetdségi és nevelOtestiileti értekezleteknek. A diakkdzgytilés az iskolai didkmozgalom és a
neveldtestiilettel vald kapcsolattartas legfelsé foruma, amely a tanulokozosségek altal megvalasztott
vagy delegalt kiildottekbdl all. A diakkozgyiilés nyilvanos, azon minden tanuld megteheti
észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. Evente legalabb egy alkalommal keriil
megrendezésre a didkonkorméanyzat miikodésének €s a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése
céljabol a hazirendben foglaltak alapjan.

A didkonkormanyzatot az iskola igazgatosagaval, a neveldtestiilettel valo kapcsolattartasban,
targyalasokon a didkonkorményzatot timogat6 pedagogus segiti. A didkonkormanyzat kdzvetleniil
is fordulhat az illetékes igazgatohelyetteshez vagy az igazgatohoz. Az intézmény igazgatoja
legalabb tizendt munkanappal korabban koteles megkiildeni irdsban a didkonkorményzat
vezetdjének (a didknak, vagy a DOK munkajat segité tanarnak) azokat a tervezett intézkedéseket,
amelyekkel kapcsolatosan az iskolai didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illetéleg
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amikora véleményét kotelezden ki kell kérni. Az atadast kovetd hét munkanap eltelte utan a
megkiildott tervezetet az érdekelt felek egyeztetik allaspontjuk

Intézményi Tanaccsal valé kapcsolattartas

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik. Az
iskola €s az Intézményi Tandcs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatoja felelds. Az igazgatd
félévente beszamol az iskola munkéjarol az Intézményi Tandcsnak.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Nevelotestiilettel valo kapcsolattartas

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcesolattartdsa az igazgato segitségével a megbizott
vezetok, és a valasztott képviseldk Utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- a kiilonbozo értekezletek

- megbeszélések

A forumok iddpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
irasbeli

tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveloket. A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat
szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakori vezetdjiik illetve valasztott képviseldik utjan
kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola vezetdségével

A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az igazgato:
- az iskolai didkonkormdanyzat vezetdségi ilésén €s a didkgytilésen

- a folyoson elhelyezett hirdettablan keresztiil

- valamint az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatja a tanulokat.

A tanul6t és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérol, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatni kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselOk utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a neveldkkel, a
nevelGtestiilettel vagy az SZMK-val.

A nevelok és a sziilok kapcsolattartasa
Téjékoztatas az iskola egészének életérdl, a munkatervrdl, az aktualis feladatokrol:
1. Az igazgaté ¢és a tagintézmény-vezetd

- a sziil61 munkak6zosség megbeszélésein
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- a bejaratnal elhelyezett hirdetd tablan keresztiil

- az alkalmanként irasbeli tajékoztaton keresztiil.

2. Az osztalyfonok

- az osztalysziildi értekezleten

- irasban.

3. A pedagogus

- irasban,

- fogaddoran

- ha sziikséges, csaladlatogatason

- sziil6i értekezleten.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi forumok szolgalnak:
- csaladlatogatasok

- sziildi értekezletek

- fogado6 6rdk

- nyilt napok

- irasbeli tajékoztatok.

A sziil61 értekezletek, és fogadoorak tervezett iddpontjat a munkaterv évenként tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsadgaval, neveldtestiiletével. A
szililok és mas érdekldddk a pedagogiai programrol, szervezeti és miikodési szabalyzatrol és
héazirendrdl a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint elhelyezett nyomtatvanyokon, valamint az
iskola honlapjan kaphatnak tajékoztatast.

1.9. A sziilok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai
Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriil6 probléméak megoldasa céljabol az igazgato, tagintézmény-
vezetd, az osztalyfondk vagy a sziildi munkakdzosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziili értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Fogadoorak
Az éves munka és rendezvénytervben meghatarozott iddpontban, az iskola valamennyi pedagogusa
részvételével fogaddorat tart, melynek idOpontjarol a sziiloket értesiti. Amennyiben a sziilo,

gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a
rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.
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A sziil6k irasbeli tajékoztatasa
A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy irdsban torténhet.

Az osztalyfonok a tajékoztato flizetbe irassal vagy levél atjan értesiti a sziiloket a tanul6 gyenge
vagy hanyatl6 tanulményi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfonok a tajékoztatd fiizet utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek
id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az
esemény elott.

A diakok tajékoztatasa

A pedagogus, a tanuldé magatartasarol, szorgalmarol, tantargyi eredményeirdl folyamatos
tajékoztatast ad. Ennek részletes szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmaz6 intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A diakkozosséget érintd dontéseket
iskolagyiilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban nyilvanossagra kell hozni.

Az igazgat6 és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a
didkokkal Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

1.10. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

- szakmai alapdokumentum,

- Pedagogiai Program,

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

- Hézirend
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézmény honlapjan szabadon megtekinthetdk. A
fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az igazgaté €s a tagintézmény-vezetdk adnak
tajékoztatast.

A hézirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges
valtozasakor elektronikus formaban rendelkezésre bocsatjuk.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési térvényben, a munka térvénykdnyvében és a
kozalkalmazotti térvényben raruhazott vezetoi jogkort, és ellatja az ezzel 0sszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkore:
- Gyakorolja a KLIK altal raruhazott jogkoroket.

- Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

- Tanul6i fegyelmi iigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.
- Szabalyozza az iskolai szervezet mikodését, tovabba az iskolai élet belso rendjét.

- Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az igyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre €s aldirasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

- Ellendrzi az iskolai neveld-oktatdo munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodését.

- Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

- Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KLIK altal meghatarozott
esetekben az aléirasi jogkorét.

- Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol.

- Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

- Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

- Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gazdasagi ellatd osztaly / miikodtetd szervezet
vezetdjével.

- Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikodtetését.

- Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol.
- Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

- Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.

- Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalésitasat.

- Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészités¢hez.
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Gondoskodik az iskolai ¢let demokratikus 1égkorérol, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszeri és folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellendrzéséral.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megiinneplésérol.
Iranyitja a tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakuldsarol és mikodésérol, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasardl, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés dsszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat miikodésének feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztast — dolgozdinak
tevékenyseégét.

Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti valamint kitiintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzoket, €s sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulokozosség életét, a didkonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tdmogatja a neveld—oktatd munka tervszerl fejlesztését, a korszerlisitd és
ujit6 torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiilsé szervezetek, valamint az iskola és
a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Igény esetén gondoskodik a hit - és valldsoktatas megszervezésérol.
Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munké;jat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i
fogaddnapok, SZMK ¢értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.
Iranyitja a leltarozasi és a selejtezési bizottsag munkajat.

Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
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- Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl €s részt vesz annak biztositasaban.
- Szervezi ¢és ellendrzi a beszerzéseket.

- Feliigyeli a karbantartési és felujitasi munkalatokat.

- Felel6s az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

- Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

- Kapcsolatot tart a sziil61 kozosség képviseldjével.

Az igazgatohelyettes hatds- ¢és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az
igazgatonak. Feleldsséggel osztoznak az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Felel6sséggel
osztoznak az iskola taniigyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellen6rzéseik
soran személyesen gy6zddnek meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos
igazgatohelyettesi feladataik mellett feliigyelik a didkdnkormanyzatot segit6 tanar és a
rendszergazda munkajat is.

Hataskoriikbe tartoznak:
- A munkakdzosségek
- A didkfegyelmi bizottsag
Jogkoreik:
- A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

- Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén.

- A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa.

- Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, kitlintetésére, sziikség
szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

- Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznéalasara. A
didkkozgylilések szervezése €s iranyitasa.

- A hirdetések ellendrzése.
- A rendszergazda iranyitasa.

- Az igazgato hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatd
helyettesitése.

- A gyakornoki rendszer miikddtetése.

- A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitésa.

- A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

- Az elektronikus naplé miikodtetése.

- Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmitkodve gyakorolja.
Feladataik:

- Megszervezik, valamint iranyitjak a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potlo vizsgak
szervezeseét.
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Gondoskodnak az iskolai tankonyvellatas megszervezésérdl és a tankonyvek
megrendelésérol.

Folyamatosan ellatjak az osztalyfondkoket a munkajukhoz sziikséges informacidkkal és
dokumentumokkal.

Feliigyelik munkak6zosségek munkajat.

Elkészittetik a tanmeneteket és ellendrzik az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
Elkészitik az iskolai munkatervet.

Elkészitik a KIR-statisztikat.

Gondoskodnak a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitjak az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.
Gondoskodnak a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkészitik és folyamatosan figyelemmel kisérik a pedagogusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodnak annak megvaldsitasarol.

Szervezik az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tartanak a
kozépiskolakkal.

Figyelemmel kisérik a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket.
Figyelemmel kisérik az igazolatlan 6rakrol sz0l6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Havonta ellendrzik a tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznaljak.

Az elektronikus naploban a helyettesitéseket rogzitik és ellendrzik.

Ellen6rzik a munkaid6 elszamolasokat.

Ellenérzik a ,,Hazirend” betartasat, és felelosek az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzik és értékelik a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segitik a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulésat.

Gondoskodnak a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérol.
Kapcsolatot tartanak az iskolaorvossal és szervezik a szlirGvizsgalatokat.
Kapcsolatot tartanak a pedagogiai szakszolgalattal.

Felelések az iskolai tinnepségek és a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesznek az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
Segitik a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartjak és ellenérzik az osztalykirandulasokat.

