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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.1 A szervezeti és milikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mukodésére, belsé és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és miikodesi szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitéset,
tovabbad a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabadly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkddését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasdnak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodéseérdl
e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadisa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzatot a Felsépakonyi Herman Otté Altalinos Iskola
nevelétestiilete fogadja el, a fenntarté, a Monori Tankeriileti Kézpont hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat megtekinthetd az intézményvezet6i irodaban
munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

1.1.3 A szervezeti és miikodési személyi, idébeli és teriileti szabalyzat hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, intézményvezetoi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara, az intézménnyel
jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik részt
vesznek az intézmény feladatainak megvalositasdban (pl.: sziilok) nézve kotelezd érvényl az
iskola teljes teriiletén és az intézmény altal szervezett - a pedagodgiai program végrehajtasadhoz
kapcsolodo - intézményen kiviili programokon. A szervezeti és miikdodési szabalyzat a fenntartd
jovahagyasanak idOpontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.
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2 AZINTEZMENY ALTAL HASZNALT BELYEGZOK, VALAMINT A
HASZNALATARA JOGOSULTAK KORE

Az intézmény hosszi bélyegzoinek felirata:

Monori Tankeriileti Kézpont

2200 Monor Pet6fi S. u. 34.
adoszam: 15835310-2-13
Felsépakonyi Herman Otto Alt. Isk.
2363 Felsopakony, Iskola utca 20.
Telefon: 0629517080

Az intézmény korbélyegzoinek felirata:

Fels6pakonyi Herman Otto Altaldnos Iskola
OM 032477

Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:

Intézményvezetd

Intézményvezeté-helyettesek

Iskolatitkar

A munkakori leirasukban, szerepld iigyekben az osztalyfonokok, osztalyozo-és
javitovizsga elnokei

3 INTEZMENYI SZABALYOZOK

% Az intézmény belso ellendrzése

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezése az intézményvezetd feladata, belsd
ellendrzési terv szerint torténik. A belsd ellendrzés kiterjed a pedagdgiai-szakmai munkara, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokra, a neveld és oktaté munka biztonsagos és egészséges
munkakoriilményeire, gyermekbalesetek megeldzésére, az iskola vagyoni helyzetére és
takarékos gazdalkodasara.

% Intézményvezetdi program elfogadasa és megvalositasa

Intézményvezetdi megbizas felséfoku végzettséggel, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd
¢és a Kormany rendeletében meghatarozott egyéb feltételnek megfelelé személynek adhatd. Az
intézményvezetd kivalasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik - nyilvanos palyazat
utjan torténik. A palyazat melldzhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizésaval a fenntartd
¢s a neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az intézményvezetd harmadik és
tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirasa kotelezd.

Az intézményvezetdi megbizdsra benyujtott palydzat részét képezd vezetési program
kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kdznevelési intézmény honlapjan, annak hidnyaban a
helyben szokasos médon nyilvanossagra kell hozni.

Az intézményvezetdi megbizas feltételei a 326/2013. (VI111.30.) Korm. rendelet 21/A. §-aban
leirtak.

A palyazo vezetdi programjarol a fenntarto kikérheti a neveldtestiilet véleményét. Az intézmény
vezetdjét az oktatasért felelés miniszter bizza meg 6t évre.
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% A torvényességi, hatosagi és szakmai ellendrzéseket a fenntarto, az Oktatasi Hivatal és a
korményhivatal latja el.

% A pedagogusok mindsitése

A mindsitési eljaras, a pedagogus teljesitményét értekeld eljaras, amely a magasabb fokozatba
Iépéséhez sziikséges. A pedagdgus kotelessége, hogy hatdridore megszerezze a kotelezd
mindsitést. A mindsité vizsgat az Oktatasi Hivatal az szervezi.

