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Szervezeti és Makodési Scabalyzar

A SZMSZ fogalma
A SZMSZ az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok eléirdsainak
figyelembevételével meghatarozza egy adott intézmény szervezeti felépitését, miikodésének

belso rendjét, valamint a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket.

A SZMSZ célja
Biztositsa a jogszerli miikddést, garantélja a nevelé munka zavartalan mikodését a koznevelési
térvényben €s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatdsat. A térvénybe foglalt

Jogi magatartisok minél hatékonyabb érvényesiiljenek az intézményben.

A SZMSZ feladata

A magasabb szinti jogszabalyok eléirasainak megfelelé — szervezet mikodtetése, amely a
legoptimalisabban biztositja a pedagdgiai programban kitiizétt célok elérését, valamint az ott
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Az intézmény SZMSZ-ének a magasabb szintii jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és
tartalmaban is illeszkednie kell a pedagégiai célokat szolgald tartalmi szabalyzokhoz, ill. az iskola

mas belsé szabalyzataihoz is.

A SZMSZ személyi és idébeli hatdilya
» Az SZMSZ és egyéb belsé szabdlyzatok, intézményvezetéi utasitisok
betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjéra, tanuldjara, valamint az

intézménnyel kapcsolatban 4116 személyekre nézve koételezd érvényu.

» Az SZMSZ a jovéhagyés idépontjaval lép hatélyba és visszavonasig
ervényes. Kotelezo feliilvizsgalatara a térvényi eléirasoknak megfeleléen

keriil sor.
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AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény neve: Pilisvorosviri Templom Téri Német Nemzetiségi Altalinos Iskola
Deutsche Nationalitatenschule am Kirchplatz
Az intézmény székhelye, cime: 2085 Pilisvirdsvir, Templom tér 19.
Az intézmény telephellyel és tagintézménnyel nem rendelkezik
Az intézmény OM azonosité szdma: 032453
Az Erdi Tankeriileti Kozpont azonositéja: PA3301

Az intézmény alapitdja, alapitisinak idépontja:
+ Pilisvordsvar Varos Onkormanyzatanak jogelodije
+ Létrehozasarol rendelkezé okirat: Pilisvordsvar Varos Onkorményzata Képvisel6-
testiiletének 213/1992 (XII.21.) sz. Kt. hatarozatéval kiadott, t5bbszor modositott,
intézményi Alapité Okirat
+ Az alapité jogutédja 2013. 01 01-t61: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
e 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Az intézményt létesitd szakmai alapdokumentum nyilvantartasi szama:K 10853

Az intézmény fenntartdja:
Erdi Tankeriileti Ké&zpont
2030 Erd, Alispéan utca 8/a

A feliigyeleti szerve: Pest megyei Kormanyhivatal Erdi Jarasi Hivatala

Az intézmény tipusa: 8 évfolyammal miikédé 4ltalanos iskola

Az intézmény jogdlldsa: 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységként mitkodé

koznevelési intézmény




Az intézmény gazddlkoddsa: Fenntartoi keretgazddlkodas alapjan

Az intézmény alaptevékenységei: A szakmai alapdokumentumban foglaltak szerint.

Az intézmény feladatelldtisdhoz biztositott vagyon:

a 3 helyrajzi szamu korlatozottan forgalomképes ingatlan és a feladatellatashoz

biztositott ingd vagyon.

Az ingatlan nagysiga: 4105 m?

A feladatellatdshoz hasznalt eszkézokkel és ingatlannal kapesolatban, a vagyonhasznalati

szerzddés az iranyado.

A feladatelldtdshoz sziikséges kiltségvetés:

Az intézmény nem 6nallé koltségvetéssel bird jogi személyiségii szervezeti egység. A
fenntarto, azaz az Frdi Tankeriileti Kozpont rendelkezik 6nallé koltségvetéssel, mint
kéltségvetési szerv. A szakmai feladatok ellatasabol szarmazé koltségeket, valamint a
fenntarté allomanyaba tartozé munkavallalok bér jellegii koltségeit a miikodtetéssel

kapesolatos forrasokat az Erdi Tankeriileti Kd&zpont biztositja.

Az intézmény miikodési kire: Pilisvorosvér kozigazgatasi teriilete

Kotelezd felvételt biztosito miikodési kirzete:
a koznevelési torvény 50.§, 51.§-aban foglaltak alapjan.

Az intézménybe felvehetd maximdlis tanuldi létszdm: 781 £6
az osztalyok, tanulécsoportok létszamat az Nkt. alapjan kell meghatérozni.

Az intézmény alaptevékenységeit meghatdrozo jogszabdlyok:

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhaszndlatarél szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

Az Nkt. és 20/2012. EMMI rendelet médositdsai
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Az intézmény miikodését meghatdrozo alapdokumentumai:

— Szakmai alapdokumentum: az intézmény jogszeri miikodését biztositja

— SZMSZ: az intézmény miikodési rendjét, szervezeti felépitését, kiilsé és belsd
kapcsolatait hatarozza meg

— Pedagégiai program: az intézmény tartalmi mikodését, a szakmai feladatellatas
alapjait hatarozza meg, magaba foglalja a helyi tantervet

— Hazirend: a tanulok jogaira, kotelességteljesitésére, intézményi életrendjére
valamint az elvart viselkedésre vonatkozo szabalyokat tartalmazza

— Munkaterv: az intézmény egy tanévre vonatkozé feladatainak megvaldsitasat,
tevékenységeit tartalmazza az idépontok és feleldssk megjelslésével

Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladatai:

e altalinos iskolai nevelés-oktatas, melynek keretében folyik

» nyelvoktat6é német nemzetiségi nevelés-oktatas,

> kétnyelvii német nemzetiségi nevelés-oktats,

> angol nyelv oktatasa idegen nyelvként,

» sajdtos nevelési igény(i tanuldk integralt nevelése oktatisa
(alapdokumentum szerint)
sajatos nevelési igényii tanulok gydgypedagdgiai nevelése-oktatésa,
(alapdokumentum szerint)

Y

o egyéb kiznevelési foglalkozais

Az intézmény jogosultsdga: altalanos iskolai végzettségrdl sz6l6 bizonyitvanyok kiallitasa

Az intézményben haszndlt érvényes bélyegzdk lenyomatai

-korbélyegz0, hosszi bélyegzd, konyvtari bélyegzé-

Erdi Tankeriileti Kézpont
Pilisvordsvari Templom Téri
Német Nemzetiségi Alaianos Iskola
Deutsche Nationalitatsnschule am Kirchplatz
2085 Pilisvorosvar, Templom tér 19,
OM 032453
PA 3301
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Szervezeti és Mitkodeési Szabdah (]

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, AZ ISKOLA
VEZETESE

1. Az intézmény szervezeti egységei:

az iskola sajatossagainak megfelelden:

also tagozat

fels6 tagozat

napkozi otthon, tanulészoba

sajatos nevelési igényli tanulok gyogypedagdgiai csoportjai
iskolai konyvtar

a tanulok kulturalis és mas kozosségei /pl. szakkorok, onképzokosrsk, tanfolyam/
ISK

DOK

SZMK

Intézményi tanécs

ek ol e ek oE SR SRR

2. Az intézmény szervezeti felépitése, struktirdja, az iskola vezetésége:

e A szervezeti szintnek A konkrét vezetdi beosztisok
Szervezeti szintek . - : ;
megfeleld vezetd beosztisok megnevezése
1. Magasabb vezet6i szint Intézményvezetod igazgatd
2. Magasabb vezetdi szint Intézményvezetd helyettesek | Szakmai igazgato helyettes (1)
Szakmai igazgato helyettes (2)
3. Kozépvezetdi szint Munkakozdsség vezetdk 1-2. évfolyam munkak$zosség
vezetdje
3-4. évfolyam munkakdzosség
vezetdje
human munkakozosség vezetdje
informatika-real munkakdzosség
vezetdje
nyelvi munkak6zsség vezetdje
ISK-vezetd
4. Egyéb vezetd Didkonkormanyzat DOK patronald tanar
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Pilisvirdsviri Templom Téri Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola
Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat

3. Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

diak es szuloi
szervezetek

N e . g T S

intézményvezeto e
fenntarté | ki —-E-

TR P Al W e g5 D a e e

szakmai

[P —

helyettesek

szakmai szakmai
helyettes 1. helyettes 2.
- r.r__ = E: W—

alsos || nyelvi
munkakoéz. munkakoz.

n napkozi | human
tanulészoba munkakdz.
_| beiskolazas | info-redl
tovabbtanulas munkakéz.
| 9gyogyped.

B ISK csoportok
szakkorok . fejleszto-
versenyek pedagoégusok

mérés- = BECS

értékelés

| palyazatok | | iskolai
paly konyvtar
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4. Aziskola vezetosége

Az iskola vezetdségét az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai az intézményvezetd helyettesek és a
munkakozdsség vezetok.

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezé és
javaslattevd joggal rendelkezo testiilet.

A vezetoség félévenként beszamolasi kételezettséggel tartozik a nevel6testiiletnek.
Dont mindazon tgyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébol ezt
sziikségesnek latja.

A vezeték ¢s munkakozOsség vezetok a vezetdi értekezleteken beszamolnak a
szervezeti egységek milkodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrol, a hidnyossagokrol,
a problémadkrol, valamint javaslatot tesznek azok megoldasi modjarol.

Az intézményvezetd helyettesek és a mas vezetd beosztast dolgozék munkajukat
munkakori lefrdsuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az iskola vezetdsége rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.

Az iskolavezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti el és vezeti.

Az iskola vezetdségének a tagjai a vezetdi ellenérzési tervben foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

4.1. Azintézményvezetd

Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok,
a fenntart6, valamint az iskola belso szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. (Nkt. 61.§
(6) €s 69.§ (1))

Megbizatisa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra
torténik. (Nkt. 68.§)

Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latjia el. Az intézményvezetd ezt a
Jogkorét alkalmanként atruhazhatja, elsGsorban a vezetd helyettesekre, ill. az
intézmény dolgozoira.

Az intézményben a kiadmdnyozdsi (al4irasi) jogkort az intézményvezetd gyakorolja,
a jogszabalyokban, illetve a fenntart6i utasitasokban foglaltak szerint.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és
rendkiviili eseményre vonatkozo tigyiratokat az 1. szakmai igazgatdhelyettes, irja
ala.

4.1.1. 4 képviselet szabdlvai:

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

o jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

o tanuloi jogviszonnyal,

o munkaltatdi jogkorrel 6sszefiiggésben;

o azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos
tigyekben,
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tankeriilettel, telepiilési nkormanyzatokkal vald iigyintézés soran,
allami szervek, hatosagok és birosag elétt,
az intézményfenntarto elétt,
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcesolattartas soran,
nevelési-oktatdsi intézményben miikodé egyeztets forumokkal, igy a
nevelotestiilettel, a szakmai munkakozdsségekkel, a sziili szervezettel, a
didkonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

o mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény belsé

és kiilsé partnereivel,

o az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

o munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
A képviseleti jog atruhazasarol sz6l6 nyilatkozat hidnyéban — amennyiben az tigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a SZMSZ, helyettesitésrol szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.
Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés
utan).
Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben val6 jognyilatkozat tételrsl,
annak szabdlyairol fenntartoi déntés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és
valamelyik magasabb vezet6i beosztasban 1év§ alkalmazottjanak egyiittes alairasat
kell érteni.

o O 00 0o 0

4.1.2. A kiadmanyozds szabdlyai:

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

o A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditdsa, a fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

o Az egyeb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi
személyiségéhez kapesolodo kotelezettségvallalasokat;

o Az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

o Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapesolodé azon dontéseket,
amelyek kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a Klebelsberg Kézpont
kozponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgaté szamara nem
tartott fenn;

o A kozbenso intézkedéseket;

o A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igényld
tovabbitando iratokat, a kézponti, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat.

o Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetoségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult.

o Kimend leveleket csak az intézmény vezet6je irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorloi az
l.szakmai helyettes, illetve akadalyoztatdsa esetén a 2.szakmai helyettes.
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4.2. A vezetd helyettesek

Az intézményvezetd feladatait a vezeté helyettesek kozremiikodésével latja el. A vezetd
helyettesi megbizast — a nevelStestilleti véleményezési jogkoér megtartasaval — az
intézményvezetd javaslatdra a tankeriilet igazgatoja adja ki hatarozott idére a megbizott
kozalkalmazottnak. A megbizds a kdzalkalmazottak jogallasardl szoléd 1992.évi XXXIIL. tv.
modositasarol szolé 2010. évi CLXXV. tv. alapjan 2011.01.01-t81 hatarozott ideig érvényes,
amelynek idétartama legfeljebb 5 évig terjedhet.

A vezetd helyettes a térvényben meghatarozott felséfoku végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakérben szerzett gyakorlattal rendelkez6 személy. A
vezetd helyettes a kinevezés szerinti munkakore mellett latja el vezetdi beosztasabdl eredd
feladatait.

A vezet0 helyettesek munkdjukat munkakéri leirasuk alapjdn, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

* A vezetd helyettesek feladat és hatdskore kiterjed egész munkakoriikre /munkakdri
leirdsuk, az SZMSZ mellékletében talalhato/

e A vezetd helyettesek felel6ssége kiterjed a munkakori lefrasukban talalhatéd
feladatkorokre, ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartoznak az intézmény
vezetdjének.

e A vezetd helyettesek beszdmolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész
mikddésére €s pedagdgiai munkajara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

4.3. A munkakozisség vezetdk

A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakozosség vezetd iranyitja.
A munkak6z8sség vezetdjét a munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezetd
bizza meg legfeljebb 6t évre, amely a munkakozosség egyetértésével meghosszabbithato.

A munkakozosség vezetok munkéjukat az SZMSZ mellékletében talalhaté munkakori leiras
alapjan végzik.

Valamennyi munkak6zosség vezet6 feladat- és hataskore:

® A munkakdzdsség vezetok az egyes pedagdgiai szervezeti egységek munkajat
irdnyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik.

e Gondoskodnak a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak nevel$-oktatd
munkéjanak szakmai segitésérol.

e A munkakozdsség vezetd ellenérzéseirdl, tapasztalatairél kézvetlen az
intézményvezetdnek szamol be.

e Képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkak$zdsség tagjait.

e Ezen tilmenden tdjékoztatja dket a vezetéi értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatban.
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4.4. Az iskola kibovitett vezetdsége

Az iskola kibdvitett vezetdségének a tagjai:
e az intézményvezetd
® az intézményvezetd helyettesek
e aszakmai munkakozdsségek vezetoi,
¢ adidkdnkormanyzatot patrondlé pedagdgus

meghivottként:
e adidkonkormanyzat elntke,
e akozalkalmazotti tanacs elndke,
e az intézményi tanacs elndke,
e az SZMK elnske

4.5. Aziskola dolgozoi
Az iskola dolgozéi létszamat a magasabb jogszabalyok eléirasai alapjan megéllapitott
munkakordkre, a fenntartd hatarozza meg.
Az iskola dolgozdi munkdjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.
(a munkakari lefras minta a mellékletben talathat6)

5. Az egyes vezetdi szintekhez tartoz6 munkakorék és feladatkiorok

Vezetdi szintek Vezetoknek A szervezeti egységhez tartozo A feladatkirhoz

kozvetleniil munkakirok, tartozo kapcsolatok
aldrendelt Seladatkirok

szervezeti egységek,

Sfeladatkirik
Intézményvezeté |intézményvezetd | Az intézményvezetd Az intézményvezetd
helyettesek egyszemélyes felelés vezetd | kdzvetleniil felelés a:
A jogszabalyoknak és a - fenntartéval

- miikddtetovel

- szakszolgalatokkal

- szakmai szolgaltatokkal
- intézményi tanaccsal,

- sziiloi szervezettel

valo kapcsolattartasért

szakmai kovetelményeknek
megfeleléen, a fenntartod
irdnyitasa alapjan vezeti az
intézményt, felelds az
oktatasi-nevelési feladatok,
valamint a miikdéssel
kapcsolatos feladatok
ellatasaért.

Gyermekjoléti
Gyermek-¢s Szolgilattal, a
ifjusagvédelem eyamiiggyel

valé kapcsolattartasért

Diakdnkormanyzat | pOK patronalé pedagégus Diakénkormanyzat
valasztott képviselGivel
kapcsolattartasért
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Ugyvitel- Iskolatitkarok Az tigyvitel kapcsan
taniigyigazgatas sziikséges és adodo
Bérgazdalkodasi kapcsolattartasért
¢s humdnpolitikai Tankeriilettel, MAK -kal,
feladatok OH-val, POK-kal vald
kapcsolattartasért
Szakmai igazgatd | 1-2. évfolyam 1-2. évfolyam munkakozosség | felelds:
helyettes (1) munkak$zosség vezetdje - az oktatasi
intézményekkel
3-4. évfolyam 3-4. évfolyam munkakozosség |- az iskola mindennapi
munkakozosség vezetdje miikodésében résztvevod
partnerekkel
alsos als6s osztalyfénokok valo kapcsolattartdsért
osztalyfonoksk - a Miivészetek Hazaval

napkozis csoportok

SNI-csoportok

ISK

tanoran kiviili
foglalkozasok
versenyek

napkozis csoportok vezetdi

gyogypedagdgusok

ISK-vezetd

a tanoran kiviili foglalkozdsok
vezetdi

vald kapcesolattartasért

- az egyhazakkal valo
kapcsolattartasért, a
hitoktatassal kapcsolatos
ligyvitel kezeléséeért

- az intézményi
levelezérendszer
kezeléséért
-aKRETA
mitkddtetéséért

- a helyettesités és az
ligyelet beosztasaért

meres - értekelés: érintett dagd
s B e i - a pedagogus
OrsZagos munkakozdsségvezetdk ¢ I’)bbk% =
kompetenciamérés OVADDREDZCS
orszagos idegen koordinalasaért
nyelvi mérés - a palyazatokért
DIFER mérés
NETFIT mérés | grintett -a versenyek y
meres - értékelés: munkakozosségvezetok szervezoivel vau
a pedagégiai kapcsolattartasért
programban
meghatarozott
mérések
Szakmai igazgatd | nyelvi nyelvi munkak6zosség vezetsje |felelds:
helyettes (2) munkak6z§sség - az iskola mindennapi
mitkédésében résztvevo
huméan human munkakozosség vezetbje | partnerekkel valo
munkak6zisség kapcsolattartasért
- a Német Nemzetiségi
info-real info-real munkakozosség | Onkormanyzat és egyéb
munkakdzosség vezetbje nemzetiségi
szervezetekkel vald
kapcsolattartasért
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tikddesi Szabalyzar

felsos
osztalyfonoksk

Iskolai kényvtar

felsos osztalyfonokosk

konyvtaros tanar

- az iskola egészségiigyi
feladatainak
koordinalasaért
(iskolaorvos, iskolai
védoné, iskola fogaszat)

- a KELLO-val
valo kapesolattartasért

BTM-es, integralt | fejleszté pedagdgusok 4 N,evele§1 .
SNI-s gyermekek |logopédusok Tanacsadova% v,alo
ellatasa utazo gyogypedagdgusok Kapesolattartaseért
Vezetdi szintek Vezetoknek A szervezeti egységhez tartozo A feladatkirhéz
kdzvetleniil munkakorik, tartozo kapcsolatok
alidrendelt Sfeladatkorok
szervezeti egységek,
Sfeladatkirik
1-2. évfolyam |1-2. évfolyam 1-2. évfolyamon dolgozé Az 1-2. évfolyam
munkako6zdsség | munkakozdssége | osztalytanitok, és napkozis | munkakozosség vezetdie
vezetdje tanitok felelos:

3-4. évfolyam
munkak&zosség
vezetdje

humén
munkakdzosség
vezetdje

informatika-real
munkak6z6sség
vezetdje

nyelvi
munkak6zisség
vezetdje

[SK-vezetd

3-4. évfolyam
munkak6zossége

human
munkakdzosség

informatika-real
munkakdzosség

nyelvi
munkakozdsség

ISK

3-4. évfolyamon dolgozé
osztalytanitok, és napkozis
tanitok

magyar, térténelem, ének, rajz
szakos tanarok

informatika, matematika, fizika,
kémia, bioldgia, foldrajz szakos
tanarok

német, angol szakos tanitok és

tanarok

testnevelés  szakos  tanarok,
testnevelést tanitd tanitdk

- az ovodakkal
valo kapcesolattartasért

A humén munkak6zosség
vezetdje felelds:

-a varosi kulturalis
egyesiiletekkel

valo kapcsolattartasért

A nyelvi munkakdzosség
vezetdje felelds:

-a német nemzetiségi
egyesiiletekkel valo
kapcsolattartasért

Az ISK-vezetd felelds:
-a varosi
sportegyesiiletekkel
valo kapesolattartasért
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6. A vezetok kozotti feladatmegosztis

A feladatot ellito vezetd

Kiemelt feladatok

Kiemelt ellendrzési

Intézményvezetd

Az iskola szakmai iranyitasa:
oktatassal-neveléssel,
taniigyigazgatassal Gsszefiiggd
feladatok: az intézmény
feladatainak szervezése,
végrehajtasanak ellenérzése,
szakmai kdvetelmények
érvényesiilésének biztositasa.
Az intézmény miikédésével,
feladatellatasaval kapcsolatos
dontés elokészités,

Az intézmény
kozalkalmazottaival
kapcsolatos munkaltat6i
intézkedések iratainak
elokészitése

Az intézmény
dokumentumainak
elokészitése, egyeztetése,
jovahagyasa

A munkavégzés személyi és
targyi feltételeinek
biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételének
kezdeményezése

Az intézmény kézalkalmazottai
felett gyakorolja a raruhazott
munkaltatoi, utasitasi és
ellendrzési jogot

Az intézmény tevékenységérol
tajékoztatast ad a fenntartonak
Adatszolgaltatast teljesit a
fenntarto felé

Az operativ feladatok
iranyitasa, a sziikséges szakmai
vélemények, javaslatok
megismerése céljabol szakmai
értekezletet hiv 6ssze az
intézmény miikodésével
kapcsolatos feladatok
megoldasahoz

teriiletek
Az intézmény
alapdokumentumaiban
meghatarozott celok és

feladatok megvalésulasa

oellendrzési feladatai az iskola
egeszére Kiterjednek;

oellentérzi az iskola &sszes
dolgozdjanak pedagogial,
gazdalkodasi és itigyviteli és
technikai jellegii munkajat;

oellendrzi a munkavédelmi és

tizvédelmi szabalyok
megtartasat;

o0sszedllitja tanévenként (az
iskolai munkatervhez

igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

ofelligyeletet gyakorol a belsd
ellendrzés egész rendszere és
miikodése felett.