Ellatjak az orszagos, a megyei szintii €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitjak és ellendrzik a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet.
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- A munkavédelmi szeml€k altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges intézkedéseket
megteszik.

- Gondoskodnak a tanulé balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolddod
adatszolgaltatasrol.

- Felelsek az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korézvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

- Iranyitjak a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

- Iranyitjak az orszagos, a megyei szintii €s a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken val6 tanuloi részvételt.

- Iranyitjak a korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkordk, tanoran kiviili foglalkozasok
tartalmi munka4jat.

- Oralétogatésokat, bemutato Orakat, tapasztalatcserét szerveznek.
- Gondoskodnak az oktatas korszeriisitésérél, a képzés szinvonalanak emelésérol.

- Javaslatot tesznek a szakmateriilethez tartozé pedagdgusok mindsitésére, kitiintetésére,
szlikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.

- Figyelemmel kisérik a palyazati kiirasokat.

- Javaslatot tesznek a tanarok tovabbképzésére, részt vesznek a helyi tovabbképzések
szervezeésében ¢s lebonyolitasaban.

- Biztositjak a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

- Segitik a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

- Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznaljak.

- Részt vesznek a pedagogiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

- Nyilvantartjak a tornaterem illetve a sportcsarnok hasznalatat.

- Szervezik a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
- Iranyitjak a rendszergazda munk4;jat.

- Feladataik végzése soran tapasztalataikrol, a felmertiilt problémakrol és intézkedéseikrdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni kotelesek.

Tagintézményvezetok

A tagintézmény vezetdje gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében
¢és a kozalkalmazotti torvényben raruhédzott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefiiggd
feladatokat.

Hataskorébe tartozik: a tagintézmény teljes szervezete.
Jogkore:
- Gyakorolja a raruhazott jogkoroket.

- Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények €s mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

- Tanuléi fegyelmi iigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja.
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Szabalyozza a tagintézményi szervezet mitkodését, tovabba a tagintézményi élet belsd
rendjét.

Meghatéarozza a tagintézményen kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az
iigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre €s alairasra, a
tagintézmény képviseletére jogosultak korét.

Ellendrzi a tagintézményben a nevelé-oktaté munkat, a tagintézmény ligyvitelét,
szervezeteinek és kozosségeinek miikodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.
Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az alairasi jogkorét.
Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli a tagintézményt.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gazdasagi ellatd osztaly / miikodtetd szervezet
vezetdjével.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

Elkészitik a KIR-statisztikat.

Elkészitteti a tanmeneteket €s ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Biztositja a tagintézmény mitkodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, a
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Felel6s a tagintézmény a tantargyfelosztasanak és az orarendjének az elkészitéséért.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tandr-didk viszony kialakitdsarol és
fenntartasarol, a sajat, valamint a tagintézmény dolgozoinak tervszerti és folyamatos
tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a tagintézmény nevel6testiiletének jogkorébe tartozé dontések el6készitésérdl,
végrehajtasuk szakszerti megszervezésérdl és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megiinneplésérdl.
Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a belsd vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakulasarol és miikodésérol, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl €s tdimogatasardl, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgyiilés 0sszehivasardl €s lebonyolitasuk feltételeinek biztositasardl.
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Iranyitja az ifjusdgvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai ¢let egyes teriileteinek tennivaloit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil61 szervezet, a didkonkorményzat és a didkkorok miikdésének feltételeit.

Iranyitja és 0sszehangolja a tagintézmény — pedagogus és nem pedagdgus beosztasu —
dolgozodinak tevékenységét.

A tagintézmény dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestiilet €s a tanulokozosség €letét, a didkonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsuléasat.

Kezdeményezi és tAmogatja a nevel6—oktaté munka tervszerl fejlesztését, a korszertisito és
1jito torekvések kibontakozasat.

Szervezi a tagintézmény ¢és a vele kapcsolatban 1év6 kiils6 szervezetek, valamint a
tagintézmény és a tanuldk csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.
Irényitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkéjat.
Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi
fogadonapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik a tagintézményt érintd targyi feltételek megteremtéséral.
Iranyitja a leltarozasi és a selejtezési bizottsag munkajat.

Gondoskodik az oktatas korszertsitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartési és felujitasi munkalatokat.

Felelds a tagintézményi kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Megszervezi, valamint irdnyitja a kiilonbdzeti, az osztalyozo és javito-potlo vizsgak
szervezesét.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart a kdzépiskolakkal.
Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
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Az elektronikus napldban a helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlir6vizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Felel6s az iskolai iinnepségek €s a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért

Ellatja az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Irdnyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarél és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Iranyitja a korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok, tandran kiviili foglalkozéasok
tartalmi munkajat.

Oralatogatasokat, bemutat6 orékat, tapasztalatcserét szervez.

Javaslatot tesz a tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében
és lebonyolitasaban.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.
Részt vesz a pedagodgiai program €s az SZMSZ karbantartadsaban.
Szervezi a gyogytestneveléssel €s a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

Feladatai végzése sordn tapasztalatairol, a felmertilt problémakrol €s intézkedésekrdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgat6, az igazgatdhelyettesek és a tagintézmény-vezetdk a tanévre
megallapitott heti beosztas szerint tartdzkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontdsban a tanitas
megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolso foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is)
végéig tartalmazza a vezetOk beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a
tanari szobaban és a portai hirdet6tablan.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntarto altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kézalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;
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- Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

- Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

- Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankeriileti igazgatd szamara nem tartott fenn;

- A kozbenso intézkedéseket;

- A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

- Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattdrazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény, tagintézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatohelyettesek
illetve a tagintézményvezetok.

24. A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhazasarol szolo6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az tigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s
miikodési szabalyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
- tanul6i jogviszonnyal,

- az intézmény €s mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,

- munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos ligyekben,
- telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés sordn,

- allami szervek, hatdsagok és birosag elott,

- az intézményfenntart6 és az intézmény miikodtetdje elott,

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

- nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkorményzattal, az intézményi
tanaccsal,
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- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartdsdban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel,
az intézmény belso és kiilso partnereivel,

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgat6 vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben valo jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly igy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

2.5. Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetoje.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti. Amennyiben ez a helyettesitési
rend nem tarthat6, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a
munkakozdsség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetétablan, valamint
kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.

2.6. Palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezet6i megbizassal kapcsolatos eljarasrend
2.6.1. Intézményvezet6 ismételt, 2. ciklusos megbizasaval kapcsolatos altalanos szabalyok

(1)Az intézményvezetd kivalasztasa — kivéve, ha a torvény masként nem rendelkezik,
nyilvanos palyazat utjan torténik. A palyazat mell6zhetd, ha az intézményvezetd ismételt
megbizasaval a fenntartd és a nevelOtestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az
intézményvezetd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megelézden a palyazat kiirasa
kotelezd.

(2)A nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezet6i megbizasra iranyuld (2. ciklusos
intézményvezetd megbizas) eljaras a fenntarto irasbeli kezdeményezésére indul.

(3)A fenntartdo az irasbeli kezdeményezés nevelOtestiiletnek torténd atadasatdol szamitott
legalabb 15 napot biztosit a neveldtestiileti egyetértd nyilatkozat megadésara.

(4)A nevel6testiileti értekezletre a neveldtestiilet valamennyi tagjat meg kell hivni, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya a neveldtestiileti értekezlet iddpontjaban fennall és
munkavégzési helye a kdznevelési intézmény.

(5)A nevel6testiilet tagjai:

e pedagdgus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott,
o felséfoku végzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat segité munkakorben
foglalkoztatott,
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e az intézményvezeto,
e afelmentési idejét toltd kozalkalmazott,
e akinek a kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel.

(6)Az 6raadoi megbizasi jogviszonyban allé pedagdgus nem tagja a nevelGtestiiletnek, 6 az
értekezleten tanacskozasi joggal vehet részt, hatarozatképesség szempontjabol figyelmen
kiviil kell hagyni, szavazasra nem jogosult.

(7)A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha azon a teljes nevelGtestiilet legalabb 2/3-a jelen
van.

(8)Az intézményvezeté gondoskodik arrol, hogy altala a nevelbtestiileti értekezlet levezetésére
jelolt személyr6l a nevelGtestiileti értekezletet megelézéen egyszerli szotobbséggel
(jelenlévdk 50 %-a +1 {0) szavazzanak €s a levezetd személy megvalasztasra kertiljon.

2.6.2. Eljarasrend

(1) A nevel6testiilet értekezletét az intézményvezet6 altal, a fenntartdo kezdeményezése alapjan
kijelolt személy nyitja meg és folytatja le (a neveldtestiileti értekezlet levezetésre kijeldlt
személy).

(2) A levezetésre kijelolt személy megallapitja a (7) bekezdés alapjan a hatarozatképességet.

(3) Hatarozatképesség esetén az eljarast folyatja, hatarozatképtelenség esetén (teljes
nevelOtestiilet kevesebb mint 2/3-a jelent meg) az értekezletet berekeszti.

(4) A nevelGtestiilet az eljaras soran a jegyzO6konyvezésre €s a jegyzOkonyv hitelesitésére tagjai
koziil egyszerti szo6tobbséggel (jelenlévok 50 %-a +1 ) jegyzokdnyvvezetot és kettd o
jegyzOkonyv hitelesitd személyt valaszt.

(5) A nevel6testiilet az eljaras soran alkalmazando titkos szavazas lebonyolitasara tagjai koziil
egyszerli szotobbséggel (jelenlévok 50 %-a +1 f6) 3 f6s szavazatszdmlald bizottsdgot
valaszt.