% A tanfeliigyelet

A koznevelési torvény 87.§-a értelmében az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzést a hivatal
szervezi. Az oktatasért felelés miniszter miikodteti az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés
rendszerét. Ennek keretei kozott a kdznevelési intézményben folyamatos pedagdgiai-szakmai
ellendrzést szervez, amely koznevelési intézményenként Otévente ismétlédo, értékeléssel
zarulo vizsgalat.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés célja a pedagdégusok munkajanak kiilso, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése ¢€s értékelése a mindség javitdsa érdekében. Az ellendrzés
kiterjed fenntartotol fiiggetleniil minden kdznevelési intézményre.

A koznevelési intézményben a munkaltatoi jogok gyakorldsa sordn az orszadgos pedagogiai-
szakmai ellendrzés eredményét figyelembe kell venni.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés eredménye és az azt megalapoz6 dokumentumok a
fenntartd szamara a fenntartott intézmény vonatkozasaban nyilvanosak.

% Intézményi onértekelés

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzeés részét képez6 intézményi onértékelés teriileteit,
Szempontjait, mdodszereit és eszkdzrendszerét a hivatal dolgozza ki és az oktatasért felelds
miniszter hagyja jova. Az intézményi onértékelés keretében Gtévente

a) az intézmény teljes kortien értékeli sajat pedagdgiai munkajat,

b) sor keriil az intézmény pedagogusainak az onértékelésére.

Az intézményvezetdi megbizas masodik és negyedik évében az intézményvezetd intézményen
beliili onértékelésére kertil sor.

Az intézményi Onértékelés eredményeit az intézmény rogziti a hivatal altal mikddtetett
informatikai tamogatd rendszerben, amely azt haladéktalanul elérhetdvé teszi az értékelt
pedagdgus és az intézményvezetd szadmara. Az intézményi Onértékelés eredményét az
intézményvezetd kiildi meg a fenntartd részére, tovabba - a megbizasukat kdvetden - az
intézmény munkajat tdimogatd szaktanacsado részére.

Az intézmény az onértékelését gy tervezi, hogy a pedagdgiai-szakmai ellenérzésben érintettek
értekelésének eredménye a pedagogiai-szakmai ellendrzés kijelolt iddpontja el6tt tizendt nappal
elérhetd legyen a hivatal altal miikodtetett informatikai tAmogato6 rendszerben.

Az intézményi Onértékelést az Onértékelési szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden az
onértékelési munkacsoport hajtja végre.

o Mobdszerei:

= Oralatogatas
=  Dokumentumelemzés
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* Interju
¢ Intézkedési terv

Az intézményben lefolytatott ellendrzések hianyossagainak potlasara az intézményvezetd a
jogszabalyban, illetve az ellendrzést lezard jegyzokonyvben meghatarozott ideig intézkedési
tervet készit, melyet megkiild a fenntartonak.

3.1.1 Szabailyoz6 normak a mindsités és a tanfeliigyelet vonatkozasiaban
A tanfeliigyeleti ellendrzés vizsgalt teriiletei

» A pedagogus pedagdgiai- szakmai ellendrzésének tertiiletei
» A vezetd pedagdgiai- szakmai ellendrzésének teriiletei
* Az intézmény pedagogiai-szakmai ellendrzésének teriiletei

Az Onértékelési szabalyzat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat mellékletben talalhato.
Mindsités
A pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott az altala megszerzett legmagasabb, a munkakor
ellatdsdhoz e torvényben eldirt iskolai végzettség, valamint dllam altal elismert szakképesités,
szakképzettség, tovabba a neveld, oktatd munkdja ellatasahoz kozvetleniil kapcsolodo, azt
kozvetleniil segitd doktori cim, tudomanyos fokozat, valamint akadémiai tagsag, szakmai
gyakorlat, publikacids tevékenység, mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras keretében elnyert
mindsités alapjan

a) Gyakornok,

b) Pedagogus 1.,

c) Pedagogus II.,

d) Mesterpedagogus,

e) Kutatotanar,
fokozatokat érheti el.

A mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras soran a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet (2)
bekezdésében leirt pedagodguskompetencidkhoz kapcsolédd indikatorok alapjan mindsitd
bizottsag értékeli a pedagdgus tevékenységét.