KRETA miikédtetése
Napkozis €s tanuloszobai
munka iranyitdsa

Munkatervek, foglalkozasi
tervek, tanorak, tantervi munka
teljesiilése
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4 PELN S SRR 1 T §
kodesi Szabdalyzat

Szakmai igazgaté helyettes

(1)

Balesetvédelem, Ttz-és
munkavédelmi bejarasok
Pedagdgiai munka szervezése,
ellendrzése

Tanligyigazgatasi feladatok,
Az els6 osztalyos, beiskolazas
koordinaldsa, nyilvantartasa,
ellenérzése,

A kozépiskolai tovabbtanulas,
beiskolazas koordinalasa
Versenyszervezés,
tehetséggondozé feladatok
koordinalasa,

Statisztikak elokészitése,
Osszesitése,

megszervezése

A kompetencia mérések,
diagnosztikai mérések,
elokészitése, lebonyolitasa,
értékelése,

A tantargyi felmérések,
szintfelmérések, el6készitése,
lebonyolitésa,

értékelése

A tanoran kiviili foglalkozasok
koordinalasa,

Az osztalyfénoki munka
koordinalasa az alsé tagozaton

A pedagdgiai program
feladatainak végrehajtasa
Munkatervi feladatok
megvaldsulasa

Tanoran kiviili foglalkozéasok,
Tliz-¢s munkavédelmi feladatok
ellendrzése
Palyazatok kovetése
Hazirend,
ervényesiilése
Tanari és diak ligyelet
Taniigyigazgatasi feladatok
Adatszolgaltatas
Adminisztracios feladatok

teremrend

Szakmai igazgato helyettes

@

Tantigyigazgatasi feladatok,
Orarend elkészitése,
Helyettesitések kiirasa,
Ugyelet szervezése, iranyitasa
Iskolai rendezvények
koordinalasa

Az osztalyfénoki munka
koordindlésa az felsd tagozaton
Statisztikak elokészitése,
Osszesitése

Osztalyozd és potvizsgak
Egészségiigyi ellatds
koordinalasa

Hit- és erkolestan oktatassal
kapcsolatos feladatok ellatasa
Az SNI-s és BTM-s
gyermekekkel kapcsolatos
adminisztracios feladatok,
Szakvélemények
nyilvantartasa, tantargyi
felmentések, értékelés aldli

Munkatervek, foglalkozasi
tervek, tandrak, tantervi munka
teljesiilése

A pedagogiai program
feladatainak végrehajtasa

Munkatervi feladatok
megvalosulasa

SNI, BTM-es ellatas
megvaldsuldsa

Osztalyozo  és  potvizsgak
lebonyolitasa

Taniigyigazgatasi feladatok
Adatszolgaltatas

Adminisztracios feladatok
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felmentések kezelése,
ellen6rzése

Iskolai konyvtar feliigyelete,
tankonyvellatasi feladatok
segitése

Munkakozisség vezetok

nyelvi munkakozosség
vezeto

a nyelvtanarok munkajanak
koordinalasa, iranyitasa,
segitése

Tanorak, tantervi  munka,
munkatervi feladatok
teljesiilése

a nyelvtanarok munkajanak
vonatkozasaban

humidn munkakozosség

a felsé tagozaton a human, és a

Tanorak, tantervi  munka,

vezeto készségtargyakat tanito munkatervi feladatok
tandrok, valamint teljesiilése ' ,
a gyogypedagdgusok a mupkakﬁzésseghez tfi-["t(')ZO
munkajanak koordinalasa, pedagogu'so’k munkéjanak
iranyitasa, az iskolai YotAREsdan
tinnepélyek és az iskola
kulturalis életének szervezése

informatika-és real az informatikat oktato-nevel6k | Tanordk, tantervi  munka

munkakézisség vezetd munkajanak munkatervi feladatok
koordindlasa, irdnyitasa, a felsg | teljesiilése
tagozaton a reél a mu,nkak('jzﬁsséghez t’a_r'téch
targyakat tanitd tanarok pedagogu'sofk munkajdnak
munkdjanak koordinalasa, Yeilkaasusn
iranyitasa.

ISK vezetd testnevelés szakos illetve Tanordk,  tantervi  munka
testnevelést tanitd neveldk munkatervi feladatok
munkajanak koordinalasa, teljesiilése
iranyitasa, valamint a a mupkak‘c‘azﬁsséghez tfill'Fézé
mindennapos testedzést pedagogusok munkajanak
biztositd foglalkozasok Vonatk.ozasaban )

v T o g A mindennapos testnevelést
koordindlasa, iranyitasa e foglalkozasok
megvalosulasanak ellenérzése.
az alsé tagozat az 1-2. illetve a 3-4. évfolyam | Tandrak,  tantervi  munka
munkakozosség vezetoi szakmai munk4janak munkatervi feladatok
koordinélasa, segitése, szakmai | teljesiilése
programok, modszerek a mu'nkakézésséghez tfl.r’tc')zé
figyelemmel pedagogurso'k munkdjanak
vonatkozasaban

kisérése, ehhez tartozo
tovabbképzéseken vald
részvétel.

A felzarkoztato foglalkozasok
hatékonysaganak ellen6rzése

A délutani  foglalkozasok
ellenérzése
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7. A vezetdi helyettesités rendje

Az iskola vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a: vezetéi, vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé vélik, hogy az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatésa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az intézményvezetd-helyetteseinek kell ellatnia:

- Az intézményvezetét szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte
esetén a szakmai igazgatohelyettesek helyettesitik.

- Az intézményvezetd tartds tavolléte - két hétnél hosszabb idé - esetén a teljes
vezetOi jogkdr gyakorldsara - a fenntartoval torténd egyeztetést kivetéen - a
szakmai igazgatohelyettes (1) helyettesiti. Akadélyoztatasa esetén a szakmai
igazgatohelyettes (2) helyettesiti, ett6l eltéré esetben kiilén irdsos
intézkedésben kell felhatalmazast adni.

- az intézményvezetd helvettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe
tartozo teendGket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt
nem tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezeté helyettesi feladatokat az alabbi
tablazatban megjelslt személynek kell elltnia.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit A helyettesitdé megnevezése
helyettesiteni kell

Intézményvezetd e Szakmai igazgato helyettes (1)

® Szakmai igazgato helyettes (2)

Szakmai igazgato helyettes (1) e [SK vezetdje
® az |-2. évf. munkakdzisség vezetdje

® a3-4. évf munkakozosség vezetdje

Szakmai igazgato helyettes (2) ® nyelvi munkakdzosség vezetdje
® a human munkakozosség vezetdje

® azinfo-redl munkakdzdsség vezetdje
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A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eloirdsok:

o A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeté helyettes helyett,

o A helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara felhatalmazast
kapott,

e A helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem
donthet.

AZ ISKOLA KOZOSSEGEI

Az iskolakozisséget a tanulok, az alkalmazottak és a sziilok alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az SZMSZ-ben felsorolt kozdsségek

réven €s az SZMSZ-ben szabalyozott mdodon érvényesithetik.

1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény kinevezett dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapesolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munkatorvénykonyve mellett a Kozalkalmazotti Térvény
szabédlyozza, és az ehhez kapesolddo rendeletek, valamint a Kollektiv Szerz6dés rogziti

A pedagogusok alkotjak az intézmény nevel6testiiletét.

A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat, melynek
tevékenységével az SZMSZ 6nall6 bekezdése foglalkozik.

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

Részvéieli jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét, azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivast kap.

Javaslatiételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban
allo minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
el6készitése soran a dontési jogkort gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetériési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele, a jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha a hatélyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy vagy
kozOsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szaméra kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak.

Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelésséggel egy személyben, testiileti
[ogkir esetén a testiilet abszolut tobbség /50 % + 1 f6/ alapjan dont.

A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

2. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus-munkakort betslté alkalmazottia
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A nevelstestilet a mégasabb | jogszabalyokban megfogalmazott déntési jogkorokkel
rendelkezik. /Nkt. 70. §-a, 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 117.§-a/

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ennek elsédleges foruma a nevelétestiileti értekezlet.
Egy tanév sordn a nevelétestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,
félévi értekezlet
tanévzarod értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
alkalmanként nevelési értekezlet,

Rendkivilli neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 20 %-a
kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabélyokban megfogalmazottak szerint:
- aneveldtestiileti értekezlet akkor hatérozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a
jelen van.
- a neveldtestiilet déntéseit - ha errél magasabb jogszabaly illetve az SZMSZ masként
nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza.
- A nevelétestiilet személyi kérdésekben - a nevelétestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része /tébbnyire az azonos beosztasban dolgozok/ vesz
részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:
- egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete
- szakmai munkacsoportok nevelbinek értekezlete

3. Az iskola szakmai munkakézosségei:

Az iskola pedagdgiai munkéjanak hatékony megvaldsitidsa  érdekében  szakmai
munkak6zdsségek miikodnek. A munkak6z0sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget
ad az iskolaban folyé neveld és oktatd munka tervezéscéhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellendrzéséhez.

Az iskoldban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

e [-2. évfolyam munkakézossége
= 1-2. évfolyamon dolgozo osztalytanitok, napkdzis
csoportvezetdk
* 3-4 ¢évfolyam munkakozossége
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Szervezeti és Miikidési Szabalyzar
® 3-4. évfolyamon dolgozé osztéalytanitok, napkézis
csoportvezetok
e human munkakzisség
" magyar, torténelem, ének, rajz szakos tanarok
e informatika-redl munkak6zosség
= informatika, matematika, fizika, kémia, bioldgia,
foldrajz szakos tanarok
e nyelvi munkakozosség
* német, angol szakos tanitok és tanarok
e [SK
" testnevelés szakos tandrok, testnevelést tanitd
tanitok

A szakmai munkakozosség az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a munkak6zdsség
tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott tanévre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.
A szakmai munkak6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

e az adott szakmai-pedagdgiai teriilet neveld- oktaté munkajanak segitése, tervezése,
szervezese, értékelése és ellendrzése,

e aziskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos

ellenorzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitdsa,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai belso vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elSirdnyzatok véleményezése,

felhasznalasa,

* a pedagégusok munkajanak segitése hospitdldsokkal, bemutaté orak szervezésével,
szakmai-mddszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhat6 eszkozok beszerzésével,

* a palyakezdd pedagogusok munkajanak segitése patronald neveld (mentor)
kijeltlésével,

* a munkakozosség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az iskola
igazgatojanak a munkakozosség-vezetd személyére,

e amunkakozosség éves munkatervének dsszeallitasa,

* amunkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése,

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek. /Nkt.71. §-a, 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 118.§-a/
A szakmai munkak6zosségek munkdjat a munkak6zosség vezetd iranyitja.

4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errél tajékoztatnia kell a

nevelGtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgato bizza

meg.
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5. Intézményi Tandcs

Az iskoldban a magasabb jogszabalyokban el6irtak szerint, /Nkt. 73.§.-a, 20/2012.(VIIL.31.)
EMMI rendelet 121.§-a/ az intézmény miikdésében érdekelt személyek ¢és szervezetek
egylittmiikodésének eldmozditdsara, a nevels-oktaté munka segitésére, valamint az
iskolahaszndlok érdekeinek jobb képviseletéért intézményi tandcs alakult. Az intézményi
tandcs érdekegyeztetd forum.

Az intézményi tanicsban

e asziiloket 216

e anevelGtestiiletet 2 16
a telepiilési, és a nemzetiségi 6nkormanyzatot 1-1 8
e afenntartot 1 f6 képviseli.

a./ A sziilok képvisel6it a sziilok javaslatainak Osszegylijtése utdn a sziiléi munkakozosség
iskolai vélasztmanya nyilt szavazéssal vélasztja meg egyszerti tobbséggel.

b./ A tantestiilet képvisel6it a pedagdgusok javaslatainak Osszegyljtése utan a tantantestiilet
nyilt szavazassal vélasztja meg.

¢/ Ha az intézményi tanacs sziil6i illetve neveléi képviselsi helye megiiresedik, az wjabb
valasztas el6készitéséért 30 napon beliil az iskola igazgatéja felelds.

e./ A fenntarto delegaltjarél a Tankeriilet, az énkormanyzat delegaltjarol a Képviselétestiilet
dont.

Az intézményi tandcs sajat szervezeti és miikodési szabalya, valamint tigyrendje alapjan
mukddik.

Az intézményi tandcs a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott Jogkorokkel rendelkezik.
/20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a/

6. A sziilok kozossége

Az iskoldban a sziiloknek az oktatdsi térvényben meghatérozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i munkakozosség /SZMK/ miiksdik.

/Nkt. 73. §-a, 20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet 119.§-a /

Az osztalyok sziil6i munkakdzosségeit az egy osztalyba jaré tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i munkakoézosségei a sziilok korébsl 1 vagy 2 SZMK tagot valasztanak.

Az osztalyok sziiléi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
osztaly SZMK tagja vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola vezetOségéhez.

Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozé szervezete az iskolai SZMK

valasztmdnya.
Az SZMK valasztmanyat a sziil6i munkakdzosség valasztott tagjai maguk koziil, a tanév eleji

értekezleten valasztjdk meg.
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Szerves

Az iskolai SZMK valasztmanya a sziilék javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai SZMK
alabbi tisztségviseldit:

- elnok

- elndkhelyettes
Az iskolai SZMK elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai SZMK valasztménya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint

50 %-a jelen van: dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Az iskolai SZMK viélasztmanyat /vezetoségét/ az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb
két alkalommal &ssze kell hivnia, és itt tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,
tevékenységérol.

7. A tanulok kozosségei

Az azonos éviolyamra jaro, kozds tanuldesoportot alkotd tanuldk osztialykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonsk all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgaté bizza meg. Az osztalyfonsksk osztalyfénski tevékenységiiket az
SZMSZ mellékletében talalhato munkakori leirds alapjan végzik. Az osztalyfénokok
tevékenységét a szakmai igazgatohelyettes fogja ossze.

Bontott tanuléesoportban vesznek részt az osztélykozosség didkjai azokon a tanitasi orakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam. /pl. nyelvi orék,
informatika o6rdk stb./ A tanulocsoportok bontaséit a tantargy sajatos jellege vagy a tanrend
szervezése indokolja.

A tanuldk, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja el,
ahova az osztaly képviseletére jogosult tanuldt — 2- 2 6t - az osztalykozosség delegdlja.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkorményzat vezetosége, illetve
annak valasztott tisztségvisel6i érvényesitik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzatot segité neveld
érvényesitheti. Javaslattétel, véleményezés eldtt azonban az iskolai didkonkormanyzat
vezetdségének véleményét ki kell kérnie.

Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik. /Nkt. 48. §-a, 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 120.§-a /

Az iskolai didkénkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint
folytatja, amely az SZMSZ mellékletét képezi.

Az iskolai didkonkorméanyzat munkajat segité nevelét a nevelbtestiilet egyetértésével, az
igazgatd bizza meg 5 évre. A megbizas meghosszabbithato.

27




Pilisvirosvari Templom Téri Német Nemzetiségi Altalinos Ishola

Szervezeti és Mifkodési Szabalyzat

AVEZETOK ES A SZERVEZETI EG YSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA,

A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS,

ASZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

RENDJE

1. A vezetdk és a szervezeti egységek kizotti kapcsolattartds

L.1. Intézményvezeti- vezetd helyettesek

Rendje és formdja

Feladat

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
havonta
- Megbeszélések ideje, rendszeressége:
hetente
- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas
ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, folyamatos
- Egyéb irdsbeli  kapcsolattartds  ideje,
rendszeressége:
éves munkaterv
sziikség szerint

Havi iitemterv

Aktualis feladatok

1.2. Intézményvezeté-munkakizosségvezetdk

Rendje és formija

Feladat

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
tanévkezdés
félév
év vége
- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
aktualitas szerint
- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas
ideje, rendszeressége:
Sziikség szerint, folyamatos
- Egy€b irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:
éves munkaterv
tanévkezdéskor
beszamoldk
félévkor és év végén
sziikség szerint

Munkatervi feladatok

Aktualis feladatok
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1.3. Intézményvezetd- neveldtestiilet

Rendje és formija

Feladat

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
- alakuld értekezlet
- tanévnyito értekezlet
- félévi ertekezlet
- tanévzaro értekezlet
- félévi és év végi osztalyozod értekezlet
- nevelési értekezletek

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége:
ket havonta

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tandri
szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a
neveloket.

A neveldtestiilet kiilonb6zo kzosségeinek
kapcsolattartasa az igazgaté segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott
képviselok tjan valosul meg elsésorban
A kapcsolattartas forumai:

-az igazgatosag iilései

-az iskolavezetGség iilései

-a kiilonbozo értekezletek

megbeszélések

Ezen forumok idopontjat az iskolai munkaterv
hatarozza meg,.

A nevelok  kérdéseiket,  véleményiiket,
javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori  vezet6jiik  illetve  vélasztott
képvisel6ik utjan kozslhetik az igazgatdsaggal,
az iskola vezetdségével

1.4. Intézményvezeto- alkalmazotti kizosség

Rendje és formdja Feladat
- Ertekezletek ideje, rendszeressége: Az intézmény kiilénb6z6 kozosségi

A teljes alkalmazotti kozdsség gyiilését az
intézményvezet6 akkor hivja ssze, amikor ezt
Jjogszabaly el6irja, vagy az intézmény egészét
érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti kézosség értekezletérol
Jjegyzokonyvet kell vezetni.

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas
ideje, rendszeressége:
sziikség szerint

- Egyéb irisbeli kapcsolattartds  ideje,
rendszeressége:

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és
konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza,
amelyet a hivatalos kozlések helyén kell
kifliggeszteni.

tevékenységét a megbizott vezetSk és a valasztott
kozosseégi képvisel6k segitségével az
intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartasnak kiilonboz6 formai vannak,
amelyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az
egylittmikodést.

A bels6 kapesolattartas altalanos szabalyai, hogy
kiilonb6zé dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti  értekezletekre a  vonatkozo
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal
delegalt  képviselét meg  kell  hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
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1.5. Vezetd helyettesek- munkakozisség vezetok

Rendje és formdja

Feladat

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
tanévkezdés
félev
ev veége

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
két havonta

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas
ideje, rendszeressége:
folyamatos
- Egyéb irasbeli  kapcsolattartas  ideje,
rendszeressége:
sziikség szerint

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetoség iilései utan tajékoztatni az
iranyitisuk ald tartozé pedagdgusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol.

- az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok
kérdéseit, véleményét,
Javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetdség felé.

igazgatosag, az

1.6. Munkakozosség vezetok- munkakiozosségek

Rendje és formdja

Feladat

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
tanévkezdeés
félév, tanévzaras
- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége:
ket havonta

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajekoztatas ideje, rendszeressége:
folyamatos

- Egyé€b irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

L

sziikség szerint

Munkatervi feladatok meghatarozasa

Feladatok megvalosulasa, értékelése

A munkak6zosség vezetok kotelesek:

- az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az
iranyitasuk alé tartoz6 pedagdgusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairdl.

- az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok
kérdéseit, véleményét,

Javaslatait kdzvetiteni az igazgatosag, az
iskolavezetoség felé.

2. A vezetok kiozotti feladatmegosztds

Ezen szabélyzat el6z6 fejezet 5. pontjaban az egyes vezet6i szintekhez tartozé munkakérsk és

feladatkordk mar szabalyozasra keriiltek.
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3. Szervezeti egységek kozitti kapcsolattartds

Napi kapesolat fenntartasaért az igazgato és helyettesei a felelések a feladatkorokbe tartozo
munkak&zdsségek és megbizott felelésok tekintetében.
Az alkalmazottaknak gy kell a kdzvetlen egytittmiik6dést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytato
szervezeti egységek munkajukat dsszehangoljak. - ennek forumai:

* amunkaértekezletek

= a munkamegbeszélések

" az esetmegbeszélések

3.1. A szakmai munkakizisségek egyiittmiikiédése, kapcsolattartisdinak rendje,
résgvétele a pedagogusok munkdjinak segitésében

A szakmai munkakozosségek eoviittmiikddési feladatai:

a szakmai munkakozosségek — vezetdik kdzremiikodésével — egyiittmikddnek az
intézményvezetével az intézményben folyd nevels-oktaté munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében; ezen beliil:

o részvétel az intézményi szintli szakmai ellenérzési tervek Gsszeallitasaban,

e aziskolai tanulmdnyi, kulturalis és sport versenyek programjénak elfogadasa,
¢ amunkakozosségen beliil tervezett ellenérzések és értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutato 6érak, tovabbképzések,

o kiils6 tovabbképzések, tovabbképzési program

a szakmai munkako6zosségek egymassal is egyiittmiikodnek, tevékenységiiket Osszehangoljak
az intézményi célok megvalositasa érdekében, kiilonosen a pedagogiai célok tekintetében;

a szakmai munkako6zosségek egyiittmikddhetnek mas intézmény hasonld
munkakdzosségével.

A szakmai munkakézosségek kapcesolattartasi rendje

a szakmai munkakdzosségek intézményen beliili kapcsolattartasat az intézményvezetd
irdnyitja, gondoskodik a kiilénb6z6 véleményezési, és egyiittmiikdési feladatokhoz
sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;

a szakmai munkako6zosségek a kapcsolattartasi rendjiikrol a sajat maguk rendelkeznek.

A szakmai munkakézosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:
e szakmai, médszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,
e részt vesznek az iskolai oktatd-neveld munka belsé fejlesztésében:
® tartalmi és modszertani korszerisités,
® egyscges kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének
e folyamatos mérése, értékelése,
palyazatok, tanulméanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
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* szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk

o Onképzéséhez,

e Osszedllitjak a szintfelméro illetve osztalyozovizsgik tételsorait, ezeket értékelik,

e javaslatot tesznek a rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok felhasznaldsara,

* segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

* javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakozosség vezet személyére,

® segitséget nyUjtanak a munkakozosség vezetéjének a munkaterv,

* valamint a munkakozosség tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések

o clkészitéséhez,

e javaslatot tesznek a hasznalandé tankonyvek, munkafiizetek és

e cgycb segédeszkozok kivéalasztasara.