(6) Az eljaras szabalyszerii lebonyolitasarél a fenntartd legfeljebb 2 f6 delegalt képviseldje utjan
gondoskodik.

(7) A nevelétestiilet véleményének kialakitasa el6tt meghallgathatja az intézményvezetot.

(8) A meghallgatas torténhet a szavazas el6tt, de kiilon nevelGtestiileti értekezlet megtartasa
alkalmaval is. Ha kiilon értekezlet keretében torténik a meghallgatas, gy azt a fenntarto
altal delegalt képviselo vezetésével kell lefolytatni, a meghallgatisrol jegyzokonyv
késziil, melyen a nevelGtestiilet dont az egyetértés megadasarol.

(9) A neveldtestiilet nyilatkozatat irasba kell foglalni és azt a fenntartd részére legkésébb 1
napon beliil el kell juttatni. A nyilatkozat fenntartd részére torténd megkiildéséért a
levetésre kijelolt személy a felelds.

(10) Az egyetértés megadasardl a nevel6testiilet titkos szavazassal nyilvanit véleményt.

(11) Az egyetértést akkor kell megadottnak tekinteni, ha az intézményvezetd nyilvanos
palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezet6i megbizasaval a teljes neveldtestiilet legaldbb
2/3-a egyetért.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagogusok kozosségei

3.1.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja
a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd munkavallaldja, valamint a
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatési intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkore a kovetkezikre terjed Ki:
- A pedagogiai program elfogadasa.
- Az SZMSZ elfogadasa.
- A hézirend elfogadasa.
- Az iskola éves munkatervének elfogadésa.
- Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
- A tovabbképzési program elfogadasa.
- A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

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

- A tanulok fegyelmi ligyei.

- Az intézményi programok szakmai véleményezése.

- A sajat feladatainak €s jogainak atruhazésa.
Ezen tilmenden véleményezi, majd jévahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat.
A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja 4t dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti €s miikkddési szabalyzat esetében.
A szakmai munkakdzosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

- az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket
érintd részeinek elfogadasarol,

- aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
- atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl €s az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tandrok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tligyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsdg hoz dontést. A megvalasztott bizottsag
mindenkori elndke az igazgatdhelyettes ill. a tagintézményvezeto.
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A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést kovetd
legkozelebbi nevelbtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szo6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelbtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagdgus vezeti.
A jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezeto €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két
hitelesito irja ala.

3.1.1.1. A nevelétestiilet értekezletei
- tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo konferencia,
- nevelési, beszamolo6 értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
- munkaértekezlet (havonta)

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémadinak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevel6testiilet tagjainak
legalabb 50 %-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzokonyv-vezetd, valamint az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.
A nevel6testiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A
nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd pedagogusok vesznek
részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan
barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa céljabol.
Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgat6 altal kijeldlt napon tanévzard
értekezletre kertil sor. Az értekezlet az igazgatd vagy a tagintézmény-vezetd vezeti. Félévkor €s
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a
nevelOtestiilet.
A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. ez alél — indokolt
esetben — az igazgatd, a tagintézmény-vezetd adhat felmentést.

3.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkakozdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagogusok.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakdzosségek miikodnek:
- Als6s munkakdzosség
- Redlmunkak6zosség

- Humanmunkak6zosség
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Nyelvi munkak6zosség

Osztalyfonoki munkakdzosség (tagintézményenként egy)

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zdsség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakozosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mukaodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik ¢€s értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagbogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az osztalyozd, a kiilonbozeti és a javitd vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriil0, nem gyakornok pedagogusok szdmara azonos vagy hasonlo szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogatd szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfonoki munkak6zosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

A munkako6zosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram moddszereinek
alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalositasaban, oralatogatassal,

szakmai megbesz¢lésekkel.
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3.1.2.1.A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

- Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

- Irényitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai €s pedagogiai
munkajat.

- az igazgato altal kijelolt idopontban munkakdzdsség-vezeto tarsai jelenlétében beszamol a
munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

- Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

- Téjékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelmérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal, tagintézmény-vezetonél.

- Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérél a
nevelOtestiilet szdmara

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld iddt kell biztositani szamdra a munkak6zdsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie

- Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgato, a tanintézmény-vezetd, akkor a
munkako6zdsség-vezetd koteles tajékozodni a munkak6zdsség tagjainak véleményérol.

3.2. A tanulok kozosségei

Az osztalykozosségek

Az iskolai kozdsségek legalapvetdbb szervezet, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

- az osztaly képviseldjének megvalasztasa,
- kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

- Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlddés jegyeire, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

- Segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil61 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelotestiilet elé terjeszti.

- Sziil6i értekezletet, fogadoorat tart.
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- Kiemelt figyelmet fordit az osztalyaba jaro tartosan beteg gyerekekre, gyogytestnevelésre jarokra,
BTMN-s és SNI-s gyerekekre

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: a naplo vezetése, ellendrzése, félévi és év
végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztraci6 elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

- Tanév végén irasbeli beszamolot készit a rabizott osztalyrol
- Segiti és nyomon kdveti osztalya kdtelezd orvosi vizsgalatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend¢ ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

- Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, bilintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfonoki
munkako6zdsség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

- Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

Tevékenységének tovabbi részletes felsoroldsat, munkakori leirdsa, tovabba az éves munkaterv
tartalmazza.

3.2.1. A diakonkormanyzat

A tanulok ¢€s a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik. A didkonkormanyzat vezetod
szerve a Diakkozgytlés. A kozgytilés valasztja sajat vezetdségét. A didkonkormanyzat munkajat e
feladatra kijelolt, fels6fokn végzettségii és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves id6tartamra.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

- sajat mikodésérol,

a miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;

hataskorei gyakorlasarol;

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikdodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

a tanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elott.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelezden kikéri
az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatodja felelds.
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A didkonkormanyzat mikodését sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szabalyozza.

3.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezet mikodik. A sziil6i kdzosség sajat szervezeti és mitkddési szabalyzatuk szerint miikodik.
A szervezet alapegységei az osztaly sziil61 kozosségek. Kiildotteik a Sziil6i Munkakozdsségben
képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-oktatd
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartozé ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a neveldtestiileti
értekezleten. Véleményt mond a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és mitkodési
szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott :
a) a koznevelési intézmény megsziintetésével,
b) atszervezésével,
c) feladatanak megvaltoztatasaval,
d) nevének megallapitasaval,

kotelezden kikéri a sziild1 kozosség vélemeényét.
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

- sajat szervezeti €s mikdodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
- aképviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),
- asziléi munkakdzosség tevékenységének szervezése,
- sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tiamogatasok mértékének, felhasznalasi moédjanak
megallapitasa.
Az SZMK munkdjat az iskola tevékenységével a tanintézmény-vezetd koordinalja. Az SZMK
vezetdseégével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal
eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Az iskolai sportkor

Amennyiben az intézményben miikodik sportkdr, a feladata a tanulok napi testmozgasaval, a
mindennapos testnevelés céljaival osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja. A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld
tandrai tartjak. A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozéasaibol heti két 6ra a mindennapos
testnevelés oraihoz beszamit. A sportkor felel0sét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet
véleményének kikérésével.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntart6zkodasanak rendje

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
0sszhangban levo orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A
tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben
(igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

A tanitasi 6rdk iddtartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora a hazirend altal meghatdrozott idében
kezdodik.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato vagy tagintézmény-vezetd adhat
engedélyt. A tanitdsi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd
vagy tagintézmény-vezetd tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgato és
tagintézmény-vezet6 altal elére engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint
ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla 6rak (engedéllyel) sziinet
nélkiil tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

Az intézmény nyitvatartasi ideje szorgalmi idében: 7:00-18:00 ora.

Az intézmény tanitdsi sziinetekben nyilvanossagra hozott tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskola
az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermek szdmara szervezett programot, feliigyeletet
nyitvatartasi id6ben biztosit. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hianyaban — zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre engedélyt — eseti kérelmek alapjan — a fenntartéval, a
miukodtetovel torténd egyeztetést kovetden az igazgatd adhat.