4 AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

411 Azintézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont (Monori Tankeriileti Kézpont) altal
megallapitott koltségvetés alapjan 6ndllo gazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik, a koznevelési
torvény ¢€s a hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézményvezetd feleldssége mellett.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozdsdban a tulajdonosi jogokat
Felsépakony Nagykdzség Onkormanyzata gyakorolja.

Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett az intézmény vezetdje
rendelkezik.
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Az intézmény az altala hasznalt ingatlan tulajdonjogéat nem ruhazhatja at, a nem terhelheti meg,
a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem adhatja bérbe. Az intézmény vezetdje a rabizott vagyon
felhasznalasarél évente beszamoldt ad a fenntartonak, az intézmény szabad kapacitdsat, az
intézményvezetd a fenntartd hozzajarulasaval az alaptevékenység sérelme nélkiil jogosult bérbe
adni.

4.1.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

4.1.3 A gazdasagi szervezet feladatkore

Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos intézményi feladatait az intézményvezetd - az
intézményvezet6-helyettesek, iskolatitkar bevonasaval - latja el. Az intézmény Onalldan
rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett (személyi juttatdsok, munkaaddkat
terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok).

Az intézmény vezetdjének dontése €s a munkavallalok munkakori leirdsdban meghatarozottak
alapjan a gazdasagi tligyeket intézOk érvényesitésre, teljesitésigazolasra, téritési dijak
beszedésére, hazipénztar kezelésre jogosultak.

Az intézmény vezetdje ¢és helyettese kotelezettségvallalasi ¢€s utalvanyozéasi joggal
rendelkeznek, ellenjegyzésre a fenntartd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve a fenntartd
képviseldje aldirdsaval igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszeri, valamint a teljesitéshez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

Az intézményvezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerz8dések, azok teljesitésének igazolasa,
a koltségvetés végrehajtasanak ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

5 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

5.1.1 Az intézmény vezetije

A koOznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Felel a
e aszakszeri és torvényes mikodésért,
e az ésszerl és takarékos gazdalkodésért
e az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért,
e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
e aneveld és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e atanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,
e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
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mikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkorét esetenként, illetve egyes feladatait helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallal6jara atruhazhatja.

5.1.2 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az 1.sz.Mellékletben szereplé szervezeti diagram
tartalmazza.

5.1.3 A kiadmanyozas szabalyai

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 irat kiadmanyként torténd alairasara csak a jelen
szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan kertilhet sor.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol szo6l6 elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az intézményben elektronikus és papiralapu ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak
dokumentalasara, kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetéségének és irattarazasanak
engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatiasa esetén a kiadmanyozidsi jog gyakorloja az
intézményvezetd altal —aldiradsaval €s az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban
—megjelolt intézményvezet6-helyettese.

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni.
Ha a kiadmanyoz6 eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén,

e akeltezés alatt, a kiadmanyozo6 nevét;

e alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni;

e akiadmanyozo alairasa mellett az iskola hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.
Jogszabaly eltér6 rendelkezése hianyaban a papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) az intézményvezetd sajat kezilleg alairja, és alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel, vagy

b) azintézményvezetd neve mellett az,.s. k.” jelzés szerepel, az intézményvezet6-helyettes
sajat keziileg alairja, s alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

a) a kiadmanyozo neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmanyozo szerv
bélyegzdlenyomata, vagy

b) akiadmanyoz6 alakhii alairas mintaja és a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.
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Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha
azt

a) az intézményvezetd vagy elektronikus rendszer az Eiir.-ben meghatarozott
kovetelményeknek megfelelden hitelesitette vagy

b) az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozo szabalyok szerint hitelesitették és
nyilvantartjak vagy

C) abiro, az igyész, az igazsagiigyi alkalmazott, a birésagi végrehajto, a kozjegyzo a kiilon
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal latta
el.

Az intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrol lehet hiteles masolatot késziteni.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az intézmény vezetdje vagy iskolatitkara jogosult a
munkakori leirdasdban meghatarozottak szerint

a) hiteles papir alapt, illetve
b) hiteles elektronikus
masolatot is kiadni.