A szakmai munkak6zosségek pedagdgusok munkdjat segitd tevékenysége kiteried:

e akozvetlen szakmai segitségnyjtasra,

° aszakmai munkak6zosség szakmai tevékenységébe valé bekapesolodas lehetdségére,

e aszakmai tapasztalatcserére,

® 2ol bevilt pedagdgiai modszerek atadasara,

* arutinos, szakmai tevékenységiikkel kimagaslé tanarok orainak/foglalkozéasainak
latogatasara,

* aszakmai munkakozosséghez tartozo pedagégusok érainak/foglalkozasainak
latogatasara, a fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlédéshez kozvetlen
szakmai segitség nyujtasara.

* aszakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysagéanak vizsgalatara.

A szakmai munkakzosség az adott tanévben ellatandd konkrét segitségnyujtasi feladatait az
¢ves munkatervében is meghatdrozhatja.

3.2. A neveldk és a tanulok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
® azigazgatd az iskolai didkdnkormanyzat vezetéségi iilésén
¢ adidkdnkormanyzatot patronalé pedagogus a diakonkormanyzati iiléseken
e afoldszinti folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki drakon
tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulot €s a tanulé sziileit a tanuld fejlédésérol, egyéni haladasarol a szaktanaroknak,
kiilondsen az osztalyfondkoknek, sziikség szerint szoban és irasban tajékoztatni kell.

A tanulok keérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy

valasztott képviseldik, tisztségviseldk ttjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel,
a nevel6testiilettel vagy az iskolaszékkel.
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3.3. A neveldk és a sziilok
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

az igazgatd
- asziiléi munkak6zosség valasztmanyi tilésén vagy iskolai sziiléi
értekezleten
- afoldszinti folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil
- azalkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil
- az iskola honlapjan keresztiil

az osztalyfonokok

- az osztalysziil6i értekezleten

- irasban a tanulok tajékoztaté fiizetében
tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladdsaval kapesolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
e csalddlatogatasok
o sziiloi értekezletek
e fogadd ordk
e nyilt napok
e irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben
e afélévi értesit6 alkalmaval.

A sziil6i értekezletek ¢s fogado orak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziiloi értekezletek rendje:
Az osztalyok sziil6i kézossége szamara az intézmény tanévenként minimum két a
munkatervben rogzitett idépontd, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfénok
vezetésével.
Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 8ssze az intézményvezetd, az osztalyfénok és a
sziil6i szervezet képviseldje, a gyermekkdzdsségben felmeriilé problémak megoldésara,
vagy alkalmanként a sziiloket is érint6 kiilonleges helyzet megbeszélésére.

A sziiléi fogadoorak rendje:
Az intézmény pedagbgusai a sziildi fogadoorakon egyéni tijékoztatdst adnak a
tanulokrol a sziilék szdmara. Az intézmény tanévenként minimum négy a munkatervben
rdgzitett idopontu, rendes sziiléi fogadodrat tart. A tanulmanyaiban jelentsen visszaesé
tanuld vagy kirivd magatartasi problémaval rendelkezé tanulé sziil6jét az osztalyfonsk
irasban is behivja az intézmény fogadoorajara.
Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadodran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval vagy az intézmény valamelyik vezetSjével telefonon vagy irdsban kell
id6pontot egyeztetnie.

A sziil6k irasbeli tajékoztatisanak rendje

Intézményiink a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a KRETA rendszeren
keresztiil. Ertesitjiik a tanulok sziileit gyermekiik magatartasardl, szorgalmardl,
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tanulmanyi elomenetelérél. Tdjékoztatjuk a sziildket az intézményi élet kiemelkedd
eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciokrol is.

Az els osztalyos tanulok november és dprilis honapban évkozi, janudarban pedig féléves
szoveges ¢értékelést kapnak. A masodik osztalyos tanulok novemberben évkozi,
Januarban féléves szoveges értékelést kapnak, ezt kdvetden a masodik és a magasabb
évfolyamok tanuléinak teljesitményét osztalyzattal értékeljiik.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozo minden értékeld érdemjegyet €s irasos
bejegyzést a KRETA rendszerben rogziteni.

Az osztalyfonok indokolt esetben levélben értesiti a sziildket a tanuld elémenetelérdl,
magatartasarol és szorgalmarol. /Ezt az értesitést az iskola ligyviteli szabdlyanak
megfelelden postazzuk./

A szilok az osztalyfonskok és a szaktanarok napi kommunikacidja a KRETA rendszeren

keresztiil valosulhat meg.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola 1gazgatdsagaval,
neveldtestiiletével vagy az SZMK valasztmannyal.

3.4. Tdjékoztatds az intézmény alapdokumentumairél

A szul6k és més érdekléd6k az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és miikédési
szabalyzatarol és hazirendjérol az intézményvezetétél, valamint az intézményvezetd
helyettesektél az iskolai munkatervben évenként meghatarozott fogadé orakon kérhetnek
tajckoztatast. Ettél eltér idépontban elézetes idépont egyeztetés alapjan — telefon, e-mail,
irasos megkeresés - barmikor tdjékoztatist kérhetnek az intézmény alapdokumentumaival

kapcsolatban.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl16dé szamara elérhetd, megtekinthetd.
A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezo helyeken talalhato meg:

e aziskola fenntartéjanal,

e aziskola igazgat6janal,

e aziskola irattardban,

e aziskola honlapjan

A hazirend egy példanyat az iskolaba térténé beiratkozaskor a sziilének &t kell adni. A
hazirendben torténd valtozasokrol a sziilbket is értesiteni kell, sziil6i értekezletek alkalmdval,
ill. ha sziikséges irasban.

3.5. A nevelditestiilet feladatkirébe tartozo iigyek dtruhdzdsdra, tovibbd a feladatok
elldatdsdaval megbizott beszimoldsdra vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1 17.§-4nak figyelembe vételével a
kovetkezok szerint szabalyozza a nevelétestiilet feladatkérébe tartozo ligyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoldséra vonatkozé rendelkezéseket.
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A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigvek dtruhdzdsa

A nevelotestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
e aszakmai munkakozosségre,
e az SZMK valasztmanyra vagy a diakénkorméanyzatra.
A nevel6testiilet atruhazhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:

e aziskola éves munkatervének elkészitése,

e az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e anevelotestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

e atovabbképzési program elfogadasa;

e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

e az érdekelt pedagogus felhivasa, hogy adjon tajékoztatast, illetve véltoztassa meg

dontését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatrdnydra lényegesen eltér a tanitasi

év kozben adott érdemjegyek atlagatol,

az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanuld javara térténé modositasa

a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés,

a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,

a kotelezd tanorai foglalkozasokon vald részvétel aldl felmentettek részére a

szamonkérés feltételeinek meghatarozasa,

e azigazolt és igazolatlan mulasztasok jogszabalyban meghatarozott mértéket meghaladé
szama esetén az osztalyozovizsga tételének engedélyezése, illetve megtagadasa;

@ o o o

a véleménynyilvanitasi jogkorét az alabbi teriileteken:

az egyes pedagogusok kiilon megbizatisanak elosztasa soran,

az intézményvezetd-helyettesek megbizésa, illetve megbizatasanak visszavondsa elétt,

az iskola miik6dése vonatkozasaban,

tantargyfelosztas elfogadasa elétt,

a pedagdgusok kiilon megbizasai,

a gyakornoki szabalyzat kiadasa,

a szakmai célu pénzeszkoz felhasznélasa megtervezése,

a beruhazasi és fejlesztési tervek megallapitasa,

a tanulokodzosség dontési jogkorének gyakorlasa — sajat kozosségi életiik tervezése,

szervezése valamint tisztségviseldik megvalasztasa vonatkozasaban,

e adidkdnkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a didkénkormanyzat sajat
miikddése, miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasa, hatosagkorei
gyakorlasa, egy tanitasi nélkiili munkanap programjanak meghatdrozasa, tajékoztatasi
rendszerének létrehozasa és mikadtetése,

o adidkénkormdanyzat dltal az egy tanitasi nélkiili munkanap programjanak
meghatarozasa esetében,

e atankOnyvtamogatas rendjének meghatarozasa tekintetében,

e azigazgatOhelyettesek megbizasa, illetve megbizatdsanak visszavonasa el6tt,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetdi programmal 6sszefliggé szakmai

vélemény kialakitasa tigyében;

® @ e

javaslattételi jogkorét a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamely
kérdésével kapcsolatban;
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egyetértési jogkorét a kovetkezdk szerint:

* a pedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatomunkaban vald
részvételre, tanulméany(t vagy tankonyvirdsra trténd szabadsag addsaval kapcsolatban
(ha a fenntarto a sziikséges fedezetet erre biztositja),

 aziskola belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben:

egy¢éb jogait, mint példaul, hogy

* dontson a neveldtestiileti értekezlet dsszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol,

* kialakitsa mikédésének és dontéshozataldnak rendjét, amennyiben errél jogszabaly
nem rendelkezik,

o szovegesen értekelje a tanév végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvényon a tanulé
fejlodését,

o kidolgozza a tanulmdnyok alatti vizsga irasbeli, szébeli, gyakorlati kovetelményét és
értékelésrend;jét,

* bizottsagi tagot delegaljon a nevelStestiileti tagokbdl az egyetértési jog gyakorlasaval
kapesolatosan az érdekeltek kozotti vitas kérdés egymas kozotti rendezése érdekében
létrehozott bizottsagba,

* meghatarozza a vezetdi palyazatokkal kapcsolatos véleménykialakitas madjat,

* az iskolaorvost €s a védonGt egészségiigyi kérdésekben felkérje szakértdként valo
kézremikodésre,

° a szorgalmi idé alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagogiai célra a
jogszabalyban meghatarozott szdmu munkanapot felhasznalhat tanitas nélkiili
munkanapként,

* az igazgat6tol minden év november 30-ig téjékoztatdst kapjon a tankonyv ellatassal
kapcsolatos felmérések eredményérél.

At nem ruhdzhaté hataskorok

A nevelbtestiilet nem ruhdzhatja it a kivetkezé jogkoreit:
e pedagdgiai program elfogadasa,
® aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa,

e hdzirend elfogadasa,

Az atruhdzott hataskirok és a hatdskorok cimzettiei

A neveldtestiilet altal atruhazott jogkdroket az atruhdzassal érintett szerveket ezen
szabalyzathoz minden esetben csatolni kell az alabbi tablazat szerint:

A nevelGtestiilet dltal dtruhdzott jogkorok a megbizottak megjelolésével

Beszamolas
Jogkor
Megnevezés jellege Megbizott
(dontés, véleményezés eI Modja Ideje
sth.)
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Az ditruhdzott hataskorrel kapesolatos jogok és kitelezettséoek
Az atruhazo joga, hogy
e azatruhazhato jogaibdl déntése szerint, a kdzoktatasi intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgalo, az igényekhez jobban igazodé miikidése céljabol egyes
jogait az iskoldban miik6dé szervezetekre ruhdzza,
e megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,
e az atruhazott jogkdr gyakorldsra vonatkozoan meghatdrozza a beszamoltatds médjat és
hataridejét,
e az atruhdzott jogkort magahoz visszavonja.
e Az atruhazo kotelezettsége, hogy

o a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tdjékoztatast, informéciot megfeleld
id6ben rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkorrel az atruhdzas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy
e az atruhdzott jogkorrel éljen,
* ahataskor gyakorlashoz sziikséges informéciot, tdjékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kitelessége, hogy
e az atruhazott hataskort a legjobb tuddsa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
eldtt tartva gyakorolja,
e a hataskdr gyakorlaséarol az elore meghatarozott médon beszamoljon a hatéskor
atadoja felé.

A beszamoldsra vonatkozd szabdlvok

Az atruhazott jogkdr gyakorloja a nevelétestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az tigyekrél,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolds modja jellemzdéen a kovetkezé lehet:

e szoObeli tdjékoztatas,

e adontésrdl szolo hatarozat kivonat megkiildése,

e hatdrozat kivonat megkiildése és szdbeli tajékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatdrozni

o idokozoket (heti, havi stb.),

e pontos idopontokat

e naptéri hatdrnapokat
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Szervezeti és Mitk

4. A vezetok és az intézményi tandcs, valamint az iskolai sziil6i szervezet
(SZMK) kizoti kapcesolattartis formdja

4.1. A vezetdk és az intézményi tandces kézotti kapcsolattartds

A nevelési-oktatatasi intézmény vezetdjének feladata az intézményi tanaccsal valo
egylittmikodés
Az egylittmlikddés €s kapesolattartas soran kotelezettsége van

e az intézményvezetdnek, valamint

e az intézményi tanics vezetdjének.

Az intézményvezetd feladata

Az intézményvezet6 feladata az intézményi tanécs jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e informdcids bazis megadasa,
e az intézményi tandcs miikddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.

Az informdcié bazis megaddsa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos, az intézmény
mikddésével kapesolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott
dokumentumok koézvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani
azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az intézményi tanécs jogainak /pl.:
véleményezési, javaslattevé/ gyakorlaséhoz sziikségesek.

A targyi feltételek biztositasanak kitelezettsége azt jelenti, hogy az intézményvezetd kiteles az
intézményi tandcs mikodéséhez az iskolan beliil megfeleld helyiséget biztositani a sziikséges
berendezési targyakkal.

Az intézményi tandcs vezetljének feladata

Az intézményi tandcs feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az iskola mas belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

e segitse az intézmény hatékony miksdését,

e tamogassa a vezetOk irdnyitasi. dontési tevékenységét.
Az intézményi tandcs részletes feladat és hataskorét a sajat szervezeti és mikodési szabélyzata
hatdrozza meg.

Az intézményi tandcs — kapcsolattartds szempontjdbdl - kiemelt feladata, hogy

javaslatot tegyen az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

kiilonosen:

e az intézmény iranyitasat érinté kérdésekben,

° avezetd szemelycvel kapesolatos kérdésekben, (az intézményi tanacs sajat hataskorben
dént arrl, hogy miképpen alakitja ki alldspontjat a vezetéi programrol),

e azintézmény egészét, vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben:;

véleményt nyilvanitson
e apedagogiai program elfogadasakor. E jog gyakorlasahoz az iskola vezetdje, illetve az

altala kijelolt pedagogus koteles tdjékoztatast adni a programhoz,
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e hazirend és szervezeti miikddési szabalyzat elfogadasakor/modositasakor,

* aziskolai tanul6i tankdnyvtamogatés megéllapitdsanal, a tankonyvellatas
megszervezésénél, a tankonyvrendelés elkészitése helyi rendjének meghatarozasanal,

* atankdnyvjegyzékben nem szerepld konyvek tankényvmegrendelésbe valo
felvételekor,

e intézményi dokumentumok jévahagyésakor,

e az elso tanitdsi 6ra nyolc 6ranal legfeljebb negyvendt perccel korabban valo
megkezdésére vonatkozd dontési javaslat kérdésében,

e azintézmény miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben és a tanuldkkal
kapcsolatos kérdésekben,- fenntartéi dontések meghozatalanal,

véleményezési jogkdrrel részt vegyen a tanulok jogainak érvényesitésével, kitelezettségeinek
teljesitésével Gsszefliggésben az iskola altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott
kérelmek elbiralasaban.

szlikség esetén kezdeményezze a nevelétestiilet dsszehivéasat, valamint a tanitasi hetek hat
tanitasi nappal torténd megszervezését a koznevelési torvényben meghatérozott feltételekkel,

sziikség esetén korlatozasokat allapitson meg a sziilékre harulé kiadasok tekintetében.
A kapcesolattartds formdi

Az intézményi tandcs az iskola kozosségeivel az intézményi tandcs teljes jogl tagjain €s a
meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot.

Az intézményi tandcs ¢s a vezetdk kapcsolattartasi formai:
e szobeli személyes megbeszélés,
e munkatervek vonatkozasaban egymas t4jékoztatasa
o ¢rtekezletek, iilések:
o intézményi tandcs képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,
o aneveldtestiilet az adott téméaban kompetens képvisel6jének, ill. az iskola
igazgat6janak /ha nem tagja az intézményi tanacsnak / meghivasa az
intézményi tanacs iilésére,
e irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve az iskolaszék jogkérébe tartozé tigyekrdl
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz,
¢ azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve az intézményi
tanacs jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e azintézményi tanacs nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,
e az intézményi tandcs altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadisa.

Az intézményi tandcs tisztségviseldi
 tajekoztatjdk az ket megvalasztokat az intézményi tandcs tevékenységérdl
o az Gket megvalasztok kérdéseit, véleményét, javaslatait a megfelelé forumokon és
szervezetek felé tovabbitani

Az intézményi tandcs aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket nyilvanossagra kell
hozni.
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4.2. A

vezetok és a sziiloi szervezet kézotti kapesolattartds rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kitelességiik teljesitése érdekében sziil6i

SZervez

etet hozhatnak 1étre -SZMK-.

Az egyiittmiikodés és kapesolattartds soran kotelezettsége van
- az intézményvezetének, valamint
- a szllOi szervezet vezet6jének.

Az inté

zményvezeto feladata

Az inté

zményvezet6 feladata, hogy

o segitse a sziil0i szervezet tevékenységét,

e aszill6i szervezet szamara jogszabalyban, illetve més belsé intézményi
dokumentumban meghatarozott jogkdreinek gyakorlasahoz sziikséges, az
intézményvezetd szamara rendelkezésre allo, vagy éltala elkészitendd
dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve tdjékoztatas megadasa,

* aszildi szervezet miikddésének segitése (jogi segitségnynjtas, szervezési
feladatok),

* aszildi szervezet miikddéséhez szikséges targyi feltételek biztositdsa
(helyiség, eszkdzok).

Az intézményvezeté kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a

vélemé

ny nyilvanitasi jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson

az iskolai tanitasi év rendjérél

a fenntarto a kozoktatdsi intézmény miikodésével, vezetdjének megbizasaval és
megbizatasénak visszavonasaval kapcsolatos - a végleges déntés meghozésa elétt,
pedagogiai program, hézirend elfogadéasdval kapcsolatban,

az elsd tanitdsi ora legfeljebb negyvenot perccel kordbban valo megkezdésével,

a tankdnyvjegyzékben nem szereplé tankényvek megrendelésével,

tankdnyv kolesonzésével, elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével osszefiiggd kérdések
szabalyozaséaval,

kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

egyéb j
®

iskolaszék Iétrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,

nevelotestiilet 6sszehivasat,

egyes kérdésekben az érdemi valasz adast;

ogaval, igy hogy

figyelemmel kisérje a tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagoégiai munka
eredményességét,

tajékoztatast kérjen a tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdjétdl, s az e korbe tartozé tigyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein;

korlatozasokat éllapithasson meg a ruhdzati és mas felszerelések megvételével
kapcsolatban;
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A sziildi szervezet vezetdjének feladata, hooy

a hataskorébe utalt jogkéreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allé
idén beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorlasaval kapesolatban kialakitott allaspontjarél a
szlikséges tdjékoztatast az érintetteknek.

A kapcsolatiartds formei

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapesolattartasi formai jellemzoéen a
kovetkezok:
szObeli személyes megbeszélés, jogi tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi
szervezet vezetdjével,
kdzremiikodés az eldterjesztések, illetve a jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezetd részérdl,
munkatervek vonatkozasdban egymads tdjékoztatasa

o értekezletek, iilések,

o szilléi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelGtestiileti értekezletre,

o anevelGtestiilet adott témaban kompetens képviseldjének meghivasa a sziiléi

szervezet {ilésére,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatérozat kivonatok),
a szliléi szervezet nevére sz0l6 levelek bontas nélkiili dtadésa az érintett
személyeknek,
a szUl61 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadssa.

A sziil6i szervezet tisztségviseldi

A sziiloi szervezet aktualis tisztségvisel6it, illetve elérhetéségiiket nyilvanossagra kell hozni.

4.3. Azok az iigyek, melyekben a sziildi szervezetet (SZMK) a szervezeti és mitkodési
szabdlyzat véleményezési joggal ruhdzza fel

A sziildi szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik az aldbbiakban felsorolt
véleményezési jogok:

munkaterv véleményezése

az intézményi tanacs mellett, minden olyan kérdésben, melyben jogszabaly
rendelkezése alapjan az intézményi tandcs véleményezési jogot gyakorol, a szilldi
szervezet valasztmanyanak véleményét ki kell kérni

a tankdnyvtamogatds modjarol a nevelbtestiilet dont, az intézményi tanacs az iskolai
sziil61 szervezet és az iskolai didkénkormanyzat véleményének meghallgatasdval

a tankonyvmegrendelésrol

a fenntarté az intézmény miikddésével, vezetdjének megbizdsaval és a megbizas
visszavonasaval kapcsolatos — a végleges déntés meghozasa elétti — dontések
véleményezése.

az intézményi tandcs mellett, véleményezési jog illeti meg a sziildi szervezetet a
pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatas addsra vonatkozé szabélyozésa terén
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e az elsé tanitdsi ora 8 oranal legfeljebb negyvenst perccel korabban megkezdése
targyaban

° az intézményi tandcs mellett, véleményezési jog illeti meg a sziildi szervezetet a
tankonyvjegyzékben nem szereplé tankonyvek megrendelésével kapcsolatban
tankonyvkolcsonzés esetén az elveszett tankdnyv, illetve a megrongalt tankonyv utdni
kartéritési fizetések e szabalyzatban torténd meghatérozasaval kapcsolatban

A szill6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hatéroz meg.

5. A kiilsd' kapcsolatok rendszere, formdja és médja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgdltatékkal, a gvermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi elldtdst biztosité egeszségiigyi
szolgdltatoval valo kapcsolattartdst

5.1. Az intézmény az iskolai munka megfeleld szintii iranyitisdnak és elldtdsdinak
érdekében rendszeres kapcsolatot tart:

A fenntartdéval

Erdi Tankeriileti Kozpont
Erd, Alispan utca 8/a

A viros vezetésével
Pilisvorgsvar Varos Onkormanyzatéanak Képviselo-testiilete,
Polgarmesteri Hivatal
Pilisvorgsvar, F6 tér 1.

A helyi oktatdsi intézmények vezetoségével

e Ligeti Cseperedé Ovoda és Német Nemzetiségi Ovoda

e Pilisvorosvari Német Nemzetiségi Altalanos Iskola,
Schiller Gimnazium,
Pilisvorosvari Czifra Gyorgy Alapfokt Miivészeti Iskola
Mivészetek Haza.