A tandr az ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotéért. A tantermet olyan allapotban kell dtadnia
a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tandéra. Amennyiben a tanarnak
a kovetkezd oraja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utan a kialakitott tigyeleti rend biztositja a
tanulok felligyeletét. Az ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a
tisztasag meglrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, kirdnduldsokon, muzeum- és szinhazlatogatasokon,
valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait az intézményvezetd hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nall6 szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény vezetdje vagy az altala kijeldlt személy koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai
rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgat6 vagy az altala kijelolt személy
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hétfotol péntekig 7.20 és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az
iskola szilikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld idoben és iddtartamban latjak el.
A intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat, ebbdl 32 kotott
munkaidd. A pedagdgus a kotdtt munkaidében koteles az intézményben tartdzkodni, kivéve, ha
kizardlag az intézményen kiviil ellathato feladatot 1at el. Az intézményvezetd hatarozza meg, hogy
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagoégusnak az intézményben €s melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezo
irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolso napja a hét utolsé
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
szdmaval aranyosan szamitandé ki. Szombati €s vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés
csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 o6ra,
de nem haladhatja meg a 12 6rat.
Az értekezleteket, fogadoorak rendjét, idopontjat az éves munkaterv tartalmazza. A munkaltat6 a
munkaiddre vonatkoz¢ eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a féléves iitemterv, illetve hirdetmény
utjan hatarozza meg. A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejét meghaladdan a pedagdgusnak
tovabbi tandrai és egyéb foglalkozas megtartas akkor rendelhetd el, ha
- a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére
- a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen marad és a pedagogusok allando
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy
- a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.
A bekezdésben meghatarozottak alapjan, az egy pedagoégusnak elrendelhetd tanodrai és egyéb
foglalkozasok szama egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé felsd hatara felett eseti helyettesités az el6z6 bekezdésben
foglaltak alapjan rendelhetd el, egy pedagdgus szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitési
napra. Az intézményvezet6 az orarend €s a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az
intézményben foglalkoztatott pedagdégusok vonatkozasaban munkaidé-nyilvantartast vezet, és a
munkavégzést havonta igazolja. Az intézményvezetd a munkatervben meghatarozott feladatok
elosztasa soran az egyenld bandsmod kovetelményét koteles megtartani. Ennek érdekében a tanités
elrendelésénél, és az egyéb feladatok szétosztdsanal biztositani kell az aranyos €s egyenletes
feladatelosztast a nevelGtestiilet tagjai kozott.
A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztasat az 6érarend, a munkaterv
tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeinek a figyelembe vételére kell
torekedni. A pedagogusi kéréseket az igazgatod rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
A pedagogusok teljes munkaideje tanitasi 6rakbol, egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld,
illetve oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld
foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all.
Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas, amely
- Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok
- Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”
- szakkor, érdeklédési kor, dnképzokar,
- sportkor, tomegsport foglalkozas,
- egyéni vagy csoportos felzarkoztato fejleszto foglalkozas,
- egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas
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- napkozi,
- tanuldszoba,
- tanulést, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas
- palyavalasztast segit6 foglalkozas,
- kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
- didkonkormanyzati foglalkozas
- felzarkoztatd, tehetség kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valé torddést és gondoskodas biztositod egyéni, a kollégiumi kdzosségek
mikodésével 0sszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,
- tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
valamint
- az iskola pedagbgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.
A pedagogus szamara a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:
- foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,
- agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
- az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,
- atanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,
- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok - tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,
- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
- agyermek- és ifjisagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,
- eseti helyettesités,
- apedagogiai tevekenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,
- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
- aszllokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,
- osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,
- pedagbgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
- aneveldtestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,
- munkak6zdsség-vezetés,
- az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,
- kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,
- iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,
- hangszerkarbantartas megszervezése,
- kiilonbo6zo6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdoznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas, valamint
- apedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa rendelhetd el.

Az iskoléan kiviil végezheto feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol a
pedagdgus maga dont.
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4. 3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgus napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény-vezetd
allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkddésének biztositasat kell
els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti
alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.20 draig koteles jelenteni az intézmény titkarsagan. A hianyzo
pedagdgus koteles varhatdan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit a
tagintézmény-vezetonek eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesito tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladéast. Az Gjboli munkaba allast a titkarsagon kell
jelezni legkésdbb a megeldz6 munkanap 15 oraig.

A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
titkarsagon.

A pedagogus az igazgatotdl, a tagintézmény-vezettol kérhet engedélyt a tanitési ora (foglalkozas)
eltérd tartalmu megtartasara.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzéasok esetén helyettesitést kell
tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa
elott biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy kijeldlést kaphat a tagintézmény-vezetd és
a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatisa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak halad4sat rendszeresen szivegesen és
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott 6rakon, komplex o6rakon, rdhangolodason,
alprogrami foglalkozasokon, ,,Te dradon” csak szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés. fejlesztd értékelés
alkalmazhato.

4. 3. 1. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo és
nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd munkéval
Osszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitési orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
iddpontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznélasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaid6 nyilvantartast kell vezetnie.

A pedagdgusok a kotelezd tanitasi ordirdl, a helyettesitéseirdl, elmaradt foglalkozasairél az
intézményvezeto altal rendelkezésre bocsatott nyomtatvanyon munkaidd nyilvantartast, elszamolast
az aldbbiaknak megfelelden koteles vezetni.
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Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni, sajat munkaiddé-nyilvantarté lapjat,
a honap utols6 napjan az aldirt elszamolast, a hidnyzasokat igazolé dokumentumokkal egyfitt a
titkarsag utjan a tagintézmény-vezetéhoz koteles eljuttatni.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakari leirdsukat
a tagintézmény-vezeto késziti el. A torvényes munkaidé €s pihendido figyelembe vételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdégus munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét a tagintézmény-vezetd hatarozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az intézményvezetd, szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

4.4, A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.

Hétvégén, tinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt ligyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartozkodnia.

Az iskoléban valo tartozkodas szabalyai:

- Az intézménybe 1€p6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

- A tanitsi 6rdk latogatasara az igazgato vagy az tigyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor,
az orak lényeges zavarasa nélkiil.

- A sziilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

- Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az
oktatomunka rendjét.

4.5. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek haszndlatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény
tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket
¢és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. az épiileten ki kell tlizni a nemzeti
lobogot és az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallalgja és tanuloja felelds:
- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
- aziskola rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért,
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- az energiafelhasznaléassal valo takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanulok az intézmény l1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, informatikai felszereléseit, stb. a diakok
elssorban a kotelezo és a valaszthatd tanitasi 6rakon hasznalhatjak. a foglalkozasokat kdvetden — a
tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdo pedagdgus feliigyelete mellett — lehetéség van az
iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét
a hazirendhez kapcsolddo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink €s a
pedagogusok szamara kotelezo.
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato,
tagintézmény-vezetd engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell a tantermek,
szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok feladata.
A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval, tagintézmény-
vezetdvel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

4.6. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdél leadott feladat — és hataskorok
A pedagogusok neveld-oktatd munkaval dsszefiiggd teenddkre vald kijelolésének,

megbizasanak elve A pedagdgusok szamadra a kotelezd draszamon feliil a neveld - oktaté munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd
adja az intézményvezet6-helyettesek és a munkakzosség-vezetk javaslatainak meghallgatasa
alapjan. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, szakképzettség, egyéni érdeklddés, elkotelezettség
figyelembevétele, valamint az egyenletes terhelés szempontja. A megbizasokat a tantargyfelosztas,
az iskolai munkaterv rogziti.

Ellatand6 megbizasok, feladatok:

— osztalyfénok

— napkozis csoportvezetd

— munkakozdsség-vezetod

— gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

— didkonkormanyzatot segitd tanar

— szakkorvezetd

— palyavalasztasi felelds

— tankonyvfelelds

— belsd ellendrzési csoport vezetdje és tagjai

— média feleldsok ( honlap)
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5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozéasokat szervez.

A délutani tanoran kiviili foglalkozasokat az iskola nevel6i 14.00. 6ra és 20.00 6ra kozott
szervezik meg. Az ettdl eltérd idopontokrodl a sziiloket elére értesiteni kell.

A foglalkozasokat megfelelé szamu jelentkez6 esetén az intézményvezetd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és idotartamat az intézményvezetd €s helyettesei rogzitik, terembeosztassal
egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

Alprogrami foglalkozasok az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejleszto
tartalommal megtoltott foglalkozasaikat dontden nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott
alprogram, specialitdsanak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak
elemeire, technikéira, modszereire, elétérbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén
tanuldi csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanuldsi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran kiviil szervezett
alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat
az erre pedagogus tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgusok végzik. A foglalkozasok helyét
¢s 1d6tartamat az iskolaépiilet-vezetdk €s az altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek
dokumentélasra.

Te orad az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklédéshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthato, a tanuld
érdeklddéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozés. Ez lehet beszélgetd ora, jaték,
egyéni differencialas, felzarkodztatas és tehetséggondozas is, €s akar egyéni, akar kiscsoportos, akar
osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

A rendszeres tandran kiviili foglakozasokat az intézményvezetd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd tandr nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes,
de felvétel esetén a foglakozasokon vald részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa €s a tehetséggondozas, a
gyengébb eloképzettségli tanuldk felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak
elOsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarol az
intézményvezetd dont a munkakozosség-vezetdk és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

- A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozdsség-vezetok, az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetdk egyeztetése utan
lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok
id6pontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.
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- A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott
pedagbgus tartja.

Iddszakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulményi versenyekre valo felkészités céljabol.
A felkészitend6 tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a tagintézmény-vezetdk feleldsek.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit a tagintézmény-vezetd késziti el és az
éves munkaterv tartalmazza a musor elkészitéséért felelos pedagdogus megnevezésével. Az
iinnepségeken az iskola tanuloi a hazirendben szabalyozottaknak megfeleld 61tozékben €s rendben
kotelesek megjelenni.

A tanulok szdmara mozi, szinhazlatogatas szervezhetd a sziildi szervezettel egyeztetett modon, a
szlilok anyagi szerepvallalasaval, el6zetes engedélyezést kovetden osztaly vagy tetszdleges
résztvevOkkel. A megtekintett program lehetdség szerint jaruljon hozzé a tanulok kulturélis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteinek bovitéséhez.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben,
megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Ezek sordn kozvetlen tapasztalatokat
szerezhetnek az Europai Unid orszagairdl. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és
pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

Osztalykirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves, potolhatatlan
része. Ezért az iskola, a sziil6i szervezettel egyeztetett mddon mindent megtesz a kiranduldsok
igényes €s egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézmény kiilonb6z0 szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja szakmai
egyesiileteknek.