A pedagogiai szakszolgilatokkal és szakmai szolgaltatékkal
* Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat Pilisvérosvari tagintézménye
Pilisvorosvar, Rakoczi u. 8.
e Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti Tagintézménye 1. sz. Szakértoi
Bizottsag
1077 Budapest, Dohany u. 54

Az iskolai gyermekorvossal és védondvel
Szakorvosi Rendel6intézet Pilisvordsvar

Dr. Kovécs I1diko, Szederkényi Edit védoénd

Az iskolafogaszati vizsgalatokat ellité fogorvosokkal
Szakorvosi Rendeldintézet Pilisvorosvar
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A Jarasi Gyamhivatallal
Pilisvorésvar Fo u.66.

A Jarisi Kormanyhivatallal
Pilisvorésvar Fo u.66.

Napos Oldal Szociilis Kézpont Csalddsegité- és Gyermekjoléti Szolgalattal
Pilisvérosvar, Rakoczi u. 5.

Az iskolaban hitoktatast szervezé egyhdzakkal

Az eredményes oktat6 és neveld munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkez6 intézményekkel. szervezetekkel:

Német Nemzetiségi Kisebbségi Onkorma’myzat

Varosi Konyvtar,

Virosi Sportegyesiiletek,

Az iskolai alapitvany kuratériumaval:

Az alapitvany neve: Pro Talent Alapitvany
Pilisvérésvar Templom tér 19.

Az alabbi helyi tarsadalmi egyesiiletekkel:
Kérusok, Zenekarok, Miivészeti csoportok,
Napos Oldal Szociélis Kozpont Id6sek Klubja,
Nagycsaladosok Egyesiilete,
Vakok-és Gyengénlatok Egyesiilete

A helyi véllalkozokkal, gazdalkodo szervezetekkel, egyénekkel

5.2. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valg kapcsolattartis

A fenntartéval valé kapesolat:
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezé teriiletekre terjed

ki:

az intézmény alapdokumentumaénak kiaddsa, médositisa
az intézmény tevékenységi korének modositasara,
az intézmény nevének megallapitésara,
az intézményre vonatkozé pénziigyi tevékenység személyi és szakmai vonatkozasban
az intézmény ellendrzésére:
o torvényességi szempontbdl,
o szakmai munka eredményessége tekintetében,
e az intézményben folyd gyermek- é&s ifjusdgvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanuldbalesetek megelézése érdekében tett intézkedéseket, valamint
e azintézményben folyo szakmai munka értékelésére,
e az intézmény SZMSZ-e, valamint annak modositasa,
* az intézményi pedagdgiai program tekintetében,
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® azintézmény mikddtetésével kapesolatos pénziigyi tevékenységre
e asziikséges beszerzések, karbantartasok, feltjitasok, beruhazasok egyeztetésére

A fenntartoval valé kapesolattartas formai:
= szobeli tajékoztatas,
® irasbeli tdjékoztatd, beszamold,
® dokumentum atadas,
= egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
= afenntart6 dltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
" specialis informdcioszolgaltatas az intézmény tevékenységéhez kapcsolodoan.

A vdrosi onkormdnyzattal valé kapesolat:
Az intézmény és az Snkorményzat kapesolata elsésorban a kivetkezo teriiletekre terjed ki:

o a gyermekétkeztetéssel kapesolatos adatszolgaltatisra
e gyermek — ¢€s felnétt étkeztetés lebonyolitdsa
e varosi szintli rendezvényeken vald részvétel

A kapcsolattartas formai:
= szobeli tajékoztatas,
= irasbeli tdjékoztato,
*  dokumentum atadis,
= egyeztetd targyaldson, valo részvétel,

Mads oktatdsi intézményekkel valo kapcsolattartds
A kapcsolatok lehetnek:

e szakmai,

e kulturalis,

e sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
" egymas kolesonos tajékoztatasa,
= rendezvények,
=  versenyek,
* szakmai forumok.

A kapesolatok rendszeressége a kapesolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek abban is, hogy az intézmények alkalmanként egymasnak
eszkozoket illetve ingd és ingatlan vagyontargyakat hasznalatba adhatnak, ha sziikséges, a
fenntarto, ill. a miikddtet6 jovahagyasaval.

A gvermekjoléti szolgdlattal vald kapesolattarids

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a:
e gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:
o személyekkel,
o intézményekkel és
o hatésagokkal.
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Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a tanuldkat veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapesolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maédjai:

e a gyermekjoléti szolgilat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

* esetmegbeszélés — az intézmény vagy a szolgalat felkérésére,

e kozos csaladlatogatas,

e kolcsonos tajékoztatas a gyermekek iigyében,

o egyiittmiikddés a megoldando feladatok tekintetében,

e agyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,

e eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel.

A munkakapesolatot az igazgato, illetve a gyermekvédelmi- és az ifjiisagvédelmi felelds tartja
fenn. A gyermek- és ifjisagvédelmi feleldésok megbizasa a Gyermekjoléti Szolgalattal kotott
megallapodas alapjan jelzérendszer mikodtetésére szol, valamint feladatkériikbe tartozik a
bels6 nyilvantartas kezelése, esetleg szocidlis és joléti intézkedésekben valo kdzremikodés,
segitségnyujtas.

A szakszolgdlatokkal és szakmai szolgdltatékkal valé kapesolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogusok oktaté-nevelé munkéjanak eredményességének
ngvelése, valamint az intézmény feladatainak mind teljesebb ellatasa érdekében a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, szakmai szolgaltatokkal.

A kapcsolattartds a szakszolgalatok esetében az alabbi tevékenységekre terjed ki:
e nevelési tanacsadas,

tanuléasi képességet vizsgald szakértéi és rehabilitécios tevékenység

orszagos szakértdi ¢és rehabilitacios tevékenység

logopédiai ellatas

gybdgytestnevelés

tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas

pszicholdgiai ellatas

kiemelten tehetséges tanulok gondozasa

A kapcsolattartas a szakmai szolgaltatasok esetében az aldbbi tevékenységekre terjed ki:
e szaktandcsadas, tantargygondozas

pedagdgiai értékelés

pedagogiai tajékoztatas

tanligy-igazgatasi szolgaltatas

pedagogusképzés

tanulmanyi-sport és tehetséggondozo6 versenyek szervezése
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A kapesolattartas formai, lehetséges moédjai:
° agyermek vizsgalatinak kezdeményezése — ha a pedagdgus a gyermek fejlodésének
elémozditasa érdekében ezt sziikségesnek latja,
e a gyermek ellatasdnak kezdeményezése — ha a pedagdégus a gyermek fejlédésének
elémozditasa érdekében ezt sziikségesnek latja,
esetmegbeszélés — az intézmény vagy a szolgélat felkérésére,
kolesonos tajékoztatds a gyermekek iigyében,
egytittmiikodés a megoldand¢ feladatok tekintetében,
a szakszolgalat cimének és telefonszdménak intézményben valé kihelyezése, lehetové
téve a kozvetlen elérhettséget,
* amindségi pedagbgiai, szakmai munka érdekében torténd konzultécio,
e ecldadasokon, rendezvényeken valo részvétel.

Az egészségiigyi szolgdltatéval valo kapesolattartds

A tanulok egészségiigyi feliigyeletének biztositasa érdekében az iskola 1gazgatosaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Szakorvosi Rendeléintézettel és a fogdszati ellatast biztositd
fogorvosokkal:

o ennck segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat,

* anapi kapesolattartas az iskolai védéndvel, illetve a fogaszati asszisztensekkel vald
személyes megbeszélések, idopont egyeztetések itjdn valosul meg,

* avédonéi vizsgalatok, iskolaorvosi sziirések, illetve kitelezd véddoltasok az iskola
orvosi szobdjaban térténnek,

e minden més esetben a gyermekek egészségiigyi ellatasa az adott szakorvosi
rendel6ben zajlik, ahol a tanulok feliigyeletét az igazgatohelyettes altal
kijelélt pedagdgus biztositja,

* aszolgiltatatast a szolgéltato szolgaltatdsi megallapodés alapjan biztositja az
intézménynek.

A Német Nemzetiségi Kisebbségi Onkormdnyzattal valé kapcsolattartds

Az intézmény Német Nemzetiségi Kisebbségi Onkormanyzattal valé kapcsolattartasara

o akozosségi szervezd,
e akulturalis,
e a hagyomany6rzé tevékenység jellemzé.

Osszetarté szerepe jelentés.

A nemzetiségi oktatas okan a szakmai munkank eszkdztardnak bévitése érdekében
alkalmankénti konzultacid.

A kapesolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli k6zds programokban is
megjelenik.
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Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapesolattarids

Az intézményt tdmogato szervezetekkel valé kapcesolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

* atamogato megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény helyzetérdl, timogatassal
megvalositandé elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

* azintézmény a kapott timogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvéntartast
vezessen, hogy abbdl a tdmogatas felhaszndlasanak modja, célszeriisége stb.
egyértelmiien megallapithato legyen; a tdmogato ilyen irdnyt informacioigénye
kielégithetd legyen.

Az intézmeényvezeté feladata, hogy az intézmény szamara minél t5bb tamogatot szerezzen, és
azokat megtartsa.

A hit és erkélestan oktatdst tartd torténelmi egyhdzakkal vald kapesolattartds

A hit és erkolestan oktatis megszervezéséhez
e a helyiséget az iskola biztositja,
e idépontjat az egyhdzak vezetbivel egyeztetve az oOrarend készitésekor kozos
megallapodas alapjan jeloljiik meg,
* ahitoktatasban résztvevo hitoktatok rendszeresen konzultdlnak az osztalyfonskokkel és
az iskola vezetésével,
* a hitoktatdsban résztvevo hitoktatok az iskolai rendezvényekre meghivast kapnak.

Az oktatast csak az egyhdzak vezetdi 4ltal kijelolt személyek jogosultak végezni, az
ellenbrzésre, feliigyeletre csak az egyhaz jogosult.

A tanulok jelentkezése az ehhez sziikséges formanyomtatvanyon torténik minden év majus 20-
aig, amelyet az iskola dtad az érintett egyhaz képviselSjének a tanuldi csoportok, a hit-és
erkélestan orak megszervezése céljabol.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A belsd ellenorzés fogalma, célja

A vezetés jellegébdl adodoan a feladatok tervezését s szervezését kévetéen, az idében hozott
¢s megalapozott dontések érdekében sziikséges a folyamatos és segitd ellendrzés, és a végzett
tevékenység elemzése.

Az ezen alapuld értékelést kovetoen kell, hogy megsziilessen a dontés, amelynek alapjdn
folytatddik a munka, illetve megtérténnek a sziikséges korrekciok.

A vezetési funkciok ezen dsszessége biztositja a vezetés folyamat jellegét.
Ellenérzés célja:

Az ellendrzés kapcsan az iskola tevékenységének mindségjegyeit és célszeriiségét vizsgaljuk.
Lényeges eleme a tényleges helyzet §sszehasonlitasa a célkitlizésekben meghatarozott, a
tervek alapjéan kivant helyzettel, az elérehaladas érdekét szem elétt tartva. Fontos kritérium,
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hogy csak megkezdett, konkrét munkat vagy folyamatot lehet ellenérizni. Maga az ellenorzés
is rendszeres ¢s tervezett feladat kell legyen.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja mésrészrol a pedagogiai munka hatékonysagénak fokozasa.

2.Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény tdrvényes (a jogszabdlyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban €s egyéb belsé szabalyzataiban eldirt) mikdését:

segitse elé az intézményben folyd nevelé és oktatd munka eredményességét,
hatékonységat;

segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasigos, hatékony miik6dését;

az iskolavezetés szamara megfelelé mennyiségli informéciot szolgaltasson a
dolgozdk munkavégzésérol;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagbgiai) és
jogi eldirdsoktol, kovetelményektol vald eltérést, illetve megelézze azt,
szolgaltasson megfeleld szam( adatot és tényt az intézmény miikodésével
kapcsolatos bels6 és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

3. A pedagogiai munka belsd ellendrzésével szemben timasztott kovetelmeények

A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kivetelmények:

fogja at a pedagdgiai munka egészét,

segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 5szt6ndzzon a minél jobb eredmény elérésére,

tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat
ellatasat,

a sziil61 kozosség, €s a tanulo kozosség (iskolaszék, diakonkormanyzat) észrevételei
kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének
megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szintli vezetéi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartdsat,

hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

4. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje:

4.1. A pedagdgiai munka belsg ellendrzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsésorban, dltalanos jogkdrben jogosult:
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az intézmény vezetdje,

az intézményvezeto helyettesei,

a munkakozosség vezetok

kiilsd szakérto a fentiekben meghatarozottak felkérésére.

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésébe bevonhatoak a szakmai munkakozosségek.
A szakmai k6z0sségek a pedagdgiai munkat elsdsorban az érintett szakmai vonalon jogosultak

ellendrizni.

A pedagogiai munka bels6, valamely témaju, valamely teriiletre vonatkozé ellendrzésére az
intézmény valamennyi pedagogus dolgozéja javaslatot tehet.

4.2. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formii

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének formai kiilonosen a kovetkezdk lehetnek:
e szdbeli beszamoltatas,

e © o o o

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet, megbeszélés

dralatogatds, oraclemzések, foglalkozasok latogatésa, a latogatas elemzése
felvételi, tovabbtanuldkkal kapesolatos mutatok elemzése,

kompetencia felmérések eredményei,

tantargyi felmérések, az eredmények elemzése

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezet6 a pedagdgiai munka belsé ellenérzésére vonatkozo iitemtervét az éves
vezetdi ellendrzési terv tartalmazza

4.3. A belsd ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kitelességei:
A belsé ellendérzést végzd dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot készitent;

az ellendrzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

az ellendrzétt dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzd doleozo koteles:

az ellenérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfeleléen eljarni;

az ellenbrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;

az ¢észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével:
hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitds szerint idében megismételni.
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4.4. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kitelességei:

Az ellenérzott doleozo jogosult:

e azellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
o azellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzd kidzvetlen feletteséhez.

Az ellen6rzitt dolgozd koteles:

e azellendrzést végzo dolgozo munkdjat segiteni, az ellenérzéssel dsszefliged
kéréseit teljesiteni;
e afeltart hianyossdgokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4.5. A belsd ellendrzést végzd dolgozé feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozo a belst ellendrzést kételes a jogszabalyokban,
az iskola bels6 szabélyzataiban, a munkakéri leirasaban, az éves ellendrzési
tervben elbirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

e Az cllendrzések teljesitésérél, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.

o Az ellen6rzés tényét és megallapitasait frasba kell foglalnia, ha barmelyik
erintett f€l (az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzétt, vagy annak felettese)
kéri.

e Hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé
figyelmét;
o ahidnyossdgok megsziintetését tjra ellendriznie kell.

4.6. A belsd ellenérzésre jogosultak és kiemelt ellenérzési feladataik:

A kiemelt ellenérzési feladatokat az eléz6 fejezet 6. —vezetSk kozotti munkamegosztas- cimi
fejezete tartalmazza.

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkorrel felruhdzva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek titemezését, az ellendrzést veégzo,

illetve az ellenérzott dolgozok kijellését az iskolai munkaterv részét képezé belss ellendrzési
terv hatdrozza meg. A belso ellenérzési terv elkészitéséért az igazgato a felelés.

5. A belsd pedagdgiai ellendrzés részletes szabdlyozdsa

Intézményiinkben a pedagogus munka ellenérzésének, értékelésének az a legfébb célja, hogy
biztositsa a kdzosen kialakitott értékrend alapjén végzett folyamatos, eredményes, szinvonalas
munkat.
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Kiemelt feladat a munkavallalok teljesitményének megerdsitésével, javitasaval, a sziikséges
képességek ¢és készségek, tudas és tapasztalat fejlesztésével az intézmény célkitlizéseinek
elérése. Ezen belill a szervezeti és egyéni célok sszehangolasa (nevelési, pedagogiai és
mindségcélok).

Ennek érdekében szitkséges a tanari munka minéségének rendszeres vizsgalata, értékelése.

Utemezés:

* Az ellenSrzéshez sziikséges eszkozok elokészitése (adatlapok, szempontsorok,
dokumentumok)

o Az ellenérzések iitemezése az adott tanévre.

o Azellenbrzések, értékelések elvégzése az titemtervnek megfelelden.

o Azellenbrzések, ért€kelések anyagaibol az értékeld megbeszélés eldkészitése.

o FErtékels megbeszélés: az ellendrzések, értékelések tapasztalatainak megbeszélése. A
beszélgetés soran az értékeld lapot kdvetve minden kérdést megbeszélnek, kitlizik az
értékelésbél adodé célokat, fejlesztendd teriileteket. Ha a két félnek nem sikeriil
konszenzusra jutnia, azt az értékeld lap megfeleld rovataban jelezni kell.

¢ A dokumentumok archivalasa.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellendrzése sordn:

Oktato-nevelé munka
» A neveld és oktaté munka szinvonala a tanitdsi érdkon:

O

O

az Ordra torténd elozetes felkésziilés, tervezés,
a tanitasi Ora felépitése és szervezése,
a tanitasi oran alkalmazott moédszerek,
a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartsa
a tanitasi oran,
az éra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
" A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjai a pedagogus
kompetencidk alapjan 6sszedllitott 6ralatogatési szempontsor szerint

torténik

»  Felzdrkoztato, tehetséggondozo tevékenység

» A tanulok tovdabbtanuldsdnak segitése, irdnyitdsa.

»  Tanordn és iskoldn kiviili tevékenység szervezése, ezeken vald részvétel

O 00 00O O0O OO

szinhazlatogatas

kirandulasok

muzeumlatogatasok

az évben aktudlisan el6forduld feladatok
didkdnkormanyzati munka tamogatésa

Unnepélyek, rendezvények

az iskola képviselete iskolan kiviili rendezvényeken
haziversenyek szervezése lebonyolitasa
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o minden olyan tevékenység, amit gyerekekkel vagy nélkiiliik, az iskolan beliil és
kiviil végez a pedagdgus az iskolai munkaval 6sszefliggésben

» A tandr-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tisztelethen tartdsa

Osztalyfonoki munka
e a tanoran és tanoran kiviili neveldmunka,
e az osztalyfénoki munka eredményessége,
e akozosségformalds,
® agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasa

Szakmai felkésziiltség
o  Tovabbképzés
o Onképzés

A pedagiégusok munkafegyelme
* atanordk, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
e anevelé-oktatd munkdhoz kapcsol6dd adminisztracié pontossaga,

e-naplo

anyakonyv

bizonyitvany

statisztikak

beszamolok

e hataridok betartdsa, pontossag, az aktualis feladatok vonatkozasaban

O 0 Q9 0O

O

e (igyelet

A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoriciéja

AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. Miikidés rendje, ezen beliil a tanuldk fogaddsdnak (nyitva tartds) rendje, és
a vezetok nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkoddsdinak rendje

Altaldnos szabalyok

A tanév rendje, ezen beliil is a tanitasi év rendje évente rendeletben keriil meghatarozasra.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti az iskolai
munkatervben az érintett k6zdsségek véleményének figyelembe vételével.

A munkatervhez ki kell kérni az alabbi szervezetek véleményét:
- az intézményi tandacs,
- az iskolai sziil6i szervezet,
- a nevelotestiilet,
- az iskolai didkénkormanyzatot a tanulokat érintd programok vonatkozasaban
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A tan¢v helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapesolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

a nevelOtestiileti értekezletek idépontjait,

az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és id6pontjat,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és iddpontjat,

a vizsgak, /osztalyozo-, javitd-/ helyi rendjét

a tanitdsi sziinetet /0szi, tavaszi, téli/ idépontjat a rendelet keretein belil,
a bemutato 6rak és foglalkozasok rendjét,

szakmai napok tartalmat és idépontjat,

a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

a tanulok fizikai allapotét felmérd vizsgélat iddpontjat.

az orszagos €s iskolai felmérések idépontjait

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait /Hazirend/, és a balesetvédelmi
elirasokat az osztalyfénokok az elsé tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziildi
értekezleten pedig a sziilokkel.

Az iskolai tanitds nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a tanuldk
feliigyeletérol.

1.1. A tanuldk fogaddsdnak rendje (a nyitva tartds)

Az intézmény szorgalmi id6ben — tanitasi napokon:
- reggel 7 6ratdl a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok
befejezéséig, de legkésdbb 21 éraig van nyitva.
- Az intézmény hivatalos munkaideje tanitdsi napokon: 8 6ratél — 16 oraig. Kivétel
napkozis ligyelet 17 oraig
- A szokasos nyitvatartasi rendt6] valo eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt eseti
kérelmek alapjan.
- Tanitasi szlinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani.
- Az intézmény, tanitasi sziinetekben - igény szerint - iigyeleti rend szerint tart nyitva.

1.2. A vezetdk nevelési oktatdsi intézményben valé benntartézkoddsdnak rendje

Az intézmény mitkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben
a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-
oktatési intézményben val6 benntartozkodasanak rendje az alabbiak szerint valosul meg:
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Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodasanak rendje

Intézményvezetd Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitva tartas idején beliil
reggel 7.30 ora ¢s délutan 16.30 kézott a tanévre érvényes
vezetdi ligyeleti beosztas szerint

Szorgalmi id6n kiviil az iskolai rendezvények alkalméval,
a vezetdi ligyeleti beosztds szerint

Szakmai helyettesek Szorgalmi iddben hétfotol péntekig a nyitva tartas idején beliil
reggel 7.30 6ra és délutan 16.30 kozdtt a tanévre érvényes
vezetdi ligyeleti beosztas szerint

Szorgalmi idén kiviil az iskolai rendezvények alkalmaval,
a vezetdi tigyeleti beosztas szerint

Munkak&zosség vezetdk Amennyiben az igazgat6, vagy helyettesei - barmely ok miatt-
egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni, a munkakozosség
vezetOk egyikeét kell az ligyelet ellatasaval megbizni.

Az ligyeletet alkalomszeriien beosztott pedagégus is ellathatja,
ha erre kiilén megbizast kap.

Az intézményi feliigyelet szabdlyvai

Szorgalmi id6ben hétf6tol péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 éra és délutan 16.30
kozott az intézményvezetonek vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.

A vezetdk benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben meghatérozottak szerint ki kell
terjeszteni minden az iskolaban szervezett iskolai programra is, ha azok megszervezeése az
altaldnos munkaidén tul esik. (DOK rendezvények, sportrendezvények, tanulmanyi versenyek,
kulturalis programok)

A reggeli nyitva tartds kezdetétol a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tivozé
vezetd utdn az ligyeletes napkozis neveld, ill. az esetleges foglalkozést tartd pedagogus felelds
az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és kételes a sziikségessé valo
intézkedések megtételére, a gyermekek vonatkozasaban.

Az éplilet rendjéért a szolgalatban 1évé portas a felel6s.

Az iskolaban reggel 7-t6] egy iigyeletes neveld vagy pedagogiai asszisztens, ill. 7.30 6ratol és
az Orakozi szlinetek idején a napi beosztas szerinti tanari feliigyelet mikédik. Az ligyeletes
nevel§ koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdgdnak megérzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellenérizni.

Az iskolaban egyidejiileg 8 + 1 f6 tigyeletes neveld keriil beosztdsra. Az egyes ligyeletes
neveldk felelésségi tertilete az alabbi épiiletekre vagy épiiletrészekre terjed ki:

e udvar két neveld

e tornatermi el6tér, tornaterem egy neveld

e foldszinti folyosé és a hozzatartozo tantermek két neveld
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e ¢ls6 emeleti folyoso és a hozzatartozo tantermek, valamint az aula két neveld
e masodik €s harmadik emeleti zsibongo és a hozzatartozo tantermek egy neveld
e akisépiiletben egy neveld
e gyogypedagogiai helyiségek rendjéért az ott orat tartd neveld a felelds

A nevel6k tigyeleti beosztasa az érarendhez kapcsolédoan keriil kialakitasra, a nevelétestiilet
altal elfogadott rend szerint. A napi tigyelet ellatasat, az esetleges iigyeleti helyettesitést a
pedagogiai asszisztensek segitik.

1.3. A hivatalos iigyek intézésének rendje

Szorgalmi idében a nevel6i és a tanuloi hivatalos iigyek intézése:
az igazgatohelyettesi irodaban térténik
hétfotdl-csiitortokig 8 ora és 16 dra kozott, pénteken 8 és 14 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére:
kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet az intézményvezet$ hatdrozza
meg, €s azt a szlinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomdsara hozza.

A nyari sziinetben a vezetdi ligyeletet:
hetente szerdai napon 9-13 6ra kozott kell megszervezni.

1.4. Az iskolaépiiletek és helyiségek haszndlati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. A nem
rendeltetésszerti hasznélatbol vagy szandékossagbol eredd karokozas esetén az Nkt. 59. §-a, ill.
a20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 61.§-a szerint kell eljarni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelések:
e aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért
az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért
az energia-€s anyagtakarékos hasznalatért
a tliz- €s balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért
az iskolai SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért
a szandékos vagy nem rendeltetésszerii hasznalatbdl adddo karokozasért
bebizonyosodasa esetén a tanulé vagy a hasznalo a kartéritést koteles fizetni.

A kartérités fizetésének szabalyai:
e akarokozas koriilményeinek feltdrasa a szandékossag vagy a nem rendeltetésszer(
hasznalat megallapitasanak céljabol,
a kér felmérése,
a karokozas értékének megallapitisa — ha sziikséges szakérté bevonasaval —
a tanul¢ altal elkovetett kdrokozds esetén a sziilok bevondsa a folyamatba
a kar értékének meghatdrozasa (a kartérités mértékének megallapitasanal figyelembe
kell venni a kartéritésre kotelezett szocialis helyzetét és koriilményeit)
e akdrokozas megfizetése (a helyreallitds koltségeirdl sz6l6 szamla ellenében ill.
csekken)
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A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi illetve a foglalkozast vezetd
felnétt feliigyeletével hasznalhatjék. Ez alol az iskola igazgatoja sem adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

L.5. Belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem dlinak jogviszonyban
az intézménnyel.,

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezet6tél engedélyt kaptak

(pl.: helyiségbérlet esetén).

Az iskola épiiletébe érkez sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem dalldk intézménybe lépése és ott tartozkoddsa
a kovetkezok szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedé€ly és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben
o asziilo, gondviseld a sziil6i értekezletre valo érkezéskor, illetve
o ameghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor,
o az intézményben miikodo szervezetek (sziiléi szervezet, iskolaszék stb.) tagjai
a tevékenységiik gyakorlasa érdekében térténé intézményben tartézkodaskor.

Kiilén engedély €s feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
o atanulodt kiséro személy,
o minden mas személy.

A kiilon engedélyt az iskola valamely dolgozdjatol kell kérni. Csak az 4ltala adott engedély, és
sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Az intézményben portaszolgalat miiksdik.
A portaszolgalatra vonatkozd szabalvok:

A portaszolgélatot az arra kijeldlt helyen, kozvetleniil a fébejaratnal kell kialakitani.
A portaszolgalatot az arra kijelslt személy lathatja el.

A portaszolgélat alapvet6 célja, hogy az intézményben biztositsa a zavartalan munkat, az
intézmény tanul6inak és dolgozoéinak személyi és targyi biztonsagat, a fébejarat ellenérzését,
az éplilet és a benne 1évé eszkozok, gépek, és a butorzat megovasat, valamint az intézménybe
érkezd vendégek fogadasat.

A portds kételes a portahelyiségben, illetve a fébejarat kozelében tartozkodni, amennyiben
atmenetileg el kell hagynia a helyét, akkor a kdvetkez6k szerint kell eljarni:
- 7 és 8 Ora kozott, valamint 14 dra utan intézményben dolgozénak kell helyettesitenie,
- 8 ¢€s 14 ora kozott pedagogiai asszisztens vagy mas, az intézményben dolgozo koteles
helyettesiteni.
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A portahelyiségben csak a portas, illetve az 6t helyettesit6 személy tartozkodhat.
A portahelyiség Orizetleniil, valamint nyitva nem maradhat.

A portaszolgalat feladata:
- az érkez6 személyek udvarias fogadasa,
- az intézménybe belépd személyek érkezési okardl valo tajékozodas és a megfeleld
eligazitas
- a keresett intézményi dolgozé értesitése,
- a telefonkdzpont kezelése
- annak felligyelete, hogy a tanulok tanitasi id6 alatt az intézményt engedély nélkiil ne
hagyhassék el,
- a tanuldt varo sziilé beengedése az elotérbe, és felkérése, hogy ott varakozzon,
- a karbantartas, javitas elvégzésére érkez6 munkasok gondnoksagra torténé kisérése,
- postai kiildemény, csomag érkezése, valamint pénziigyi kotelezettség esetén a postas
pénziigyi ligyintéz6hoz torténo kisérése,
- az €piilet zdrasa el6tt az intézmény végigjarasa ellendrzés céljabol,
- a talalt targyak megérzése, €s jogos tulajdonosuk részére t6rténd atadasa.

A portaszolgalat kiilondsen fontos felelosségteljes feladata az intézmény kulcsainak kezelése
az alabbiak szerint:

- reggel, érkezés utdn kinyitja az intézményvezeté altal kijelolt helyiségeket, termeket,

- napkozben figyelemmel kiséri az altala kiadott kulcsokat, (ha sziikséges az erre

rendszeresitett fiizetben nyilvantartast vezet rla)

- feliigyeli, hogy a kulcsot atvevo, atvette és visszavitte a kulcsot,

- intézkedik a kulcs késedelmes visszahozasa esetében,

- este zarja a termeket, majd az épiiletet.

Az iskola épiiletébe érkezé sziilék illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi. Az
iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet intéz6k
tartozkodhatnak hivatali idoben, 8 oratol — 16 oraig.

A gyermekiikért érkezd szilok az el6térben varakozhatnak. Tanitasi idében sziilének és mas
személynek a tantermekben, illetve a folyosokra felmenni szigoruan tilos. Joveteliik céljat a
portassal kell k6z&lni, aki rendkiviili esetben a gyermeket a portara lehivhatja.

A tanitasi 1d6 utdni idoszakban az épiiletben gyermekek csak szervezett foglalkozas keretében,
pedagogus feliigyelete mellett tartozkodhatnak. Az értiik érkezd szill6 vagy hozzatartozd a
portan val6 bejelentkezés utan a tanterembe mehet a gyermekért.

Minden mas esetben csak azok és ott tartozkodhatnak tanitdsi idén talmenéen az épiiletben,
ahova az esetleges bérleti szerz6désiik, illetve meghivasuk szél.

1.6. Az iskola helyiségeinek bérletszerii haszndlata

Az iskola helyiségeit elsosorban a hivatalos nyilvantartasi idén tul és a tanitasi sziinetekben
kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kiilsé igénybe
vevl csak a megallapodds szerint idében és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

57




5
Szervezeti és Miithodesi I IADayzar

1.7.4z iskola dltal szervezett kirdnduldsokra vonatkozo szabdlyok

~ A tandran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok
biztonsagos utaztatisa érdekében a szervezéssel vagy a széllitdssal foglalkozo cégektél
minden esetben irasbeli nyilatkozatot kell kérni arrol, hogy:

* aszolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek-e a hatélyos jogszabalyi
eldirasoknak;

= agépjarml megfeleld miiszaki llapotban van, és érvényes miiszaki vizsgaval
rendelkezik.

» Az utazasnak mindennap legkésébb 23 6rdig be kell fejezddnie.

» Amennyiben ez nem lehetséges, a soférék pihenése érdekében, az utazast meg kell
szakitani, €s a 23 6ra - hajnali 4 6ra kozotti idészakban a gépjarmivezeték pihenésérsl
gondoskodni kell ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljuk.

» Az utazast szervez$ pedagdgus koteles az utazas megkezdése elétt 5 nappal az
intézmeény vezetdjének:

" az utazasban résztvevokrol,
® azutazas és a szallasok helyszineirdl, napra és idépontra lebontott irasbeli
tajékoztatast adni.

» A pontos listdban a tanulok tdrvényes képviseldinek elérhet6ségét is fel kell tiintetni.

» A hatélyos jogszabdlyoknak megfeleléen minden esetben a kiséré pedagdgusok
felelosek a rendelkezések betartatasaért.

> Az utazassal jar6 kiranduldsokon minden esetben minimum két kisérd pedagogus kell
részt vegyen (a létszam fliggvényében tbb kisérore is sziikség lehet)

» Az utazdson részt vevo onkéntes kisérk a pedagogusokat nem helyettesithetik, a
vonatkozo rendelkezések betartatasaért nem vonhatok feleldsségre.

» A tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kiranduldsok esetén a koznevelési intézmény a
tanulonak okozott karért a kartéritési felelosség dltalanos szabélyai szerint felel.

> A tobbnapos tanulmanyi €s a kiilfo1di iskolai kirandulasok esetében — kiilén
jogszabalyban meghatarozott — feleldsségbiztositast kell ktni az iskolanak vagy a
szervezOnek, amelynek kedvezményezettje a tanulo.

1.8. A reklamtevékenység iskolai szabdlyai

Az iskolaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuléknak szél és az egeészséges
¢letmoddal, kornyezetvédelemmel ill. kulturalis tevékenységgel fiigg ssze.

Barmilyen reklamozasi tevékenység csak az intézményvezet$ vagy az altala megbizott
helyettese engedélyével torténhet az intézményben (nyomtatvanyok, szorolapok, auditiv
informéciohordozdk, marketingtermékek atadésa stb.). Engedély nélkiil tortént
reklamtevékenység esetén a kozremiikddé alkalmazott, tanulé fegyelmi felelosségre vonhato.

Bels6 utasitas plakatok. falragaszok és reklamot hordozo hirdetések kozzétételére:
" Az iskoldban plakat, szérdlap, felhivas, kozlemény kihelyezése csak az iskolavezetés
engedélyével torténhet.
= A kihelyezésrol a kijelolt hirdetési helyre az iskolatitkar, ill. a pedagdgiai asszisztens
gondoskodik.
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* Az engedély nélkiil kihelyezett reklamanyagokat az iskolavezetés eltavolitja a
hirdetési helyrol.

" Az iskola honlapjin tilos minden reklimtevékenység.

®* Az intézmény nevében hirdetést kdzzétenni az intézmény vezetéije j ogosult.

1.9. Tilto szabdlyok

Az intézményben és annak jogszabaly 4ltal meghatérozott teriiletén tilos a dohényzas.

A Nkt. 24.§ (3) bekezdése szerint az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, vagy parthoz
kot6do szervezet nem mitkddhet, tovabba a gyermekek benntartézkodésa ideje alatt, part vagy
parthoz kotédé szervezettel kapesolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

2. Pedagégusok munkaideje
A pedagogusok jogait és kotelességeit a Kdznevelési torvény rogziti (62-63. §).

A nevelési-oktatdsi intézményben dolgozé pedagdégus heti teljes munkaideje kotelezd
orakbol, valamint a nevel6-oktaté munkdval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatdnak megfelel6 foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatashoz sziikséges idobol all.
A munkabeosztisok Osszedllitasdnal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa, és a
pedagdgusok egyenletes terhelése.

A nevel6k az intézményben tartézkodasi idejét magasabb jogszabalyok hatérozzak meg.

Ennek alapjan:

- Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidejét) az
intézményvezetd altal meghatérozott feladatok ellatasaval tolti.

- Heti teljes munkaidejének oOtvendt-hatvanst szézalékaban (neveléssel-oktatéssal
lekdtdtt munkaidejében) tandrai és tanoran kiviili (egyéb) foglalkozéasokat tart.

- Koétott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekststt munkaideje feletti részében a
nevelést-oktatast el6készitd, a neveléssel-oktatdssal dsszefiiggh egyéb feladatokat,
tanuldi feltigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

A pedagogusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az rarend, illetve a
munkaterv hatdrozza meg, ill. a vezetd helyettesek allapitjdk meg az intézményvezetd
jovahagyasaval.

A tanorak /foglalkozasok/ eseti elcserélését a vezetd helyettes vagy a vezetd engedélyezi.

A pedagogus koteles munkakezdése elott 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
tigyeletet ellaté pedagogusnak az iigyelet kezdésénél 5 perccel korabban kell érkeznie.

A pedag6gusnak a munkabol valo tadvelmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy feladatanak

ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban valé lemaradés
elkeriilése érdekében a pedagdgust hianyzésa esetén lehetéség szerint szakszertien kell

59




T T ir Lo
/ i LA

N AT ] .
Murodest .‘z.".‘;x“f"f!'\': '

helyettesiteni. A rendkiviili tdvolmaradas legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi éra
megkezdése elétt negyed oraval jelezni kell az intézményvezetének, vagy helyettesének.

A pedagogusok szamara a kotelezé éraszamon feliili tanitasi, illetve a foglalkozasi érak
megtartasara ¢s egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet6 adja, a
vezetd helyettesek €s a szakmai munkakozosség vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizasok sordn figyelembe kell venni a pedagdgus alkalmassdgat, ratermettségét és
szakmai felkésziiltségét.

3. Nem pedagogus munkakiriiek munkaideje

Az oktato-nevel6 munkat segitd €s a technikai alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok
helyettesitési rendjét az intézmény vezetdje, ill. az altala kijelslt személy allapitja meg.
Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kdzoktatdsi intézmény

feladatainak zokkenomentes ellatasat.
Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikén megjelenniiik,
tavolmaradasukrdl az intézményvezet6t kell értesiteniiik.

4. A tanulok munkarendje

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8 6ra és 16 6ra kdzott kell megszervezni.
A tanitasi orak hossza 45 perc, (alkalmanként ettdl eltérd lehet) az 6rakézi sziinetek hossza
csengetési rend szerint 5 ill. 20 perc k§zott lehet.

Az egy¢b (tandran kiviili) foglalkozasokat 12.30 oratol 17 éraig, vagyis a délutani nyitva tartas
végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

A napko6zis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jaré tanuldk
orarendjéhez igazodva kezdddik és 17 oraig tart.

A tanulék munkarendjét, intézményi életének részletes szabilyozasat a Hazirend

hatiarozza meg.
A Hazirend szabidlyait a nevel6testiilet, az intézményvezetd elbterjesztése utan, az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A Hazirend betartdsa a Pedagégiai
Program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjéra és az intézményben
tartozkodok személyére nézve kotelezd.

A tanitds nélkiili munkanapokon az iskola gyermekfeliigyeletet biztosit, ha ezt az intézmény
tanuldi koziil legalabb 20 tanuld szamadra igénylik a sziilok. Az intézményi feliigyelet egyéb
szabalyai érvényesitése mellett.

A tanulo a tanitasi orak idején csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
- tavolléte esetén az osztalyfonok helyettes, vagy az iskolavezetdség valamelyik tagja -, illetve
a részére Orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak az intézményvezetd,
vagy az intézményvezeto helyettes adhat engedélyt.
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5. A telephellyel, tagintézménnyel valo kapcsolattartisrol

Mivel az intézmény jelenleg telephellyel, tagintézménnyel, intézményegységgel nem
rendelkezik, ezért szabalyozasra nem keriil a telephellyel, a tagintézményekkel, illetve az
intézményegységekkel valé kapcsolattartas rendje.

AZ EGYEB FO pLALKOZA’SOK - TANORAN KIVULI
FOGLALKOZASOK

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei szerint tandran
kiviili foglalkozasokat szervez.

A tandran kiviili foglalkozasok tartdsat a tanulok kozossége, a sziili szervezetek, az intézményi
tandcs, tovabbd a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az intézményvezetdnél.

A tanév tanoran kiviili foglakozasait az intézmény szeptember 1-én hirdeti meg, és a tanulék
érdeklédésiiknek megfelelden szeptember 15-ig valaszthatnak.

Jelentkezésiiket a foglalkozasokat tart6 nevelénél kell benyujtani.

A tanulok jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezé.
A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatdhelyettesek rogzitik az iskola
heti 6rarendjében terembeosztassal egyiitt.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 11.30 6ratol 17 oraig kell megszervezni. Etté] eltérni csak az
intézményveetd beleegyezésével lehet.

1. A tandran kiviili foglalkozdsok szervezeti formaii:

a) anapkozis és tanuldszobai foglalkozas;

b) a szakkor, érdeklédési kor, nképz6kor, énekkar, miivészeti csoport

c) az iskolai sportkor;

d) a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok, diaknap;

e) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilonésen a tanulmanyi
kirandulds, kdrnyezeti nevelés, a kulturélis, illet6leg sportrendezvény.

f) ftelzarkoztato, tehetséggondozo foglalkozasok,

g) tovabbtanulésra felkészitd foglalkozasok

h) tanfolyamok,

1) didkonkormanyzati rendezvények,

j) kiilfoldi utazasok

1.1. A napkizi és tanulészoba mitkodésére vonatkozo dltaldnos szabdlyok

Az Nkt. 27.§ (2) bekezdésében foglaltak alapjan az 4ltalanos iskoldban a nevelés-oktatis a
délel6tti és déluténi tanitdsi id6szakban a foglalkozasokat tgy kell megszervezni, hogy legalabb
16 oraig tartsanak.
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Az iskola a sziiléi igényeknek megfelelden napkozi és tanulészoba keretében biztositja a
tanulok délutani foglalkoztatasat.

A tanulok sziilei nyilatkozat kitoltésével igénylik a napkozit, ill. tanuldszobat, és fogadjak el a
délutani foglalkozasokon valo részvétel feltételeit.

A délutani foglalkozas ideje alatt torténik:
o felkésziilés a kdvetkez6 tanitasi napra
o fejlesztés, felzarkoztatas
o ¢cgészséges életmddra nevelés
e szabadidds tevékenység

A napkozi milkddésének rendjét a napkozis neveldk a délutani 6rarend és a sajat maguk éltal
készitett foglalkozasi terv hatarozza meg.

A napkozis foglalkozasrél valé eltivozas csak a szl személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hianyaban
- az eltdvozasra az intézményvezetd, vagy az intézményvezet helyettes engedélyt adhat.

A napkézis és tanuloszobai foglalkozdsokra vald felvétel:

* A napkdzibe és a tanuldszobdra tanévenként az elsé évfolyamon a beiratkozaskor, a
t6bbi évfolyamon majus 31-ig kell jelentkezni. A jelentkezés jelzés értékii, nem azonos
a beiratkozasi nyilatkozattal.

e A napkdozi és tanulészobai foglalkozés igénybevételérdl a tanév kezdetekor, az iskola
altal kijelslt idopontban kell nyilatkozni.

* A nyilatkozat nyomtatvany alairasaval a sziild egyben kotelezettséget vallal az ebéd
befizetésére, illetve a napkézis munkarend elfogadasara.

e A sziil6 tanév kozben is megvialtoztathatja a délutani benntartézkodassal kapcsolatos
nyilatkozatat.

1.2. Az egyéb tandran kiviili foglalkozdsokra vonatkozé dltaldnos szabdlyok:

A tandran kiviili foglalkozdsokra valé tanuloi jelentkezés - a felzarkéztaté és egyéni
foglalkozasok kivételével - 6nkéntes.
A tandran kiviili foglalkozésokra torténé jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitdk, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztato foglalkozésokon kitelezo, ez alol felmentést csak a sziilé irasbeli kérelmére az iskola
1gazgatoja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését /a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat,
a vezeto nevét, mitkddésének idétartamat/ minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell.

A foglalkozasokrol vezetni kell az e- naplot.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziildi, nevel6i igényeket a
lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.
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A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgaté bizza meg, akik munkéjukat az SZMSZ
mellékletében talalhaté munkakori leirasok alapjan végzik.

Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa, az
intézményvezetdvel torténd megallapodds alapjan.

Az iskola az alabbi tandran kiviili foelalkozdsokat szervezi

A tanoran kiviili foglalkozas

A tandran kiviili foglalkozas

megnevezése 16 jellemzoi
Differencialt képességfejlesztés: also tagozat Felzarkoztatas, képességfejlesztés,
tehetséggondozas
Differenciélt képességfejlesztés: magyar 5-8. évf. | Felzarkoztatas, képességfejlesztés,
tehetséggondozas

Differencialt képességfejlesztés: matematika 5-8.
évf.