Az intézményvezeto €s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, 6nkorményzati, civil szervezetekkel ¢és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatési intézmények szakmai fejlodésének timogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando pedagogiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagdgusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzo
tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikddés célja, hogy segitse a pedagogusok munkajanak ellenérzését és
értekelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értekelését.

6.2. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért €s a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettesek és a tagintézményvezetdk a feleldsek. Munkajuk soran
segitik, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe
vegy€k a nevelési tandcsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges
tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniligy-igazgatasi
szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd
versenyeken valo részvételt.

6.3. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 0sszes dolgozodjanak
alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje gyermek- és ifjusagvédelmi felelést
biz meg a feladatok koordinalasaval.

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményvezetdk és a gyemekvédelmi feleldsok
tartjak. Feladatuk, hogy megel6zz¢ék a tanulok veszélyeztetettségét, veszelyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladatuk az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt
vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszorulo tanulok (sziileik) €s a gyermekjoléti szolgéalatok kozott.
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6.4. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eloirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
szlirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kdlcsonds kapcsolatért a
tagintézményvezetdk feleldsek.

Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az intézményvezetd biztositja az alabbi személyekkel:

- az iskolaorvos,
- az iskolai védéndk, az ANTSZ tiszti-féorvosa
Az intézményvezet6 és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat . Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgélat helyi tiszti f0orvosa irdnyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak
ellatasdban a kozvetleniil segit az intézményvezeto.

Az iskolaorvos munkdjanak litemezését az iskolai védond kozremiikodésével minden év szeptember
15-ig egyezteti az intézményvezetovel.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

- Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata.

- A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele.

- A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februdr 15-ig végzi el.

- A testnevelési 6rakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba valo besorolést a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.

- Végrehajtja a szlikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanytigyi
intézkedések végrehajtasat.

- Siirgdsségi eseti ellatast végez.

- Gondoskodik a tanuldk egészségligyi allapotardl tantiskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremitkodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

- Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfondkkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

A iskolai védoné feladatai

- A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z0 ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, latasszélesség-, szinlatas vizsgalat, halldsvizsgélat, mozgasszervek
vizsgalata, stb.) Melynek eredményérdl a sziiloket tajékoztatja.
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A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetojével

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonok
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg

Kapcsolatot tart a segité Intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgélat, Drogambulancia,
Csaladsegito, Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.)
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7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet az
iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a
pedagbdgusok és a tanulok részvétele kotelezd. A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a
didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgat6 dont.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valdo megemlékezés iskolai tinnepély forméjdban minden
esztendOben megtorténik. a tanulokozdsségek misort készitenek. Az iskola udvaran vagy a
kozosségi térben vagy a Miivelddési Hazban iskolai tinnepély keretében, miisorral kell
megemlékezni az Aradi vértanik martirhalalanak évfordulojarodl, az 1848-as Forradalomrol, a
Nemzeti Osszetartozas napjarol. Megemlékezést tartunk az 1956-os Forradalom évforduloja
alkalmabol. A tanév els6 napjan az elso osztalyosok fogadasa miisorral torténik, ezen a napon
torténik a tanév megnyitasa. A ballagas ¢s tanévzard tinnepélylink méltdo megrendezése év végén.
Iskolak6zosség keretében 1s megiinnepeljiik a Karacsonyt. Kozkedvelt hagyoméanyos
rendezvényeink a balak.

Az osztalyfonokok az linnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 61t6zékben valdo megjelenés
kotelezettségére.
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8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védo, 0vo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az
intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Ezek védelmet biztositanak szamukra a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanulok
egylittesen feleldsek az egészség megdrzéséért €s a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések
betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt
vesz az iskolaorvos és a védond.

A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatod sordn kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is szolni. A tdjékoztatd megtorténtét és
tartalmat az osztalynaploban dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all. fonn. Ilyen tantargyak:
fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés

Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak., amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok
szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szdmitdgépeit a tanulok csak tanari
feliigyelet mellett hasznalhatjak.

A laborfoglalkozast, egyeb kisérleti tevékenységet iranyito tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési és
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrol, hogy tanulok
megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.

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

A tanul¢ koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - laboratériumban,
testnevelési Oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytirtit, karkotét, nyaklancot stb. -,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi iddben csak szervezett formaban, tandr vezetésével hagyhatjak
el.
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Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhatdo mdodon elsdsegélyt nyujtani €s a sériiltek tovabbi
ellatasat elésegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto 1ladak a titkarsdgon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat, a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését a fenntart6 altal megbizott munkavédelmi felelds vagy az
iskolatitkar végzi digitalis rendszer alkalmazésaval.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz- baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart a fenntart6d altal megbizott munkavédelmi felelds. Az oktatason vald részvételt a
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat ndveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az
iskolaba csak a tagintézmény-vezetok engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek a rogzitett
felvételek, a CD-k, videok, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagéért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari készitésiieket csak a magyar
nyelvii hasznélati utasitdsnak megfelelden szabad hasznélni. A tandr altal készitett szemléltetd és
egyéb eszk6zok balesetmentességéért az adott tanar a felelds, az emlitett eszkozt koteles bemutatni
a tagintézmény-vezetonek.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuloi jogviszonyban 1évOk az allam 4ltal kotott biztositas alapjan rendelkeznek
tanulobiztositassal.

8.2. A rendszeres egészségiigyi ellatas rendje

A tankdteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztéas szerint fogaszati, szemészeti és
altalanos sziirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek iddpontjardl a tanuldkat és a sziiloket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a
potlasrol gondoskodni.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugar teriiletrészt és az
iskola parkoléjat is — a tanulok, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak.
Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szdmdara a dohanyzas
¢és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen tigyeletet teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem
engediink be. Ha tadvolléte mulasztasnak szadmit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézményi dohdnyzas szabdlyainak végrehajtasaért az iskola vezetdje felelos.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valds kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetok.
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Ilyen esetekben az igazgato vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanulok
¢s az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épliletben és kornyezetében 1€vo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola takaritd személyzete a mindennapi
feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelento telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozo a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadd
elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.

A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hianyaban — az udvar és az iskolaépiilet el6tti utcarész. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és hidnyzo tanuldkat
haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a
gylilekezd helyen tartozkodni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor
1étszamellendrzést kell tartani.

A bombariadot elrendel6 személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariad6 tényét a renddrségnek és az iskola fenntartdjanak. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartdozkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet vevd munkavallalo térekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban. A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel
torténik. A bombariado altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje pdtolni kdteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

8.4. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

Az intézmény dolgozo6i, tanuldi szdmara minden tanév elején (indokolt esetben tanév kdzben) tiiz-
,munka- és balesetvédelmi oktatast kell tartani, melyet jegyz6konyvezni kell és mind az oktatonak,
mind, pedig a résztvevoknek alairasukkal igazolni kell, tovabba az oktatas tényét az
osztalynapldoban is adminisztralni kell.

A tanuldok szdmara a kdvetkezOk szerint kell megtartani az oktatast:
= az osztalyfénok az elsd osztalyfénoki oran,

= a szaktantermeket hasznal6 szaktanarok a tanév elso orajan,

= a testneveld tanarok az elsé testnevelés oran,

= kirdndulésok, tarék, sport- és egyéb rendezvények elott a felelds tanar.
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Minden tanév elején proba tlizriadot kell szervezni a tiizriad6 tervnek megfeleléen. A probat szintén
jegyzokonyvezni kell. Az iskolavezetés €s a karbantartd félévente (de legalabb tanévkezdés elott)
munkavédelmi szemlét tart az épiiletekben, jegyzOkonyvezi azt €s gondoskodik az esetleges hibak
miel6bbi elharitasardl. Az iskola minden dolgozoja és tanuldja koteles azonnal jelenti az
iskolavezetésnek ¢€s a karbantartonak az intézmény berendezésében, felszerelésében, eszkdzeiben
bekovetkezett balesetveszélyes valtozasokat. Az iskolavezetés koteles gondoskodni a mieldbbi
veszély elharitasarol. A tandrak kozott sziinetekben a tanari ligyelet gondoskodik a tanul6 balesetek
megeldzésérol. Az iskolatitkarsagon és a recepcion elsdsegélycsomag kertilt elhelyezésre. Baleset
vagy rosszullét esetén a jelenlévo tandr, vagy tanul6 azonnal értesiti az intézményvezetot, vagy
helyettesét, aki intézkedik. A jelentés nem mentesit senkit a segitségnyujtas kotelezettsége alol. Az
alapvet6 elsdsegélynyujtast minden balesetet szenveddnek meg kell kapnia. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az
intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felelds az iskolatitkar kdzremiikodésével végzi.

Az alkalmazottak részére minden tanév elején () dolgozé esetén, annak munkaba alldsakor) tiiz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelGse. A tajékoztatod tényét
¢s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal
igazoljak.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktaté munka atfogod
ellendrzése, az esetlegesen felmertiilo hibak észlelése €s korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény
vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek,
tagintézményvezetok és a munkak6zosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban foly6 oktatd-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellen6rzott teriiletek:

- A tanitési 6rdk. Az ellendrzést az igazgato, az igazgatohelyettesek, tagintézményvezetdk, a
munkako6zdsség-vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik dralatogatassal.

- A munkakozosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett itemezés szerint a
munkak6zdsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

- A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az igazgatd, tagintézményvezetok
alkalomszeriien ellendrzik.