Felzarkoztatas, képességfejlesztés,
tehetséggondozas

Differencialt képességfejlesztés: német

Felzarkoztatas, versenyfelkészités,
nyelvvizsga eldkészitd

Differencialt képességfejlesztés informatika

Internet hasznalat, programozas,
ECDL-vizsga felkészitd

Differencialt képességfejlesztés angol

Versenyfelkészités, nyelvvizsga el6készits

Miivészeti szakkor

Magyar €s német nyelvii szinjatszas
Esztétikai és miivészeti tehetséggondozas

Természettudomanyi szakkor

Természettudomanyos ismeretek bdvitése,
versenyfelkészités

Enekkar Hagyomanyapolas, tehetséggondozas

Tomegsport Mindennapos testedzés, sportversenyekre vald
felkésziilés

Tanc Hagyomaényapolas, tehetséggondozas

Fejleszto foglalkozasok, rehabilitacios | A tanuldsi nehézséggel kiizdé ill. az sni-s tanulok

foglalkozasok fejlesztése

A tanulok egyéb érdeklddése szerint szervezett
foglalkozasok

Az iskolai sportkor

a tobbi foglalkozasoktol elkiiloniil, mikodésére vonatkozo eldirasokat az SZMSZ kiilon

fejezete tartalmazza.

Tanulmanyi kiranduldsok:

Az osztalyfénokok a tantervi kivetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében
¢vente minimum egy alkalommal a munkatervben meghatdrozott idépontban osztalyaik

szamara tanulményi kirandulast szervezhetnek.

A tanulmanyi kiranduldsra rendelkezésre 4ll6 tanitas nélkiili napok szamat az iskola éves

munkatervében kell meghatarozni.

A kirandulds tervezett helyét, programjat idejét az osztalyfénokoknek az osztalyfonski

munkaterviikben kell rogziteniiik.
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Iskoldn kiviili programok:

Az iskola pedagdgiai programjéban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithato
oktatasi-nevelési  célok megvalosulasa érdekében iskoldn kiviili osztaly- vagy
csoportfoglalkozasok szervezhetdek.
Az iskola neveldi, sziil6i, az igazgato eldzetes engedélyével a tanulok szaméra szervezhetnek:
¢ rendhagyo orakat,
e cloadasokat,
e turakat,
e kirandulasokat,
e taborokat

Ezeken a programokon a feliigyelet biztositisa a szervezo tanar feladata.
15 f6nél nagyobb csoport kiséretéhez minimum két pedagogus sziikséges.

Versenyek:

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez, amelyen a tanuldk részvétele snkéntes.

A részvétellel a tanulok az iskolan beliil, illetve az iskolak kozott — teriileti, kistérségi, megyei,
orszagos — szinten bizonyithatjdk, mérhetik 9ssze tudasukat, tehetségiiket, teljesitményeiket.
A versenyek megszervezéséért a részt vevo tanulok felkészitéséért, a lebonyolitasért a szakmai
munkakodzosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A koordinacios feladatokat a szakmai igazgato helyettes latja el.

Intézmenvyi étkeztetés:

Az iskola az igénylé tanulok szamadra napi egyszeri étkezési lehetdséget /ebéd/ biztosit.
A menza igénybevételének feltétele a kijelolt iddben és modon torténd jelentkezés és a

befizetési rend betartasa.
Az ebéd lemonddsa naponta 9-ig az erre kiadott telefonszamon, vagy személyes bejelentés

alapjan torténik.

Iskolai konyvidr:

A tanulok dnképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar biztositja a tartos tankényvek tarolasat, ill. kdlcsonzését.
Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait az SZMSZ kiilon fejezete tartalmazza.

2. A felnottoktatds formdi

Az intézményben felnéttoktatas nem folyik, ezért annak formai nem keriilnek szabalyozasra.
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AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédé jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatérozasra.

Az linnepelyek, megemlékezések rendjét az tinnepély, megemlékezés nevének és az iranyado,
hozzavetoleges idopontjanak megjeldlésével a tablazat tartalmazza.

Az tinnepelyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapesolatos feladatokat
és felel6soket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

2. A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve tanuléjanak a feladata.
A hagyomanydapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:
- meglrzése, illetve
- ndvelése.
A hagyomadnyépolds elsésorban a nevelétestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:

o lnnepségek, rendezvények, megemlékezések

o kulturalis versenyek,

o sport versenyek,

o egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
o az intézmény tanuloit
a felnétt dolgozokat,
a sziiloket,
a kordbban az intézményhez tartoz6 személyeket, esetleg
a szélesebb nyilvanossagot.

O 0O 0 O

Az intézmény hagyomanydpoldsa korébe tartozo konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény vérhato idépontjat a tablazat tartalmazza.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
e jelkép hasznalataval (zaszl0, kittiz6 stb.),
o tanulok/gyermekek iinnepi viseletével, (az iinnepi viseletrél a Hazirend rendelkezik)
e az intézmény belso dekoraciojaval.
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Az iskola ziszloja

Az iskolazdszl6 az iskolai k6zosség Osszetartozasanak jelképe. Az iskolazaszlét az iskola sziil6i
kozossége adomanyozta az iskola alapitdsanak évében.
A zaszlo Orzésének helye, a foldszinti aula. A zdszIovivé tanuldk megbizdsa a
diakdnkormanyzat javaslata alapjan térténik tanév végén a 7. évfolyambol.

Az atadasra a ballagasi tinnepélyen keriil sor.

Kitiintetések a tanulok, a sziilok, és a dolgozok kiorében

Az iskolai kitiintetésre az iskola vezetdsége, illetve nevelbtestiilete terjeszthet fel tanulot,
dolgozot illetve sziilot. Kitiintetésben az részesiilhet, akit a vezetdség, illetve a tantestiilet
75 %-a javasol. Az atadas a kitlintetés jellegét6l fligg6en iskolai rendezvény keretében torténik.

A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok apolasan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyoméanyok apolasardl, megérzésérol is.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézmény hagyomadnydpoldsa korébe tariozo rendezvények

A rendezvény neve

A rendezvénnyel
érintettek kire

A rendezvény
(hozzdvetileges)
idopontja

Tanévnyité tinnepély

Az intézmény tanuloi,
dolgozdi, sziilok,
meghivott vendégek

Szeptember 01.

Sziireti felvonulas

Az intézmény tanuloi,
dolgozdi, sziilok,
csatlakozva a NNKO
rendezvényhez

Szeptember

Idések vilagnapja

Az intézmény tanuloi,
Napos Oldal Szocialis

Szeptember30. és oktober

dolgozdi

Kézpont, 01.
a varos idosei
Megemlékezés az aradi vértanukrol Az intézmény tanuloi, Oktober 06.

(ha hétvégére esik az ezt
megel6z6 munkanap)

Nemzeti tinnep
Oktober 23.

Az intézmény tanuloi,
dolgozdi, sziildk,
meghivott vendégek

Oktdber 22.
(ha hétvégére esik az ezt
megel6z6 munkanap)

Marton napi lampionos felvonulas

Az intézmény tanuldi,
dolgozoi, sziilok

November 11.
(ha hétvégére esik az ezt
megel6z6 munkanap)

Nemzetiségi nap

Az intézmény tanuloi,
dolgozoi, sziilok,
csatlakozva a NNKO
rendezvényhez

November vagy tavasszal
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Mikulasfalva

Az intézmény tanuloi,
dolgozoi,

December 06.
(ha hétvégére esik az ezt
megel6zd munkanap)

Mikulas-kupa

Az intézmény tanuloi,

dolgozoi, December
A térség iskolai
Az intézmény tanuléi,
Adventi délutan dolgozoi, sziilok, | Advent els6 vasarnapjat

meghivott vendégek

megel6z6 héten

Iskola-karacsony

Az intézmeény tanuloi,
dolgozdi, sziilok,
meghivott vendégek

A téli sziinet eldtti tanitasi
nap

Karacsonyi iinnepély

Az intézmény tanuloi,
Napos Oldal Szocialis
Kozpont, a  Szent
Erzsébet Otthon lakéi,
esetenként a varosi
rendezvény

A kardcsonyt megel6zo
napokban

Tanulmanyi, kulturalis, miivészeti versenyek

Az intézmény tanuloi,
dolgozoi, sziilok

November-aprilis

Farsang

Az intézmény tanuloi,
dolgozoi, sziildk

Februar eleje

Téltemetés

Az intézmeny tanuldi,

; dolgozdi, sziildk Februar
Farsang-temetés = i o
& csatlakozva a NNKO
rendezvényhez
Az intézmény tanul6i, Marcius 14,

Nemzeti tinnep
Marcius 135.

dolgozdi, sziilok,
meghivott vendégek
Vérosi tinnepély

(ha hétvégére esik az ezt
megel6z6 munkanap)

Az iskolai versenyek iinnepélyes

Az intézmény tanuloi,
dolgozoi, sziilok,

Marcius v. majus

eredményhirdetése meghivott vendégek
Az intézmény tanuldi, | November v. marcius
Egészségnap dolgozoi, meghivott

vendégek

Diakszinpad vagy KI MIT TUD?

Az intézmény tanuldi,

dolgozdi, sziil6k, Aprilis
meghivott vendégek
Az intézmény tanuléi,
A Fold napja dolgozoi, sziilok, Aprilis

meghivott vendégek

Mdjusfa allitas, ill.
M4jusfa bontas

Az intézmény tanuldi,
dolgozdi, sziilok,
csatlakozva a NNKO
rendezvényhez

Aprilis 30. ill.
Majus 31.

Anyék napja

Az intézmény tanuléi,
dolgozoi, sziil6k

Maijus elsé hetében

Tanulmanyi kirandulasok

Az intézmény tanuldi,
dolgozdi

Majus utolsé hetében
ill. oktober elsé hetében
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A Nemzeti Osszetartozas Napja

Az intézmény tanuloi,
dolgozoi, sziilok

Junius 4.

Iskolai projektnapok:
Kulturélis-és miivészeti nap,
Természetvédelmi nap,
»Fut asuli” - sportnap

Az intézmény tanuldi,
dolgozdi, szilok,
meghivott vendégek

Junius masodik hetében

Ballagas

Az intézmény tanuloi,

Utolso tanitasi napon

dolgozoi, sziilok,
meghivott vendégek

Utolso tanitasi napot
kdvetden

Az intézmény tanuloi,
dolgozoi, sziilok,

Tanévzaro tinnepély wEshistevandsek
o f=]

A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT A
VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES
RENDJE, A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ
SZUKSEGES FELTETELEK

1. A didgkénkormdnyzat, a diakképviseld, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartds formdja és rendje

A kapcsolattartas formai:
e személyes megbeszélés,
e targyalds, értekezlet, gyiilés, didkkozgy(ilés,
e irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:

e atadjdk a didkonkorményzati szervnek, illetve képviseldjének a diakénkormanyzat
dontési, véleményezési, javaslattételi, illetve kezdeményezési joga gyakorldsahoz
sziikséges dokumentumokat;

e a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

e megjelennek a didkkozgytlésen, vélaszolnak a nekik az intézmény miikddésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

e a diakonkorményzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mikddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A diakdnkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

e gondoskodnak a dontési, véleményezési, javaslattételi, illetve kezdeményezési jog
gyakorlasa miatt atvett dokumentumok éttekintésérél, és az érintett jog gyakorlasardl;
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e aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahovd meghivtak, s az az intézmény mukodésével, illetve a tanuldkkal kapesolatos
kérdéseket érint;

e gondoskodnak az intézményvezeték megfelelé tajékoztatdsarol (irasbeli meghivo) a
didkonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjairol.

Az iskolai vezetdk és didkénkormanyzat kozotti kapcsolattartasban  kozremiikodik a
diakénkormanyzatot segitd pedagdgus.

2. A diakénkormdnyzat miikidéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény a miikodés feltételeként biztosit:
e adiakoénkormanyzat miikédéséhez sziikséges helyiséget,
* adidkdnkorméanyzat mikodéséhez szitkséges berendezési targyakat,
e illetve a miikddés anyagi tAmogatasat.

A didkonkorményzat miikdéséhez kizvetleniil sziikséges helyiség:

* tanterem a didkonkormanyzati iilések megtartasahoz
¢ tantermek, aula, esetenként a tornaterem és az iskolaudvar
* adidkonkormanyzati rendezvények megtartasahoz

A helyiség igénybevétele iddben korlatozott, a kévetkezék szerint:
e A didkdnkormanyzati iiléseket a tanoran kiviili idésavban kell megtartani
e A diakdnkormanyzati rendezvények idépontjai az éves munkaterv szerves
e reészeként csatlakoznak az iskola munkarendjéhez

A didkdnkormanyzat mikodéséhez rendelkezésre boesatott berendezések:
* a haszndlatba adott helyiségek teljes berendezése
e a mikddéshez sziikséges feladatok ellatisa erejéig a szamitogép, nyomtatd és
fénymasolé
® aszervezési feladatok ellatasa erejéig telefon és fax hasznalat
¢ arendezvényekhez hangosito berendezés, a programokhoz a multimédias eszkdzsk

A berendezések hasznalataval kapcsolatos egyéb eldiras:
e Az iskolai helyiségek és eszkdzok hasznalatanal valamennyi ide vonatkozé SZMSZ
szabdlyozast és hazirendben eléirt szabalyt betartani kételezo

A didkdnkormanyzat tAimogatésa:
e adiakonkormanyzat az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget és berendezésit a
miikodése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,
e a didkonkormanyzat kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével jogosult térités
nélkiil hasznalni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kozgyiilés, egyéb rendezvény
stb.),
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3. A tanuldk véleménynyilvanitisanak, a tanulék rendszeres tajékoztatasdanak
rendje és formdai

A didkdnkorméanyzat miikddésének rendjét a 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 120.§-a
szabalyozza. Ennek figyelembevételével alakitja ki mikodésének rendjét és gyakorolja jogait.

Az iskola egészének életérdl az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az igazgato az
iskolai didkonkormanyzat vezetdségi tilésén ad tajékoztatast.

¢ diakdnkorményzati iilések két havi gyakorisaggal, illetve eseményekhez kapcsoloddan
keriilnek 0Osszehivasra a didkonkorményzati patrondlé tanar irdnyitasaval, illetve
véleményalkotas céljabol, (munkatervi feladatok, a tanuldk nagyobb csoportjat érintd
kérdések)

* atanulokra vonatkozo hirdetmények az iskola bejaratanal 1évé hirdetétablan, illetve a
diakonkormanyzati falinjsagon keriilnek elhelyezésre,

e napi tajékoztatast az osztalyfonok, illetve a valasztott didkonkormanyzati képviseld
biztositja,

o sziikség esetén kordzvény formdjaban keriil az informécié a tanuléhoz (korozvény
korbekiildésére jogosult: a didkonkormanyzat patronalé tanara, az igazgato, illetve
helyettesei).

A tanulok minden, az oket érint6 iigyekben véleményt nyilvénithatnak. Ennek rendje és formai:
e didkdnkormanyzati tiléseken,
e diakdnkorményzati képviselSk, ill. tisztségviselok utjan,
* az osztalyfénokok, ill. a diakénkorményzatot patronalé pedagdgus segitségével,
* aziskolavezetés kozvetlen, vagy irasban valé megkeresése utjan,

AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZET. ESE
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

1. A mindennapos testnevelés szervezési rendje:

Az iskoldban a mindennapi testnevelés az alabbi formakban valsul meg:
e akoételezo tanodrai foglalkozasok,

a szabadon valaszthaté tanérai foglalkozasok,

a tomegsport foglalkozasok,

az iskolaban szervezett sportkéri foglalkozasok,

gyogytestnevelés

az iskoldban szervezett néptanc és egyéb tancfoglalkozasok

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai diaksportkér és a tomegsport keretében kell
megszervezni.

Ezeken az iskola minden tanuldja érarendi beosztds vagy jelentkezés alapjan jogosult részt
venni.
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Az iskolai sportkér (ISK) 6nallé szervezetként miikodik, nw[yﬁek munkdjat az iskola
igazgatdja altal megbizott az ISK munkakézosség vezetd irdnyitja.

e Az iskolai sportkér munkajat segit testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a az iskolai
munkaterv és a tantargyfelosztas 6sszeallitasa el6tt.

e Az iskolai sportkér munkajat segité testnevel6 az osztalyokban, illetve a diak-
onkormanyzat iskolai vezetéségében minden tanév méjusaban felméri, hogy a tanulok
a kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozés megszervezését
igénylik, és ez alapjan — minden év méjus 31-éig — javaslatot tesz az iskola
igazgatojanak az iskolai sportkdr kivetkezd tanévi szakmai programjdra. A szakmai
programra vonatkozo javaslatdt az annak megvaldsitasahoz sziikséges, felhasznalhato
idokeretet, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagy megteremtheté személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen
miik6dd sportszervezet a szakmai program megvaldsitasaba milyen feltételekkel
vonhato be.

* A sportoldsi lehetdség minél szélesebb valasztékanak biztositasa érdekében az iskola
egylittmlikédik az  iskolaban dolgozé, az iskola tanuléit foglalkoztat6
sportegyesiiletekkel.

o Az iskolai sportkor egy tanitdsi évre sz616 szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkér foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak,
sportkdri csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatérozni.

e A délutani sportfoglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja az iskolaudvart,
a tornatermet, illetve a sporteszkézoket, amely a sportkort vezetd felnétt feliigyelete
mellett a hét 6t napjan 13.30-t61 17.00-ig all a tanuldk rendelkezésére.

e A tanul6t, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirOvizsgalat
alapjan kdnnyitett vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani.
A gyogytestnevelési 6rakat az iskolaban a pedagégiai szakszolgalat latja el.

° A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértéi és
rehabilitdcids bizottsdg szakértdi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a
testnevelési érdkon vagy mozgasjavito foglalkozason.

2. Az iskolai sportkir és az iskola vezetése kozétti kapcsolattartds formdi és
rendje

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas az ISK vezetén keresztiil
valosul meg. A kapcsolattartas formaira és rendjére a jelen SZMSZ-ben foglaltak (Az
intézmény szervezeti felépitése és miikddési rendje, valamint a vezetdk és a szervezeti
egységek kodzotti kapesolattartas rendje, formaja cimii fejezetek) és az iskola hazirendjében
meghatérozott szabdlyozéasok az iranyadéak.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR RENDJE

Az iskoldban a nevel¢-oktatd munka és a tanulok 6nall ismeretszerzésének elosegitése érdekében
iskolai konyvtar miiksdik.

Az iskolai konyvtdr feladata a tanitashoz és a tanulashoz szitkséges dokumentumok rendszeres

gylijtése, feltdrasa, nyilvantartasa, érzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kolesonzése, valamint tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartdsa.

1. A kbnyvtdr miikodtetésének szakmai kivetelményei

A konyvtar mitkdtetésének altalanos alapkovetelménvei

A konyvtar helyiséggel szemben tdmasztott kévetelmények
e akdnyvtar helyiség kénnyen megkdzelitheté legyen a konyvtar hasznalok szamara;
e a konyvtar helyiség alkalmas legyen legalébb egy iskolai osztaly befogadasara, a
tanulok zavartalan kényvtarhasznalatara,
° a konyvtar helyiségben a konyvallomany jelentés része (60 %) szabadpolcos
rendszerben elhelyezhet6 legyen.

A konyvtar miikddtetésének személyi feltételei:

e Kkonyvtarat kdnyvtaros tandr, vagy kényvtaros tanitd vezeti.

e Munkéjat a munkakori lefrasa alapjan végzi (a fejezet végén taldlhato)
A konyvtari dokumentumokkal szemben tamasztott kévetelmények

¢ akonyvtarban legaldbb haromezer kényvtari dokumentumnak meg kell lennie.

* akonyvtar gylijteményének széleskorilien tartalmaznia kell azokat az informéciokat és
informaciéhordozokat, amelyekre az iskolai neveld és oktatd tevékenységhez sziikség
van.

e haazingyenes tankonyvellatast az iskola a konyvtarbol torténd kélesonzéssel biztositja,
a megvasarolt tankényv, elektronikus adathordozon régzitett tananyag a konyvtar
allomanyaba Kertil.
az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni.

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvéntartast kell vezetni.

A konyvtar miikgdtetésének egyéb technikai feltételei:
® a konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilénbozé informaciohordozék hasznalatdhoz
sziikséges eszkozokkel, igy:
®= legalabb egy osztaly elhelyezéséhez szitkséges mennyiségii asztallal, és
székkel,
® legalabb egy CD és vagy DVD lejatszéval
e az (jabb dokumentumok el6allitasahoz sziikséges eszkdzokkel, igy:
= amasolatok készitése céljabdl legalabb 1 fénymasoloval,
® lehet6ség szerint, - a nem zenei CD-k adattartaménak nyomtatasban valo
megjelenitéséhez- legalabb 1 nyomtatéval,
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= (ha ezen eszkozok elhelyezésére a konyvtar helyiségben nincs mod,
akkor az iskola egyéb helyiségeiben 1évd eszkozok hasznalataval
kivalthato)
e adokumentumok kiadasahoz sziikséges eszkozokkel, igy
* a konyvtari dokumentumok megfelelé nyilvantartisédval (kényvtar
katalogussal szerzo, illetve cim szerint) legalabb papir alapon,
= lehet6ség szerint szamitogépes nyilvantartassal is.
 akonyvtarhaszndlat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel, igy példaul:
®* a konyvtarhaszndlok dltal kélesonzott konyvek papir alapu és/vagy
szamitogépes nyilvantartasaval.

A kényvtar nyilvéantartasi rendjének kévetelményei

A nyitvatartasi rendjét ugy kell kialakitani, hogy az megfelel6 legyen:
- a tanuldk, valamint a
- pedagdgusok részére is.

A konyvtar mitkodése sordn kapcsolattartdas més konyvtarakkal

A konyvtarnak kapesolatot kell tartania a kovetkezé konyvtarakkal:
- mas iskolai (kollégiumi) kényvtrral,
- a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ell4té intézmények konyvtaraival,
- a nyilvanos konyvtarakkal.
A konyvtarnak egyiitt kell miikddnie az iskola székhelyén miikdé kozkonyvtarral.

2. A kényvtar feladatai

Az iskolai kdnyvtar alapfeladatai

A kényvtar gytjteményekkel kapcsolatos feladatai a gyiijteményének
e folyamatos fejlesztése,
* akonyvtar gylijteményét a tanulok és
* apedagogusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni;

e feltarasa,

e Orzése,

e gondozasa

e rendelkezésre bocsatdsa.

A konyvtar tajékoztatasi feladatai:
e tajékoztatast nyujt a gyljteményérdl, a kdnyvtarban taldlhaté dokumentumokrdl,
e részletes informaciot ad az igénybe veheté szolgaltatasairol.

A konyvtar tandrai foglalkozassal kapcsolatos feladatai
e a konyvtar helyet ad tandrai foglalkozasok
" részbeni vagy
* teljes tandrara kiterjedd tartasara.
® A tanorai foglalkozasok soran a kényvtar feladata, hogy a tanuldk és a pedagdgusok
szamara
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Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
= attekinthetd tdjékoztatast nydjtson a konyvtar miksdésérol, illetve
= adott téma feldolgozdsa esetén — igény szerint — a témahoz kapcesolodo
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsassa.

A konyvtar konyvtarhasznélattal kapesolatos feladatai:
e a konyvtarnak biztositania kell a kdnyvtarhasznalat lehetdségét
o az egyéni konyvtarhasznalok részére, valamint
o acsoportban érkezd kényvtarhasznalok szamara is, értve ez alatt a tandrai és a
tanoran kiviil szervezett foglalkozasokat.
o konyvtarnak el kell latnia a dokumentumok kélcsonzésével kapesolatos feladatokat,
igy:
o az éltalanos kolcsonzési feladatokat, valamint
o atartos tankdnyvek, segédkonyvek kolesonzésével kapesolatos tevékenységeket
is.

A konyvtar kiegészit6 feladatai — kiiléndsen — a kovetkezdk lehetnek:

e tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

e tajékoztatds nyljtdsa az iskolai kényvtdrak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézményekben miikddo konyvtarak, a nyilvanos kényvtarak dokumentumairél,
szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e részvétel a konyvtdrak kozotti dokumentum- és informacioeserében,

o muzealis értékii iskolai konyvtari gylijtemények gondozasa,

* kozremiikodés az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban.

3. Az iskolai konyvtdar mitkodése

A kényvtarat a kovetkezd személyek hasznalhatjak

A konyvtarat a kovetkezd személyek hasznalhatjék:
e az intézménnyel jogviszonyban 4116:
* tanulok,
= pedagoégusok (beleértve az 6raadokat is),
® az intézménnyel korabban jogviszonyban all6 pedagdgusok, ha jogviszonyuk
nyugdijazasuk miatt sz{int meg.

A beiratkozds modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja

A konyvtarhasznélatra val6 jogosultsag a beiratkozast kévetden nyilik meg.
A kdnyvtarba beiratkozni a konyvtér nyitvatartasi ideje alatt barmikor lehet,

A beiratkozas soran a kdnyvtaros a tanulét ill. a pedagogust nyilvantartasba veszi.
Az adatok valtozdsat a véltozast kovetd 30 napon beliil kell bejelenteni. A bejelentési

kotelezettségnek személyesen kell eleget tenni. A valtozast a bejelentéskor at kell jegyezni a
kozponti nyilvantartasban is.
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A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvtari szolgéltatdsokat csak a kdnyvtar nyitvatartdsi idejében lehet igénybe
venni.

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételi feltétele, hogy a kényvtérat, annak
dokumentumait €s berendezését a hasznald rendeltetésének megfelelden
hasznalja.

A konyvtarhaszndlat szabalvai

A konyvtarhasznalat soran
e ingyenesen igénybe vehet6k a kovetkezé szolgéltatasok:

o konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

o olvasdterem haszndlat,

© nem papir alapu, szdveges adathordozo6 szamitogépen torténd megtekintése,
o zenei CD, illetve DVD lemez lejatszasa;

e térités ellenében igénybe vehetdk kiilondsen a kovetkezo szolgaltatisok:

o fénymadsolat készités,
o szamitogépbdl torténd nyomtatas.

az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kélesénézhetdk:
o kézikonyvek,

o szamitogépes szoftverek,
o muzedlis értékli dokumentumok,

A konyvtar hasznalat altalanos viselkedési szabalyai

a konyvtarat csak tigy szabad hasznalni, hogy a kényvtarhasznalok egymast
magatartasukkal, hangos beszéddel ne zavarjak.

a konyvtarba téskat, konyv, dokumentum kivitelére alkalmas targyat bevinni nem lehet,
azt az iskola mas helyiségeiben kell elhelyezni.

a konyvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, megrongalni (beleirni)
szigoruan tilos.

A konyvtarhaszndlé  (kiskort tanuld esetén a tanulé sziilbje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos kérokozas esetén, illetve ha a
kikolesonzott dokumentumot az eléirt hatdridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités
pontos mértékét a konyvtéros javaslata alapjan az iskola igazgatéja hatdrozza meg.

a kolesonzétt konyveket 30 napon beliil (a tovabbiakban altalanos kélcsénzési ido)
vissza kell vinni. Az &ltalanos kolcsonzési id6 meghosszabbithats, ha a
meghosszabbitds irdnti kérést a kdnyvtarhasznald bejelenti.

ha az ingyenes tankonyvellatas biztositdsat az iskola tanksnyvkolesonzéssel oldja meg,
a tankdnyvet addig kell biztositani a tanul6 részére, ameddig az adott targybol a helyi
tanterv alapjan a felkészités folyik.

A konyvtdros

®* az ¢rintett rendelkezésére bocsatja a kényvtarat,

" visszaveszi a konyvtarba visszahozott konyveket.

" a sajat nyilvantartdsidba és a konyvtarhasznald részére feljegyzi a
kolesonozott konyveket, valamint a kélesénzés lejarati idejét.
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A nyitva tartas, kdlcsonzés ideje

A nyitva tartas, kélesonzés idejének meghatérozasara minden tanév elsé napjan keriil sor
A nyitvatartasi id6t a kényvtar ajtajan ki kell fiiggeszteni

4. Az iskolai konyvtdr gyiijtékore

Az iskolai kényvtar gytlijteményének gyarapitésa a gylijtékori szabalyzat alapjan a nevelSk és a
szakmai munkakdzosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai kényvtar gylijtékori szabélyzata:
Kézikonyvtari allomany:
Gylijtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembe vételével: ltaldnos és szaklexikonok, 4ltalanos és

szakenciklopédidk, szotarak, fogalomgytijtemények, kézikdnyvek,
osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankényvek.

Ismeretk6z16 irodalom:

Gyutjtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszt és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuléi
munkaltatdshoz hasznalhaté dokumentumok.

Szépirodalom:

GytjtendSek a tantargyak tantervi és értékelési kévetelményeinek megfeleld
kiadvéanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott
olvasmanyok, életmiivek, népkéltészeti alkotasok.

Pedagogiai gytijtemény:

Valogatva gytjtend6ek a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak
dokumentumai:

Pedagogiai és pszicholégiai lexikonok, enciklopédiak.
Fogalomgyijtemények, szotarak.

Pedagogiai, pszichologiai és szociolégiai 6sszefoglalok.

A pedagégiai programban megfogalmazott nevelési és oktatdsi célok
megvalositasahoz sziikséges szakirodalom.

A tehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani irodalma.

A tantargyak modszertani segédkdnyvei, segédletei.

A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolédé szakirodalom.
Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyiijtemények.
Oktatasi intézmények tajékoztatdi.

Altalanos pedagdgiai és tantargymddszertani folyéiratok.

Az iskola torténetérdl, névadojarsl szolé dokumentumok.

Kényvtari szakirodalom (segédkdnyvtéri anyag):

76



Viélogatva gylijtendoek a kovetkezok:
* A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak.
e Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
e Az iskolai konyvtirakkal kapcsolatos mddszertani  kiadvanyok,
folydiratok.

A kdnyvtar gytjtékore dokumentum tipusok szerint:

e Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folyoiratok,
évkonyvek, audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek,
diafilmek, CD, DVD.

5. A konyvtari allomdny nyilvdntartdsa

Az iskolai konyvtar éallomanya alapkatalogusokkal feltarva 4ll az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet
megallapitasa.
A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliogréfiai leiras adatai:

= szerzo(k)

®  f6cim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,

* szakjelzet

= kiadd neve,

" megjegyzések,

" ar,

= leltari szam

6. Azingyenes és a tartos tankényvek kezelésének szabdlyai

Az ingyenes tankdnyvre jogosult tanulok az iskolai konyvtar nyilvéntartédsaba felvett
tankdnyveket szeptembertd] jiniusig egy tanévre kapjak meg hasznélatra.
A koényvtaros koteles gondoskodni arrol, hogy minden tanulé megkaphassa a szaméra
sziikséges tankonyveket.
A tanulo, illetve a kiskort tanulé sziilbje kételes a kolesonzott tankonyv elvesztésébol,
szandékos megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Az iskolai kdnyvtér kiilon nyilvantartast vezet az ingyenes tankdnyv biztositdsahoz
sziikséges tankdnyvekrol.
A konyvtaros tanér feladatai az ingyenes tankdnyvek hasznélataval kapcsolatosan:
" az ingyenes tankdnyvek nyilvantartasa,
® szeptemberben az osztalyfénokkel kozdsen az ingyenes tankonyvek
kiosztasa a tanuldknak,
® jGniusban az ingyenes tank6nyvek dsszeszedése,
* tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést 6sszeallitd pedagdgussal a
sziikséges ingyenes tankdnyvek szamarol,
" intézi az ingyenes tankdnyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

7. A konyvtdros-tandr munkakiri feladatai

Eves konyvtari statisztikat készit.
Tdjékoztatast ad a nevel6testiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

7




e Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek tervszeru,
gazdasagos felhaszndlasat.

e Vezeti a konyvtar ligyviteli dokumentumait.

® Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

e Végzi a konyvtari allomany folyamatos, tervszeri gvarapitasat. A
megrendelésekrdl, a beszerzési sszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

e Elvégzi a dokumentumok dlloményba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és
Osszesitett dllomany-nyilvantartasokat.

® Folyamatosan épiti a konyvtar katalogusait, a feltarast az osztalyozas és a
dokumentum-leirds szabalyainak megfelelen végzi.

e Folyamatosan kivonja a konyvtar allomanyabol az elhasznalodott, elavult
dokumentumokat.

* Gondoskodik az allomany védelmérél, a raktari rend megtartésarol.

e Eldkésziti és lebonyolitja az idészakos vagy soron kiviili leltdrozast, s elvégzi annak
adminisztrativ teenddit.

o Lehetové teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznélatat, végzi
a kolcsonzést.

o Téjekoztatast ad a konyvtari szolgaltatdsokrdl, irodalomkutatast, témafigyelést
végez, bibliografiakat készit.

° Vezeti a kolcsénzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikolesénzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

* Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegii konyvtarhasznalati érakat

* Biztositia a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamatiban a
konyvtar teljes eszkoztarat, a tjékoztatd apparatusat és szolgéltatasait.

o Felkésziti a tanulokat a konyvtarhasznalati versenyekre.

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az intézményvezetd a felelds.

A munkakdzosségek javaslata alapjan az iskolai konyvtar vezetdie:
o elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,
o részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.
A tankdnyvellatasban résztvevd iskolai dolgozoval a tankeriilet megallapodast koét. A
megallapodasnak tartalmaznia kell:
e afelelds dolgozo feladatait,
e aszikséges hataridoket,
* atankOnyvterjesztés modjat, helyét, idejét,
e afelelds dolgozo dijazasanak mddjat és mértékét.
A tankonyvrendelés

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskolai kdnyvtar vezetdje késziti el. A tankdnyvjegyzékbdl az
iskola helyi tantervének elbirasi alapjan és a szakmai munkakdzosségek véleményének
figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriild tankonyveket.

A neveldtestiilet a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan dént arrol, hogy a tartds
tank6nyv vésarlasira rendelkezésre 4ll6 Gsszeget az iskola mely tankényvek vasarldsara
forditja.

78




Kolcsonzott tankonyvek

Az iskolatol kolesonzott tankdnyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulénak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kdrtérités Osszege megegyezik a tankonyvnek
az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval. Az eldz6 években megjelent
tankonyvek esetében a kartérités 6sszegérdl az intézményvezetd doént.

A kis példanyszami (nemzetiségi, szakmai, specialis) tankonyvforgalmazas keretében az iskola
részére eljuttatott tankdnyveket a tanulék a megjelenéstol szamitott 6todik tanév utdn az eredeti

ar huszonot szazalékaért megvasarolhatjak.

Az iskola biztositja, hogy a napkdzis és a tanuloszobai foglalkozasokon megfelelé szamu
tankdnyv élljon a tanulok rendelkezésére a tanitési 6rakra torténé felkésziiléshez.

-A tankdnyvkoélesonzéssel kapesolatos részletes szabalyokat a Hazirend 21. pontja tartalmazza-

Ingyenes tankonyvelldids

A 2017/2018-as tanévtol kezdddéen megvaltoztak az ingyenes tankonyvek igénylésének,
hasznalatanak feltételei. Torvény rendelkezik arrél, hogy 2017. szeptember 1-jétol az els6t6l
a nyolcadik évfolyamig, tovibb4 a nemzetiségi nevelés-oktatasban és a gyogypedagogiai
nevelés-oktatisban az allam biztositja, hogy a tanulék szémara a tankonyvek
téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

-Az iskolai tankonyv és pedagogus kézikonyv ellatisanak rendjét a Hazirend 3. sz. melléklete
tartalmazza.-

RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Altaldnos szabalyok

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részestiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani kdteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy a tanulok
a tankdtelezettség végéig évenként legalabb egyszer
fogaszati,
szemészeti,
belgydgyaszati vizsgalaton,
fizikai allapotfelmérésen,
¢vente minimum két alkalommal tisztasagi vizsgalaton vegyenek részt.
részesiiljenek a kotelez6 védboltasokban,
* tovabbtanulds el6tt dltaldnos orvosi vizsgalatban részesiiljenek.

Az egészségligyi ellatast az éves munkaterv mellékleteként, az iskola egeszségligyl munkaterv
litemezése szerint torténik.
Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositjak:

- az iskolaorvos és

- a védoénd

- a fogorvos és a fogaszati asszisztens.
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1. Az iskolai-egészségiigyi ellatds rendje:

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi elldtds megnevezése

Iskolaorvosi szolgdltatds

Az ellatast nyijté pontos megnevezése

Szakorvosi Rendeldintézet
Pilisvorosvar

Az ellatast nytjté foglalkoztatasanak jellege

Megbizas az iskolaorvosi feladatok ellatasara
a Szakorvosi Rendeldintézet Pilisvorésvar részérdl

Az ellatast nydjto altal az intézményben tsltendd
id6

A kotelezéen ellatandd  sziirdvizsgalatok és
védooltasok idejére,

Esetenként az intézmény kérésére

Az ellatas nydjtasanak helye (pontos cimmel)

Az intézmény orvosi szobaja

Szakorvosi Rendelintézet
Pilisvordsvar Fo ut

Az ellatds nyljtasa soran annak az orvosnak a
megnevezése, akivel egyiittmiikddve torténik a
szolgaltatas nyujtas

Szakorvosi Rendeldintézet
Pilisvérosvar Fo ut
Dr. Kovacs Ildiko

b) véddndi szolealtatas

Az egészségiigyi elldtds megnevezése

Védondi szolgdltatds

Az ellatast nyijtd pontos megnevezése

Szakorvosi Rendeldintézet
Pilisvorosvar Fo ut
Védonoi szolgalata
Pilisvorosvar Attila utca

Az ellatast ny1jto foglalkoztatasanak jellege

Megbizis az iskolai védoéndi feladatok ellatasara
a Szakorvosi Rendel8intézet Pilisvorosvar részérdl

Az ellatast nyujto altal az intézményben toltendd
idd

Heti négy nap

Az ellatas nyujtasanak helye

Az intézmény orvosi szobaja

Szakorvosi Rendeldintézet
Védonoi szolgalata
Pilisvorosvar Attila utca

Az ellatas nyujtasa soran annak a véddéndnek a
megnevezése, akivel egyiittmiikédve torténik a
szolgaltatas nyujtas

Szakorvosi Rendel8intézet
Védonoi szolgélata
Pilisvérosvar Attila utca
Szederkényi Edit védénd
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¢) iskolafogaszati ellatis

Az egészségiigyi elldtds megnevezése Iskolafogdszati elldtds
Az ellatast nyujté megnevezése Szerz6dés szerint
Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege Megbizas az iskolafogaszati feladatok ellatasara

Az dnkorményzattal k6tott megallapodas alapjan

Az ellatast nyijté altal az intézményben toltendd | Az ellatast a sajét rendeldjiikben szervezik meg
idé

Az ellatas nytdjtasanak helye (pontos cime) Szakorvosi Rendeldintézet
Pilisvorosvar Fo at

AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Altalanos elbirasok

A tanuldokkal:
- az iskolai tanitasi év, valamint
- sziiks€g szerint tanora, foglalkozas, kirdndulas stb. el6tt
ismertetni kell a kévetkez6 véds-ové eldirasokat.

Védo-6vo eldiras:
- a tanulok egészsége €s testi épsége védelmére vonatkozo elbiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
- a tilos és az elvéarhaté magatartdsforma meghatarozésa, ismertetése.

A veédd-6vo eldirasokat a tanulok életkorénak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét dokumentalni kell.

Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a véds, 6vo eloirasokat, amelyeket a
tanuloknak az iskolaban valé tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

1. A tanulébalesetek megeldzése érdekében elldtando feladatok

Az iskola minden dolgozdjénak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséglik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelézésével kapcsolatosan:
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Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az SZMSZ mellékleteiben talalhatod
munkavédelmi szabalyzat, valamint a tiizvédelmi utasitds és a tiiz- és bombariado terv
rendelkezéseit.

A nevel6k a tanorai és a tanordn kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét, folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek, az osztalyfénoki érdkon a tanulékkal ismertetni kell az egészségik ¢és
testi épségiik védelmére vonatkozéd eléirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaré
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonskoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalé
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

* A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfondki oran, melynek soran ismertetni kell:
e az iskola kérnyékére vonatkozé kézlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi elirasait,
e arendkiviili esemény /baleset, tiizriado, bombariadd, természeti
* katasztrofa/ bekovetkezésekor sziikséges teendéket, a
menekiilési
e Utvonalat, a menekiilés rend;jét,
° atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban,
Tanulmanyi kirandulasok, tarak eldtt,
K&zhasznu munkavégzés megkezdése eléit,
Rendkiviili események utan,
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk
figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd viselkedés
szabélyaira, a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

- hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszk6z, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felnjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok dllando feliigyelete mellett legyen;

- hogy az iskoldban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése (az épiileten szakkivitelezd 4ltal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével) nem megengedett;

- hogy a tanulok elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen a
halézat megfelelé védelmével;

- hogy a tanulok az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be.

- hogy az intézményben a tanuldk a jogszabalyban, hasznalati utasitdsban veszélyesnek
mindsitett gépeket, eszkdzoket, ne hasznaljak, ne hasznalhassak,
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- hogy az intézmény tizévesnél idésebb tanuldi csak pedagogus feltigyelete mellett
hasznalhassdk, hasznaljak a villamos drammal, torpefesziiltséggel miikodé eszkozoket,
gépeket,

- hogy csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhato a szamitogep.

A pedagogusok feladata, hogy:
- haladé¢ktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére az intézményvezetd felelds,
- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {igyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatdra, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
tanulok ne férhessenek hozza;
- Jjavaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek és kozosségi
helyiségeinek még biztonsiagosabba tételére.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a tanuldk
biztonsagara, testi épségére,
e aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az
iskolaorvos  véleményezése alapjan a biztonsdgi el6irdsok kibdvitése szintén az
intézményvezetd feladata.

A pedagogus az intézménybe ezen szabalyzat, és az intézmény hazirendjében meghatarozott
védd, 6vo eléirasok figyelembevételével hozhat be a foglalkozdsra, tandrara az & éltala
készitett, hasznélt pedagdgiai eszkszoket.

A védé, ovo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmezteté tablékat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

2. A tanulobalesetek esetén elldatando feladatok

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulok felligyeletét ellaté neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
e asériil tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost vagy mentét
kell hivnia,
* a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell
az iskola igazgat6janak, illetve sziikség esetén a munkavédelmi felelésnek.

E feladatok ellitdsdban a tanulGbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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Az iskolaban tértént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatéjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgilat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhet6 a baleset.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megel6zése érdekében ¢s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcesolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabélyok alapjan:

A tanuldbalesetet a minisztérium honlapjin 1évé —Baleseti jegyzokonyv nyilvantarto-
oldalon regisztralni kell.

Az intézménvvezetd feladatai:

kijeldli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja;

e nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

0]

o]

O
O

O

intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgdlasarol, e balesetekrd! jegyz6konyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetéen, de legkésébb a targyhot koveté hénap 8. napjaig
megkiildi a fenntarténak, valamint atadja a tanul¢ sziil6jének (egy példany
megorzésérdl gondoskodik),

ha a kivizsgélds elhiizoddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzékonyvet készittet;

sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,
gondoskodik a baleset legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezé személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a tanuldbaleset, amely:

a sériilt halalat (halélos baleset az is, amelynek bekovetkezésétél szamitott
90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette)

valamely érzékszerv (érzékel képesség) elvesztését, illetve jelentds
mértékl karosodasat

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkulést (hiivelykujj vagy kéz, 14b két vagy t5bb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltiiné eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott;

e lehetdvé teszi az iskolai sziil6i szervezet részvételét a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban;

e intézkedik minden tanuldbalesetet kdvetben a megel6zésrol, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.
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A pe&agégusok feladata:

* azintézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapesolatos nyilvéntartés vezetése,

e nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezeté utasitasara:
o kozremikodik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
o e balesetekrol jegyzokonyvet vesz fel,
o jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalds elhizoddsa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato,

e sulyos balesetekkel kapcsolatban:

o a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet
jelentésérol,

o kozremiikodik a baleset kivizsgaldsaban,

* kozremilikodés az iskolai sziiléi szervezet tdjékoztatdsaban, és a tanulobalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,

e intézkedési javaslat kidolgozasa minden tanuldbalesetet kévetéen a megelézésre; az
intézményvezet$ megeldzéssel kapesolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagdgus alkalmazott:

* az intézményvezetd utasitisdnak megfeleléen mikddik kozre a tanuldbaleseteket
kovetd feladatokban.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabélyokat az SZMSZ mellékletében
talalhat tiz- és munkavédelmi szabalyzat szabalyozza.