- Az elektronikus naplo/naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik, mig az igazgatohelyettesek és tagintézményvezetdk havonta kisérik figyelemmel a
rendszeres osztalyozast €s a mulasztdsok beirdsat, igazoldsat. Az ellendrzés az orszagos
pedagogia szakmai ellendrzés helyszini vizsgéalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.

- A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd, tagintézményvezetdk ellendrzik.

- Az igazolatlan hidnyzasok szdmanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfdnokok
folyamatosan végzik.

Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkako6zosség €s a sziiloi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal, munkakdzdsség-
vezetdvel, illetve a munkakozdsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok 6sszegzésére nevelOtestiileti vagy munkakozosségi értekezleten kertil
Sor.

43 /62



10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanulo6i jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakadé kotelezettségiik vétkes megszegése €s/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
- az intézményvezeto,
- azintézményvezetd helyettes ;
- tagintézményvezeto;
- az osztalyfonok az osztdlya tanuldja ellen;

a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

A tanul6 kotelezettségszegése esetében minden alkalommal az eljarast esetmegbeszélés és a tanuld
valamint az érintett sértett meghallgatisa el6zzi meg. Ez alapjan eldszor fegyelmi intézkedés is elég
lehet. A fegyelmi intézkedés nem egyenld a fegyelmi eljaras meginditasaval, ilyenkor kisebb stlyu,
nem ismétlddd esetben egyéni hataskdrben csak az intézményvezetd ~ biinteti meg a
kotelezettségszegést.

A fegyelmi eljards meginditasanak feltétele: a tanuld kotelességeit vétkesen (lehet szdndékos és
gondatlan is) és sulyosan megszegi, a kotelezettségszegés sulyahoz igazodo biintetést kell kiszabni,
egyszerii fegyelmi intézkedés nem elegendd. 10 Ev alatti tanuloval szemben nem alkalmazhato.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras teljes idGtartama: 30 nap — ez a 30 nap a fegyelmi eljaras meginditasatol szamit,
ezen hataridon beliil dontést is kell hozni, és annak kézbesitésérdl is gondoskodni kell.

A fegyelmi eljarast kotelezé meginditani, ha a tanulé maga ellen kéri! Nem indithato fegyelmi
eljaras, ha a kotelességszegés eléviilt, azaz az elkovetése (azaz a kotelességszegés) ota 3 honap
eltelt. Ha a kotelességszegés miatt szabalysértési vagy biintetd eljaras indult, gy a fegyelmi eljaras
meginditasra akkor van lehetdség, ha a szabalysértési eljarasban/biintetdeljarasban hatarozat
sziiletik és az nem az eljarast megindito inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzddott. Ekkor
a 3 hoénapos hatarid6t a szabdlysértési vagy blintetd iigyben hozott hatdrozat kozlésétdl kell
szamitani.

A sziildi szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kzosen mitkodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megeldz6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszego €s a sértett kozotti
megallapodas l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljarés lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds.
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Amennyiben a bizottsag elndke gy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo
esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrdl a
fegyelmi bizottsag vezetdje irdsban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskoru
tanul6 esetén a sziildt), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségére.

A tanul¢ - kiskoru tanul6 esetén a sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik
ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo €s a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljardsban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéallapodasban a
felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelessegszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremiikddésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitodi
szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyezteto eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztet6 eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatoé tiizi ki, az egyeztetd
eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl elektronikus Gton €s irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségeében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.
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Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld
esetén e jogot a sziilo gyakorolja.

FEGYELMI ELJARAS MEGINDITASA - LEFOLYTATASA
Fegyelmi jogkor gyakorldja elrendeli a fegyelmi eljaras meginditasat

A fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kell:
e tanulot
o kiskora tanuld esetén sziilot, gyamot ¢&és meghatalmazotti képviselet esetén a
meghatalmazottat is kiilon.

Ertesitésben fel kell tiintetni az aldbbiakat:

e atanuld terhére rott kotelességszegést,

e ha fegyelmi targyalasra kertil sor, ugy a fegyelmi targyalas helyét és idopontjat,

e tajékoztatni kell Ot arrdl, hogy ha a tanuld vagy sziild az ismételt szabalyszerii meghivas
ellenére nem jelenik meg, ugy a targyalast a tavollétiikben is meg lehet tartani. (ez azt
jelenti, hogy amennyiben az elsé targyalasra nem jon el, ugy a targyalast be kell rekeszteni,
a jegyzOkonyvben fel kell tlintetni, hogy nem jott el a tanuld vagy sziilé/gyam, el kell
rendelni az ismételt értesitést és a megismételt targyaldst ugy kell kitlizni, hogy a 8 napos
targyalasi idokoz meglegyen!!)

Térgyalasi id6koz: 8 nap. A fegyelmi eljaras a folyamatot jelenti, amely soran a fegyelmi targyalas
elott a bizonyitékokat a fegyelmi bizottsag beszerzi. Valamint meghallgatja a kotelezettségszegd
tanulot is. Kiskort tanuld esetén a meghallgatdson a sziilének jelen kell lennie! A tanuld
meghallgatasarol jegyzokonyvet kell felvenni. A fegyelmi eljards soran biztositani kell, hogy a
tanulo/sziilé/gyam az tiggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, bizonyitasi
inditvannyal élhessen. A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy
targyaldson be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild
az lggyel kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.
Targyaléas:

e jegyzokonyvet kell felvenni rola, kotelezo tartalmi elemei:

e targyalas helye, ideje,

e atargyaldson hivatalos mindségben részt vevok neve,

e clhangozott nyilatkozatok fobb megallapitasai — szd szerint kell jegyzOkonyvezni az

elhangzottakat, ha a targyaléas vezetdje szerint indokolt, vagy a tanuld/sziil6je/gyam kéri!!

A tényallas tisztazasa a fegyelmi jogkor gyakorlojanak kotelessége! A biintetés minden esetben a
kotelezettségszegés sulyahoz igazodo legyen, elsd sorban preventiv legyen €s pedagdgiai célokat
szolgaljon, csak a legvégsd esetben legyen kifejezetten megtorld jellegli. Az iskolai
didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

FEGYELMI ELJARAS LEZARASA —- FEGYELMI HATAROZAT MEGHOZATALA

A fegyelmi hatarozatot a nevel6testiilet hozza.

46/ 62



- szoban ki kell hirdetni

- ismertetni kell a rendelkezd részt és roviden az indokolast

- ha az iigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a szobeli kihirdetés 8 nappal
elhalaszthato

- 7 napon beliil irasban meg kell kiildeni az {igyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a
szlildnek/gydmnak

- nem kell irdsban megkiildeni megrovas, szigoru megrovas fegyelmi biintetés kiszabasa
esetén, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskora tanuld esetén sziilé/gyam tudomasul veszi,
a hatarozat megkiildését nem kéri és a fellebbezési jogarol lemond.

A fegyelmi eljarast meg kell sziintetni ha:

a tanul6 nem kdovetett el kotelességszegést

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott 3 honapnal hosszabb 1d6 telt el
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato

nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

orwdPE

Masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja: Bajai Tankeriileti Kézpont

A fenntarté a masodfoku eljarasban a
- kérelmet elutasithatja,
- az elséfoku dontést megvaltoztathatja,
- az els6foku dontést megsemmisitheti €s a nevelési-oktatasi intézményt 0j dontés
meghozataldra utasithatja.

A fenntartd6 masodfoku dontése ellen, a kozléstdl szdmitott 30 napon beliil a birésaghoz lehet
fordulni. Csak jogszabalysértésre hivatkozassal!!

FEGYELMI BUNTETESEK:

Ko6znevelési intézmény vonatkozasaban:

1. megrovas,

2. szigoru megrovas,

3. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

4. athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

5. kizaras az iskolabol

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradéasa a tobbi tanuld
jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku hatarozat
azonnal végrehajthato. A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtadsat a tanuld kiilonos
méltanylast érdemld koriilményeire, €és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb 6
honap idétartamra felfiiggesztheti.

JOGERO:
Az els6fokt dontés jogerds, ha ellene a fellebezési hataridon beliil nemnyujtottak be kérelmet, vagy
a fellebezési jogrol lemondott az arra jogosult.

A masodfokt dontés a kozléssel jogerdre emelkedik. Jogszabalysértésre hivatkozassal a hatarozat
birosagi feliilvizsgalatat lehet kérelmezni.
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11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézménylinkben az aldbbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:

- atanulodbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
- aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti
gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

- A papiralapil nyomtatvanyt kinyomtatdsat kdvetden:

- el kell latni az igazgato, tagintézményvezetd eredeti aldirasaval és az intézmény
bélyegzdjével,

- az vonatkoz0 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagveédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd, tagintézményvezeto felel, valamint a
hitelesitésrdl is az intézményvezetdnek, tagintézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:

- El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

- A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéra valo utalast: ,,elektronikus

nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

Kelt: o,

PH
hitelesitd
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Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a naplo hasznélata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eléirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus titon tarolja
a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyeb, a tanarok munkajat segitd informaciokat. A tarolt
adatok koziil:

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

- A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola kdteles papiralapu értesitdt kiildeni az iskola
korbélyegzdjével €s az osztalyfondk alairasaval ellatva.

- Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6réit, a tanul6i
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell
tarolni.

- A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papiralapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és form4jat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt
személyek aldirdsaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

- Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6radk szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot kollégiumvaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

- Tanév végén a végleges osztalynaplo fjlokat kiils6 adathordozodra kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

11.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag
az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhaszndloi névvel és ehhez tartozo, kizarolag
a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznéalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.
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A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezeto altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé
személyesen felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjéan, a
,2Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend ¢€s a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 a fenntartonal és az iskola titkarsdgan. Itt minden érdeklddé helyben
tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatdjatol, a igazgatohelyettesektdl és a tagintézményvezetdktol, el6zetesen egyeztetett
id6épontban.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2023. év 08. ho 30.napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a az el6z6 SZMSZ.

13.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatéra sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, a sziiloi
szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Bacsbokod, 2023. év 08. honap 30.nap

Mamuzsits Janos

igazgato

13.3. Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2023. év 08. ho 30. napjan
tartott ilésén megtargyalta. Alairasommal tantisitom, hogy a diakonkormanyzat véleményezési
jogat jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatdrozott
tigyekben gyakorolta.

Kelt: Bacsbokod, 2023. év 08. honap 30. nap

diakonkormanyzat vezetdje
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2023. év 08. ho 30. napjan
tartott értekezletén elfogadta.

it g" B e £ [ _‘__/--.__ 1

Aladics Lészl6 Véghné Kany6 Annaméria

hitelesitd nevelGtestiileti tagok

13.4. Fenntartoi és miikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrol szold 2011, évi
CXC. térveny 25. § (4) bekezdése értelmeben az alabbi, a fenntartora tébbletkotclezettséget telepitd
rendelkezésck:

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI IDOKERETEI

Vonatkozasaban a Bajai Tankeriileti Kézpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési joghart
gyakorolt. Aldirasommal tanusitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és
mitkddési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fcnntarto képviseldje

#
Fy
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

1. A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

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

- A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

- A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl,

- A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

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

- A 2011. évi CXIL. torvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

- 1992. ¢évi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasaral,

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

- 229/2012.(VIIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl,

- 43/2013. (11. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tantsitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol,

- 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol,

- 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az €rettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol,

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

- 326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

- Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

- A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

- A szabdlyozott elektronikus iligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden
nyujtando szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

- 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

- 59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol,
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32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,

A pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérél sz616 15/2013. (1. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairol szolo 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet
TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése el6tt kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket az iskolaban leadni.
A tanul¢, illetve a kiskoru tanul¢ sziilgje koteles a kolesonzott tankonyv miitkodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankonyv stb. rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A pedagogusok a munkéjukhoz sziikséges tankdnyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskola kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositdsahoz sziikséges tankonyveket.
Ezek tart6s tankonyvként kezelenddk.

Kartérités
A tanul6 a tdimogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakadoan

elvarhat6 a tanul6tdl, hogy az éltala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhatd
allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolatol tankdnyvet, tartos tankonyvet kolcsonoz, a tanulo, illetve a
kiskoru tanul¢ sziilgje koteles a tankonyv elvesztésebdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.

Ennek lehetdségei:

- ugyanolyan kdnyv beszerzése,

- anyagi kartérités.
Az elhasznélodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél

indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld
hanyadat kell kifizetnie:

- azelsd év végén a tankdnyv aranak 75 %-at,
- amasodik év végén a tankOnyv aranak 50 %-at,
- aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.

A tankdnyvkdlcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott
kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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3. SZ.MELLEKLET
Munkakor leirds mintak
A pedagdégus altalanos munkakori leirdsa
1. A pedagogus feladatai altalaban:

a/ A pedagogus feleldsséggel és Onalloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat €s kereteit a Nemzeti Koznevelésrol szolo torvény €s a pedagogiai szaktargyi utmutatok, az
iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet hatarozatai, tovabba az igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az igazgatd utjan
adott utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad

megvalasztasaval végzi.

b/ A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tanorai és tandran kiviili teendoket foglalja magéaban, amelyek az
intézmény rendeltetése szerint a nevel-oktatd munkabol az egyes munkakoroknek megfeleléen minden neveldre
kotelez6en vonatkoznak .

¢/ Kozremiikddik az iskolakozdsség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkoté médon részt vallal:

- aneveldtestiilet jszerii torekvéseibdl,

- akozos vallalasok teljesitésébdl,

- az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

- aziskola hagyomanyainak apolasabol,

- atehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

- palyavalasztasi feladatokbol,

- agyermekvédelmi tevékenységbol,

- aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

d/ Tanitasi, foglalkozasi/ 6ran mindségi munkat végez / felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés /.

e/ Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valo aktiv részvétel.

f/ A neveld-oktatd6 munkaval dsszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.

g/ Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel$-oktatd munkaja tesz

sziikségessé, illetve az érvényben 1év6 jogszabalyok elbirnak.

h/ Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgatd altal

meghatarozott idépontban bemutatja.

i/ A felmér6 és témazard dolgozatokat legkésdbb 10 munkanapon beliil kijavitja. Ezen dolgozatok megiratasat

elére jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja és veliik egyiitt értékeli. Az also

tagozaton az irasgyakorlatokat a kdvetkezo orara javitja.

j/ Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogadoorat tart.

2. A pedagogus kotelességei:

a/ A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje eldsegitse.

b/ A sziil6ket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa a sziilét figyelmeztesse, ha

gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek..

¢/ A szllo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

d/ Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitds soran a tajékoztatidst és az ismereteket targyilagosan és
tobboldaluan nyujtsa.

e/ A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

3. A pedagogus jogai:
a/ A pedagogia program alapjan a tanagyagot, a nevelés €s a tanitds modszereit megvalaszthatja.
b/ Meghallgatasaval megvalaszthatja az  alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és a tanulmanyi
segédleteket.
¢/ Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.
d/ Minésitse a tanulok tudasat.
e/ Hozzajusson a munkdajahoz sziikséges ismeretekhez.
f/ A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak tervezésében és értékelésében,
gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.
g/ Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésében vald részvétel utjan gyarapitsa, részt vegyen
pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban.
h/ Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.
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i/ Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi,
oktatoi tevékenységét elismerjék.
Bacsbokod, .

Alairasok:

Igazgato munkavallalo
Alsés tanito munkakori leirasa

A pedagogusra vonatkozo altalanos munkakéri leirasban foglaltakon tilmenden a kdvetkezd feladatokat kell ellatnia,
illetve hataskorrel rendelkezik:
1. Az osztaly orarendjének elkészitése,
2. A naplo pontos, folyamatos vezetése,
3. A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.
4. Tavollétekor — a neveldi hazirendben el6irtak szerint jar el, - mely szerint a tananyagot felettesének elézetesen leadja
vagy eljuttatja.
5. Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra ( sajat osztalyaban tanulok vonatkozasaban).
6. Az oktatdi neveldi tevékenysége soran:
- az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 0j tankonyvek alapjan, az eldirt szakmai
kovetelményeket figyelembe véve.
- atanitasi orakra felkésziil
- ataneszkozoket az iskola vezetésétol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol,
hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
- Az irasbeli munkajara gondot fordit.
- A tanuldk szdmara a témazar6 dolgozatot elére jelzi.
- A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
- Havonta minden fiizetet ellendriz ( helyesiras javitdsa minden targybol kotelezo ).
- A hazi feladatot kdzosen javitja a tanulokkal és értékeli.
7. Orakozi sziinetekben iigyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.
8. Személyi adataiban tortént valtozast ( név, lakcim) azonnal jelenti.
9. Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.
10. A tanitasi id6n kiviil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozason, értekezleteken részt vesz.
11. A neveldi hazirend megtartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.
12. Oktatd neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat, tevékenységét.
13. A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

Az osztalyfon6k munkakori leirasa

1. Osztalya kozdsségeének felelds vezetdje.

2. Alaposan ismerje tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint nevelje osztalyanak tanuldit a
személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve. Segiti a munkakdzosség kialakulasat.

3. Egyiittmiikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyaban tanito pedagogusok munkajat. Eszrevételeit és az esetleges
problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.

4. Elvégzi a GYIV felelds osztalykdzosségi szintii feladatait.

5. Naprakész adatnyilvantartast vezet az SNI, BTMN, HH, HHH, bejard, beiskolazasi korzeten kiviili gyermekekrol.
Nyilvantartja a szakértéi vizsgélati hataridket, kezdeményezi a lejaratot megeldz6 tanév majus 31.-ig torténd
vizsgalatot meghatarozott modon.

5. Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanitvanyait oktatd, neveld tanarokkal,
a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel. / GYIV, orvos, védond /

6. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Kiilonds gondot fordit a
veszélyeztetett és a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

7. Igazolatlan mulasztas esetén az eljarasrendnek megfeleld tajékoztatasi kotelezettségét teljesiti.

8. Feladata az osztalyk6zosséghez tartozd magantanulok, sajatos nevelési igényl tanulok, beilleszkedési, magatartas
zavarral kiizd6 gyermekek, tovabbd a DIFER mérésen ,kisziirt” tanulok fejlesztésének, fejlodésének folyamatos
nyomon kovetése.

9. Min6siti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.
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10. Nevel6i tevékenysége keretében, nevelési tervében rogzitett modon feladata az osztalykozosség életkori
sajatossagainak megfeleld, egészségvédelmi, egészségnevelési, balesetvédelem-balesetmegelézési, kornyezet,
fogyaszto, katasztrofa védelmi nevelés megvaldsitasa, az intézményi szintli munkatervi feladatok teljesitése.