RENDKf VULI ESEMENY, BOMBARIADO STB. ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomdsra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezeldt.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

o haladéktalanul értesiti:

o az érintett hatésagokat,
o a fenntartot,
o a sziiloket;
e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
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Rendkiviili eseménvnek szamit kiiléndsen:

e atliz,

e azarviz,

e a foldrengés,

e bombariadé,

e egyeb veszélyes helyzet, illetve az oktaté munkat mas médon akadalyozo, nehezité
kortilmény:

=  egész napos gazsziinet,

® azéplet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
= az ellatottak €s a dolgozok kozlekedését nehezité helyzet (ho).

®= jarvany, melynek soran az ellatottak 50 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kiiiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti tiizriadé terv el6irdsai szerint kell, hogy

torténjen.

A tlizriadd tervben meg kell hatarozni:

a rendkiviili esemény jelzésének madjait,

a dolgozok, a tanulok riasztdsanak rendjét,

a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit: kiiirités,
mentes, rendfenntartds, biztonsagi szervek - rendérség, tiizoltosag - értesitése,
fogadasuk el6készitése, biztonsagi berendezések kezelése,

az iskola helyszinrajzat,

az ¢épitmények szintenkénti alaprajzat /a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi dvezeteket a tizveszélyességi
osztaly feltiintetésével, kézmiivezetékek kozponti elzarival/.

a tiizriad6 tervet valamennyi teremben ki kell fiiggeszteni

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkivili esemény soran az intézményvezetének gondoskodnia kell:

amennyiben a tanulok intézményben t6rténé elhelyezését meg kell sziintetni, a
sziilok miel6bbi értesitése, a tanuldk hazajutasanak, illetve mas intézményben
torténd elhelyezésének megszervezése,

a kdvetkez6 napot, esetleg napokat érinté tanitdsi sziinet elrendelésérél, s a
szulok tajékoztatasarol,

olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok maximélis
védelmét.
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A rendkiviili események esetén teendd alapvetd intézkedések
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Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedések

Tiz A helyi tizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:
L.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint
1.2. A tlizoltésag értesitése
1.3. A tiizoltas megkezdése
1.4. Az egyes értékek mentése
1.5, A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)
1.6. A fenntarto értesitése

Viz I.I. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutisanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziil6k értesitésével)
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Foldrengés .. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutisanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Bombariadé 1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriadd terv szerint
1.2. Az illetékes hatosagok értesitése
1.3. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)
1.4. A fenntarté értesitése

Egyéb veszélyes helyzet I.L1. A tanulék elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt

esetben a sziilok értesitésével)
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése
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A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAJI
L. a fegyelmi eljdrdsra vonatkozo jogszabdlyok:

* a Nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. Torvény 58.§-a
* nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatirél szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53-60.§-ai

2. a fegyelmi eljards célja:

A fegyelmi eljards célja az eset teljes korii tisztazasa, ennek keretében a tanulé mellett és ellen
sz010 tények felderitése, kivizsgalasa, és — amennyiben megalapozott — a jogszabaly szerinti
szankcio alkalmazisa. Az iigyben méltanyosan, valamennyi tényez6 figyelembe vételével, a
tobbi tanuld érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre 4116 lehetéségek koziil a megfeleléen
aranyos fegyelmi biintetést kell alkalmazni.

A fegyelmi eljardsnak célja annak a nyilvanvalova tétele is, hogy a tanuloi jogviszonyhoz
kapcsolodo kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegé tanuld, tanuldk feleloségre vonasa
nem maradhat el.

3. a fegyelmi eljirds meginditisa:

a nevelGtestiilet mérlegelési jogksrében dont, hogy:
* atanulo kételességét vétkesen és stilyosan szegte-e meg,
¢ indit-e fegyelmi eljarast
a fegyelmi eljaras meginditasakor figyelembe kell venni:
e fegyelmi biintetés csak fegyelmi eljaras alapjan szabhato ki
e az eljards a kotelezettségszegést kovetd hdrom hoénapon beliil kell elinditani
e minden esetben meg kell inditani és le kell folytatni az eljarast a tanuld,
kiskort tanul6 esetén a sziild kezdeményezésére

3.1. értesités a fegyelmi eljirds meginditdsdrol

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulé terhére rott kotelességszegés megjeldlésével
a tanulét és sziildjét irasban kell értesiteni.
Az értesitést tgy kell kikiildeni, hogy az a targyalas el6tt legalabb egy héttel az érintettek
megkapjak.
A hivatalos értesitést tértivevényes kiildeményként kell kézbesittetni.
* kézbesitettnek kell tekinteni az iratot, ha a cimzett az atvételt megtagadta,
e ha a cimzett nem vette at az iratot a postai kézbesités masodik megkisérlésének napjat
kévet 6todik munkanapon kézbesitettnek kell tekinteni
Az értesitésnek tartalmaznia kell:
e A tanuld adatait
o A fegyelmi eljards meginditasanak okat
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e A fegyelmi targyalds idépontjat, helyét
e Tajékoztatast arrol, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani ha a tanul6, a sziilé vagy
meghatalmazottja ismételt szabalyszer(i értesités ellenére nem jelenik meg
A fegyelmi eljaras soran a tanulét a sziild, illetéleg mas megbizott is képviselheti.

3.2. értesités az egyeztetd eljdrds lehetoségérol

A fegyelmi eljards meginditdsardl sz616 értesitésben az érintett tanulo, és a sziilei figyelmét
fel kell hivni az egyeztetd eljéras igénybevételének lehetéségére, feltéve, hogy ehhez a sértett
ill. sziilei hozzdjarultak.

A tanulo sziilei — az értesités kézhezvételétél szamitott &t tanitasi napon beliil — irasban
bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

4. Az egyeztetd eljirds

Egyeztetd eljarast akkor lehet lefolytatni, ha azzal a sértett (kiskorui tanuld esetén a sziilbje),
valamint a kételezettségszegé (kiskoru tanuld esetén a szil6je) egyetért.

Harmadik kotelezettségszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljards
alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljiris célja a kotelességszegéshez elvezetd esemenyek feldolgozasa, értékelése,
valamint ennek alapjan a kételességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld
kozotti megéllapodas létrehozasa a sérelem orvoslésa érdekében.

Ha az egyeztet6 eljarasban a felek megallapodnak a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodds mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél (kiskort tanulo esetén a sziil6je),nem
kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az cgyeztet eljards lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha
az egyeztet0 eljaras nem vezetett eredményre.

Az egyeztetd eljdrds szabdlyai
° Az egyeztetésen a fegyelmi jogkor gyakorldja nem vehet részt.
e Azegyeztetd eljarast az ligyben pértatlan nagykort személy vezetheti, akit mindkét fél
elfogad.
o Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara felkérheté a nevelétestiilet tagja, vagy az
ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten dolgozé szakember, ill. egylittesen.
o Felkérhetd az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalat
mediatora.
o Az oktatasiigyi kozvetitd eljaras igénybevétele esetén a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 62. §-aban leirt szabalyok szerint kell eljarni.
e Az egyeztetd eljards kozvetit6jét az intézményvezets kéri fel, miutan a felekkel
egyeztetett €s irasban nyilatkoztak a kézvetitd(k) személyének elfogadasarol.
e A kozvetitét — ha a felek masképpen nem rendelkeztek — titoktartasi kotelezettség
terheli.
® A kdzvetito az egyeztetési eljaras targyaban a késébbi eljdrasba nem idézhetd meg
tantként.
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Az egyeztetd eljaras tagjainak feladata, hataskore:

* A felek kozotti parbeszédet, egyeztetést vezessék,

e A felekkel kiilon egyeztetést, megbeszélést rendelhetnek el,

® Szakértd meghallgatdsat ajénlhatjak fel,

e A kozvetités idGtartaméra felfiiggesztenek minden mas érdek-gs Jjogérvényesitési
eszkoz alkalmazasat (nyilvénossag, jogi eljaras stb.),

* A tartalmi kérdésekben allaspontot kialakitva eredménytelennek itélve a kozvetitést,
annak lezarasét inditvanyozni,

* Az azonos allaspont kialakulasanak elSsegitése.

Az egyeztetd eljaras folyamata:

° Az egyeztetd eljards idGpontjat a kozvetitd személyek felkérését kovetd 15 napon beliil
kell kittizni.

e Az idépontrol és a helyszinrol a kozvetits eljaras vezetoje értesiti a feleket.

° Az egyeztet§ eljaras lefolytatasdnak rendje a fegyelmi targyalds rendjével azonos
modon térténik.

° Az egyeztet§ eljarast kivetben az egyeztetd eljaras vezet6je 6t napon beliil irdsban
értesiti az iskola igazgatojat az eljards eredményérél.

Az egyeztetd eljarasrol késziilt megdllapodédsnak tartalmaznia kell:
* Az egyeztetési megbeszélés helyét és idejét
e Az eljarasban résztvevok nevét, lakcimét
e A kotelezettségszegés rovid leirasat
e A sérelem jovatételének modjat, hataridejét
e Haaz eljaras koltségekkel jar, ennek visel6jét (visel6it)
e A megallapodasra vonatkozo nyilvanossagi szabalyokat
e A felek - tanuld esetén a sziilok — és a kizvetitd alairasat

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a  kotelezettségszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovédbba az irasbeli megallapoddsban meghatdrozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

3. a fegyelmi tirgyalds

A fegyelmi eljards sordn, killonésen a fegyelmi targyaldason hangstlyosan kell, hogy
érvényesiiljon a tisztességes eljaras kidvetelménye.
A fegyelmi targyalds sorén is kovetelmény:
* A targyalason részt vev felek egyenls esélye arra, hogy véleményt formalhassanak,
allast foglalhassanak.
Fuggetlen, partatlan bizottsag dontsén a tanuld fegyelmi felelossége kérdésében.
A védelemhez valo6 jog.
Az artatlansag vélelme.
A személyes jelenlét joga.
A képviselet joga.
Az adatok €s dokumentumok teljes megismerésének joga, az iratbetekintési jog.
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A fegyelmi targyalas lefolytatasara a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valaszt —legalabb harom
tagi — fegyelmi bizottsagot.

A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgaldsa, a fegyelmi biintetés
meghozatalanak el¢készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

Nem lehet a bizottsag tagja az tigyben kdzvetleniil érintett pedagdgus. Ok az iigyben tantiként
hallgathatok meg.

A fegyelmi tirgyaldson részt vehet az iskolaszék, a sziiléi szervezet képvisel6i és a
didkonkormanyzat képviseletében a didkoénkormanyzat vezetéi (ha nem érintettek kdzvetleniil

az ligyben).
Ez utébbi szervezetek a vizsgalati dokumentumok alapjan irasban is kialakithatjak

véleményiiket, amelyet a hatdrozathozatalnal figyelembe kell venni.

A fegyelmi tgy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt, az akivel
szemben Kizarasi ok all fenn: hozzatartozok, akit a tanulé altal elkdvetett kotelességszegés

€rintett.
A kizarasi okot be kell jelenteni. A nevel6testiilet ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola

igazgatdja dont.
A fegyelmi eljardst — lehetdleg harmine napon beliil — egy targyalason be kell fejezni.

A fegyelmi targyalds nyilvanos, ha a tanuld illetve képviseléje ennek korlatozasat vagy
kizarasat nem kéri.

A targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell:
e jogaira
e ismertetni kell vele a terhére rott kotelességszegést
* tajékoztatni kell a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokrol

A bizonyitas
Minden olyan koriilményt fel kell tarni, amely az elbiralasndl, a biintetés meghozatalanal a
tanulo ellen, ill. mellette szol.
A fegyelmi eljards sordn az emberi méltosagot, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.
Bizonyitasi eszk6z6k kiilondsen:
e atanuld és a sziilé nyilatkozata
az irat
a tantivallomas
a szemle
a szakértoi vélemény
A fegyelmi jogkor gyakorloja mindezek figyelembevételével hozza meg dontését.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanulé a jogszabdlyokban, illetve az
iskola szervezeti ¢és miikodési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalds soran
bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld kotelességszegése a tanuloi
Jjogviszonybdl ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanulé kotelességszegése az
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iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonbozéd helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan
kiviili — az iskola 4ltal szervezell, a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo —
rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.
e Vétkesség alatt a tanul6 szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kételességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.
° A fegyelmi biintetés kiszabasénal — tanulé életkorst és crtelmi fejlettségét figyelembe
veve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

Jegyziokonyv
A targyaldsrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni:
® atargyalas helyét
° atargyaldson hivatalos minGségben részt vevék nevét
e az elhangzott nyilatkozatok megallapitésait
A jegyzOkonyvet a targyalas vezetoje s a jegyzokonyvvezeté irja ala. Az eljarashoz
kapcsolado, az tligyben keletkezett iratokat az irattarozott jegyzékonyvhoz kell csatolni.

6. A fegyelmi hatdrozat

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni.

A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezé részét és a révid indoklast.

Ha az tigy jellege megkivanja, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi Jjogkor
gyakorloja legfeljebb egy héttel elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a
tanul¢ sziileinek ill. képvisel6jiiknek.

A fegyelmi hatarozat £ részei:
® Rendelkez6 rész, mely tartalmazza
o a hatdrozatot hozé szerv megjelslését

a hatarozat szamat és targyat
a tanul6 személyi adatait
a fegyelmi biintetést
a biintetés id6tartamat, felfiiggesztését

o az eljarast megindité kérelmi jogra valé utalast
e Indoklas, mely tartalmazza

o akotelezettségszegés rovid leirasat
a tényallas alapjaul szolgdl6 bizonyitékok ismertetését
a rendelkezé részben foglalt dontés indokét
elutasitott bizonyitési inditvany esetén az elutasitas okat
a hatarozat meghozataldnak napjat
a hatdrozatot hoz¢ alairasat és a hivatali beosztasat
A hatérozatot a nevelétestiilet nevében az irja ala aki vezette a targyalast, tovabba a
nevel6testiilet egy kijelolt.a targyaldson végig jelenlévé tagja.

o0 00

0 0 0 o0
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Az iskola déntése jogerdos, ha a jogszabalyban meghatz’lrozott — tizendt nap — hatéridén beliil
nem nyujtottak be eljarast megindito kérelmet, vagy az eljarést megindit6 kérelem
benytjtasarol lemondtak.

7. A jogorvoslat

Az elséfoku hatarozat ellen a tanulé sztilje nytjthat be eljarést megindité kérelmet.

Az eljardst megindit6 kérelmet a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell
az elséfoki fegyelmi jogkor gyakorldéjihoz benyijtani.

A fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldja nyole napon beliil kiteles tovabbitani a misodfoki fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz.

Az eljarast megindit6 kérelem lehet:
e Feliilbiralati kérelem
o Torvényességi kérelem

A masodfoki déntésben a fenntarto képviseldje jar el. A masodfoku dontés a kozléssel valik
jogerdssé.

A mésodfoku hatarozatban foglaltak ellen mar csak birosaghoz lehet fordulni.

A masodfoka dontés azonnali végrehajtasat rendelheti el a dontéshozé (a fenntarto), ha azt a
nevelési-oktatdsi intézménybe jaré tobbi tanuléd nyomos érdeke indokolja.

INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménytinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
a) Az intézményben elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvényok:
® atanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentése,
¢ aKIR rendszerbél kinyomtatando dokumentumok,
e az elektronikus napld,

b) Elektronikus ton eldallitott, hitelesitett &s tarolt dokumentumok.

1. Az elektronikus titon eloallitott, hitelesitett és tirolt iratok kezelése

Az elektronikus irat: az oktatasért felelés miniszter Altal Jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus wton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az intézményben keletkezé, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell.
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* Azintézményben keletkez6, illetve az intézménybe érkezé elektronikus irat hitelesitését
az iskola igazgatdja, 1gazgatohelyettese vagy iskolatitkara veégezheti el. Az igy
hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

® A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

® Az elektronikus ton eldallitott, hitelesitett és térolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabéalyok szerint torténik.

® Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

Az intézménybe érkezé elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elétt el kell végezni a
virusellendrzést és virusirtast,

Az elektronikus iratokat elektronikus forméban ald kell ini. Az elektronikus aldirasra az
intézmény igazgatoja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairésré] sz06l6 2001.
evi XXXV. torvényben meghatérozott, fokozott biztonsagu elektronikus aldirdssal ellatott
elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola ~igazgatosagi” ill. titkarsagi” szamitogépén elektronikus
uton meg kell 6rizni.

2. A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumolk hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindésiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

» Elkell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zdradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idopontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell ellatni.

» A fiizet jelleggel 6sszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbél, illetve oldalbél 4ll.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék W

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast:
nelektronikus nyomtatvany”,
az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat.

Ez a dokumentum ................... folyamatosan sorszamozott oldalbéVlapbél all.

PH

hitelesito
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Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

A digitalis napl6 elektronikus titon tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hidnyzoékat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilék értesitését &s egyeb, a
tandrok munkajat segité informaciokat.

A tarolt adatok koziil:

>

\%

v
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Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban
megtartott orak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatdst, azt az
intézményvezetd vagy az intézményvezets-helyettes alairja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

A tanul6 félévi osztélyzatairdl az iskola: koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzojével és az osztalyfénsk alairasaval ellatva.

Sziikség szerint (felszolitas, feljelentés, gyermekvédelmi tigyek stb.) ki kell
kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanul6i zaradékokat. Ezt az
igazgato vagy az intézményvezeté-helyettes alairja, az intézmény koérbélyegzojével
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

A tanév végén a digitédlis napl¢ altal generalt anyakonyvbdl papiralapu térzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatirozza meg. A
megjelolt személyek aldirasaval és az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabdlyoknak megfeleléen kell taroln.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamét, a zéradékokat tartalmazé iratot a tanul6i jogviszony
kezelésével kapcsolatban. Ezen oldalakat hitelesitve, iktaté szammal ellatva lehet
kiadni a sziil§ szdmara, vagy tovabbitani a masik oktatasi intézmény felé.

Tanév végén a végleges osztalynaplé alapadatait tartalmazé oldalait ki kell nyomtatni,
az osztalyfonok, az intézményvezeté alairasaval és korpecséttel ellatva az iratkezelési
szabalyzatban rogzitettek szerint archivélni sziikséges.

Az elektronikus titon eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentunolk
kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan elballitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben
erre lehetéség) kizardlag az intézményvezetd alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a egyéb szintl
Jjogok bedllitasai az intézményvezetéi mesterjelszd-kezeld rendszerben térténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez
tartozo, kizarolag a felhasznalé 4ltal ismert jelszoval térténik.

T6bb felhasznélora azonos felhasznalonéy nem engedélyezhetd.

A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza.

Jogosulatlan (mas adataival val6) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.
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Az SZMSZ érvényességi ideje

Iskolank 2015. januar 14. napjan fogadta el és szervezte meg munkdjat ezen SZMSZ alapjén.
Az érvényesség 2015. janudr 30-t61 visszavondsig — szélt.

Az SZMSZ az intézményvezetd eléterjesztése alapjan 2016. augusztus 15-én modositasra
kertilt, mely SZMSZ érvényessége 2016. augusztus 30-t6] visszavondsig - modosult

Az SZMSZ feliilvizsgalatara 2019.03.04-én keriilt sor, amelyet a nevelétestiilet
elfogadott.
Az SZMSZ érvényessége 2019.09.01-t61 visszavonasig

Az SZMSZ médositasa, feliilvizsgalata

A SZMS?Z feliilvizsgalatara sor keriil Jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyviltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezik. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetdhsz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ mddositasdra javaslatot tehet:

az intézményvezetd,

a neveldtestiilet barmely tagja,

az iskola szakmai munkakozdsségei,

az Intézményi Tandcs,

az iskola fenntartoja tehet javaslatot.

a sziil6k az Intézményi Tandcson,

a tanulok a diakénkormanyzaton keresztiil Javasolhatjak a modositast.

VVVVVVY

A modositést a nevelStestiilet fogadja el és a fenntarto hagyja jova.

AZ SZMSZ mellékletei az SZMSZ, valtozatlanul hagyisa mellett a legitimaciés eljaras
lefolytatisa nélkiil is médosithatoak.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala

Az iskola SZMSZ-e nyilvanos, minden érdekléds szamara megtekinthetd.
Az SZMSZ egy-egy példanya

» aziskola fenntart6janal,

» az intézményvezeténél,

» ¢és az iskola honlapjan: www.temisk.hu tekinthetd meg.
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Szervezet
Az SZMSZ ELFOGADASI ES JOVAHAGYAS] ZARADEKA

A Pilisvorsvari Templom Téri Német Nemzetiségi Altalanos Iskola SZMSZ-ének
feliilvizsgalataval kapcsolatosan az Intézmeényi Tandcs a jogszabalynak megfelelden
gyakorolta véleményezési Jjogét, a médositott SZMSZ-t elfogadasra javasolta.
Pilisvérosvar, 2019. 02. 18.
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az Intézményi Tandcs képviseletében

A Pilisvordsvari Templom Téri Német Nemzetiségi Altalanos Iskola SZMSZ-ének
feltilvizsgalataval kapcsolatosan az SZMK valasztmény a jogszabalynak megfeleléen
gyakorolta véleményezési jogat, a modositott SZMSZ-t elfogadasra javasolta.
Pilisvorosvar, 2019, 02: 18.
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az SZMK vélasztmény képviseletében

A Pilisvorosvari Templom Téri Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola SZMSZ-ének
feliilvizsgalataval kapcsolatosan az iskolai Didkénkormanyzat a jogszabalynak megfeleléen
gyakorolta véleményezési j ogat, a modositott SZMSZ-t elfogadasra javasolta.
Pilisvérésvar, 2019. 02. 28.

a DOK képviseletében

A Pilisvorosvari Templom Téri Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola feliilvizsgdlt SZMSZ-
ének a modositasat a Neveldtestiilet véleményezte és elfogadta.
Pilisvorosvar, 2019. 03. 04.
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a tantestiilet képviseletében a tantestiilet képviseletében

A Pilisvorésvari Templom Téri Német Nemzetiségi Altalanos Iskola médositott SZMSZ-ét
jovahagyta.
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FENNTARTOI NYILATKOZAT

Jelen SZMSZ-szel kapcsolatban a Nkt 2011. évi CXC torvény 25.§ (4) bekezdése értelmében
a fenntartora tobbletkotelezettséget telepité rendelkezések nincsenek.

Az Erdi Tankeriileti Kézpont, mint az intézmény fenntartéja egyetértési jogkort gyakorolt.

A fenntart6 dontésre jogosult vezetdje a SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat
jovahagyja.
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