11. Kiemelt figyelmet fordit az osztalyterem fejlesztésére, otthonossa tételére, a falitijsag diszitésére, a berendezési
targyak fokozott megovasara.

12. Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a tanulok
magatartdsarol, tanulmanyi elémenetelérol.

13. Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat. / osztalynaplo vezetése, statisztikak kitoltése /.

10. Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit, valamint
koézremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

11. Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére.

12.Javaslataival, ¢észrevételeivel a kijelolt feladatok elvégzésével elbsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességeét.

13. Az osztalyfénokként havonta ellendrizi a jegyek beirasat a naploban, ellendrzékben.

14. A neveld- oktatd munkajahoz tanmenetet készit.

A szaktanar munkakori leirasa

Feladatai a pedagbgusokra vonatkoz¢ altalanos munkakori feladatokon tilmenden a kovetkezok:

1. Az éaltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 0j tankonyvek alapjan, illetve a kovetelményeket
figyelembe véve.

. A naplo pontos, folyamatos vezetése.

. A tanulo6i hianyzasok rendszeres, pontos vezetése.

. A tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 nevel6knél kotelezd.

. A taneszkOzoket beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén elszamol azokkal.

. Az altala atvett eszkdzoket megorzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

. Irasbeli munkajara gondot fordit.

. A tanuldk szamara a témazar6 dolgozatot elére jelzi.

9. A hazi feladatot kozdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

10.0rakézi sziinetekben iigyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

11. Személyi adataiban tortént valtozast ( név, lakcim,) azonnal jelenti.

12. Tavolmaradésa esetén az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelden, eldre értesiti az intézményvezetot és gondoskodik,
arrol, hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesit6 neveld rendelkezésére alljon.

13. Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd.

14. A tanitasi id6n kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tanacskozason, értekezleteken részt vesz.

15. A neveldi hazirend betartasa kotelezo, vétség esetén fegyelemi eljaras kezdeményezhetd.

16. Az oktatd neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat, tevékenységét.

17. A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes kdriilményeit megteremti.

18. Ismeri és pedagdgiai munkaja soran érvényesiti az altala tanitott SNI és BTMN tanulok szakértéi véleményében
foglaltakat.

o0 1O\ D AW

A napkozis nevel6 munkakéri leirasa

1. A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglalkoztatasi tervet készit.
2. A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkdzis tanulok részére a masnapi felkésziilést:

- megismerteti velilk az 6nallo és modszeres tanulast.

- sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez

- gondoskodik az irasbeli feladatok tanulok altali elkészitésérol.

- aszobeli feladatokat a tanuloktol szaroprobaszeriien kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja

- agyengébb tanulokat egyénileg korrepetalja

- rendszeresen egyiittmiikodik a napkozis csoportot tanitdé pedagdogusokkal.
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3. A tanitasi ordk végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanuloknal gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrol, a
személyi higiénia szabalyainak megtartasarol.

4. Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz id6 esetén a tanteremben, jo id6
esetén pedig a szabad levegdén. A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis és
jatékfoglalkozasokat szervez.

5. A napkozis foglalkozasok befejeztével az igényeknek megfelelden engedi el a tanuldkat az intézménybol.

6. A taneszkozoket, jatékokat az iskola vezetésétdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol, hiany
esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

7. Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

8. Tanitasi idén kiviil szakmai tanacskozasokon, értekezleteken részt vesz.

9. Anevel6i hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

ISKOLATITKARI MUNKAKORI LEIRAS

Az iskolatitkart az intézmény igazgatoja nevezi ki. Kdzvetlen felettese az iskola igazgatoja.
Feladatai:

- kozvetlen kapcsolatot tart a tanuldkkal, intézi tigyeiket,

- Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskolaba érkezett és kimend iigyiratok kezelését

- A postabontés utan, melyet az igazgato végez, iktatja az iigyiratokat, az igazgaté utasitasa alapjan a
cimzetteknek tovabbitja, a hataridds feladatokat szamon tartja

- Személyzeti iigyeket bonyolitja az igazgatd utasitasa alapjan

- gépeli a hivatali iratokat,

- vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kotelezé adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok védelmével,

- elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikakat,

- azadatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozdi nyilvantartasokat, az ezzel kapcsolatos
statisztikakat, jelentéseket,

- munkaviszony megszlinés esetén el6késziti az iratokat,

- abéremeléseket elokésziti, egyezteti, az atsorolasokat legépeli ezeket nyilvantartja, egyezteti, illetve végzi az
ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatasokat,

- feladata tovabba a bérgazdalkodassal kapcsolatban, hogy:

minden honap 28-a és 31-e kozott elkészitse a tilora-jelentést,

megfeleld jelentést készitsen a hianyzasokrol, szabadsagokrol,

kapcsolatot tartson a munkavallalokkal (ligyintézés, reklamalas esetén.),

intézze az évi SZJA-elszamolassal kapcsolatos munkaltatoi feladatokat,

folyamatosan vezesse a személyi bérnyilvantartd lapokat.

vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatast,

- tisztitd, egyéb anyagokat rendel, kezeli a kézi raktart,

- atelefoniizeneteket - szoban vagy irdsban -atadja,

- részt vesz az év végi iskolai leltdrozasnal ( a leltarozasi szabalyzatban meghatarozottak szerint)

- kiadja, elszamolja az étkezési utalvanyokat és ajandékutalvanyok,

- érvényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat,

- részt vesz az iskolai rendezvények elékészitésében, lebonyolitasaban.

- Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

- Nyilvantartja a belépo és kilépé dolgozokat.

- Anyakonyvek rendezett kezelését elvégzi.

- A tanulokkal, illetve az iskola miikddésével kapcsolatos nyomtatvanyokat

megrendeli, nyilvantartja, rendszerezi, kiadja

- A tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, azok kezelését a jogszabalyban meghatarozottak szerint
veégzi.

- A pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket ellatja

érvényesités, nyilvantartas, visszavonas

- Munkdjat felettese utasitasa alapjan tuddsa szerint maradéktalanul ellatja.
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Takarito munkakori leirasa

Munkéjaval segiti az iskola zavartalan miikddését heti 40 éraban

Munkateriilete: Méra Ferenc Altalanos Iskola helyiségeinek takaritasa, tisztintartésa.

Naponta végzendo teenddk:

1
2
3
4,
5.
6
7
8
9
1

A helységek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.

Padok, portalanitasa, sziikség esetén festék, ragaszto stb. lemosasa.

Mosdokagylok, WC-csészék tisztantartasa.

Ablakparkanyok portalanitasa

Kézmoso6 csapok letorlése, sziikség esetén strolasa.

Portdrlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szeméttartok kitiritése (WC-ben is! ), szemetek konténerbe valo gytijtése
Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant ) takaritasa, fertotlenitése.
. A padozat felsoprése, felmosasa.

0. A bejarati lépcsdk, jardak soprése, 1abtorlok kiporolasa.

Alkalmanként végzendé teenddk:
- rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Hetente végzendo teenddk:
Falak pokhalozasa, portalanitasa, ajtok lemosasa
Udvar, utca gyomtalanitasa soprése,

Havonta végzendo teenddk:
olajlabazat lemosasa, lestirolasa,

Evenként négy alakalommal ablakok, ajtok iivegeinek megtisztitasa, fiiggonydk kimosasa. Az ablakok tisztitasat
szigorian a balesetvédelmi elbirasok betartasaval végzi. Téli, tavaszi és nyari sziinetben nagytakaritast kell
végezni.

A takaritason kiviil felels:
a tantermek biztonsagos zarasaért ( ajtok, ablakok ),
az intézmény vagyontargyainak védelméért,
a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuldi eszkdzok sértetlenségéért,
elektromos arammal, fiitéssel valo takarékossagaért,
balesetmentes munkavégzésért.

Munkéjanak elvégzéséért havonta biztositani kell részére tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmosd és portdrld

rongyot, sepriit, partvist. Egészségének védelmében gumikesztyiit, mosdoszappant kap. Jogosult évente 1 db
munkakdpeny €s 1 par csuszdsmentes cipd megvasarlasara.
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4. SZ. MELLEKLET

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2019.09.01-t61.

I. Az intézmény bélyegzoi

a) kor — és fejbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldatva)
(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Bacsbokod:

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes aldirdsaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
- igazgato
- igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
- iskolatitkar, a munkakori leirdsdban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: ..........oooviiiiiiiiiii, iskolatitkar.
Bacsborsod:

Hasznalata: az intézmeény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités
tagintézményvezetd alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
- tagintézményvezetd
- iskolatitkar, a munkakori leirasdban szerepl6 esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott szemeély: .........oooiiiiiiiiiiiii, iskolatitkar.
Katymar:

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités
tagintézményvezetd alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

- tagintézményvezetd

- iskolatitkar, a munkakori leirdsdban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: .........ooiiiiiiiiiiii iskolatitkar.
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Tatahaza:

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités
tagintézményvezetd alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
- tagintézményvezetd
- iskolatitkar, a munkakori leirdsdban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott szemely: .........coooiiiiiiiiiii iskolatitkar.
I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkdrsagén a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felelds az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegzd lenyomatat.
2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzot atvevd, hasznald és 6rz6 tag nevét, alairasat.
4

A bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegz0 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalodas, adatvaltozas vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a
poétlas utan az eredeti bélyegzd eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzot fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzokonyvben kell rogzitent,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo tanu ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantartd
laphoz.

Datum:

Igazgato

62 /62