Ha jogszabaly a kiadményozé alairdsat, illetve bélyegzdlenyomatat koveteli meg, Ugy az
elektronikus iratrél késziilt hiteles papir alapi iraton ez ugy teljesithetd, hogy az irat utolso
lapjan, vagy kiilon lapon ,,az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmu
irat” zaradékszovegen feliil tartalmaznia kell

e akeltezés alatt, a kiadmanyozo nevét;
e alatta pedig a hivatali beosztasat;
e akiadmanyozo6 alairdsa mellett az iskola hivatalos bélyegzdélenyomatat.
5.1.4 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézmény vezetdinek munkaidd beosztasat ugy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva
tartasa alatt tartozkodjon az épiiletben legalabb egy felelds vezetd.

Az intézményvezetOt szabadsaga €s betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a felsd
tagozatos helyettese, ha 6 is hianyzik, akkor az alsé tagozatos helyettese helyettesiti. A
helyettesitdé vezetdé munkajogi kérdések kivételével dontenek aktualis kérdésekben.
Dontéseikrdl értesitik az iskola intézményvezetdjat munkaba allasakor.

Az intézményvezetd tartds, - azaz 2 hetet folyamatosan meghalado tavolléte -, esetén a teljes
jogkorében és teljes felelosséggel helyettesiti intézményvezeto-helyettese.

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdaskoreibél atadja az
alabbiakat:
Az intézményvezetd-helyettesek szamara:

s az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak
meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldéi modositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;
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X/
°

az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az
intézmény képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat;

X/
°

a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatos feladatokat, munkaidejiik
beosztasat;

X/
°

az alapdokumentumok moédositadsdhoz, feliilvizsgalatdhoz kapcsolodod dontések
elokészitését;

% 1j dolgozo felvételéhez kapcsolodo palyazati eljaras elokészitését,

*

munkaid6-nyilvantartas havi vezetését;
¢ éves statisztika elkészitését;
¢ a helyettesitések megszervezését.
Kozalkalmazotti tanacs elnoke szamara:

% tovabbképzési, beiskolazasi tervhez javaslatok 0sszegylijtését.
Iskolatitkdr szamara:

% adat nyilvantartas a KIR és kincstari rendszerbe valo rogzitését.
Munkak6zosség-vezetok:

% munkatervvel kapcsolatos javaslatok 0sszegyiijtését;

% munkaterv végrehajtasanak ellenérzését.
DOK segitd pedagogus:

% didkonkormanyzat miikodését érint6 feladatok végrehajtasat.
Tankonyv felelds:

% tankonyvek rendelésével kapcsolatos feladatok ellatasat.
Gyermekvédelmi felelds:

% gyermekvédelemhez kapcsolodo tevékenység iskolan beliili koordinalasat.
5.1.5 Az iskola képviseletének szabalyai

Az intézményt az intézményvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birdsdgok és mas hatoésagok eldtt. Az intézményvezetd e jogkort az iigyek meghatarozott
csoportjara nézve az intézmény dolgozoira az aldbbiak szerint ruhazza at:

e Az intézményvezetd-helyettesre a szakmai képviseletet abban az esetben, ha az adott
szakmai teriilet iranyitasa hataskorébe tartozik.

e Barmely ligyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan.

A képviseleti jog atruhazasarol sz6l6 nyilatkozat hidnydban —amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s milkodési szabalyzat helyettesitésrol szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog teriiletei

% jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében;
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X/
°

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran;

%

*

az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel Osszefiiggésben,;

¢ sajtonyilatkozat.

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

o%

% hivatalos ligyekben

X/
°e

telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran

e

» allami szervek, hatésagok és birdsag elott

X/

% az intézményfenntartd és az intézmény muikodtetdje elott
Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran
% anevelési - oktatasi intézményben miikodd egyeztet forumokkal, igy
o anevelodtestiilettel,
o a szakmai munkako6zosségekkel,
o a sziiloi szervezettel,
o adidkénkormanyzattal,
o iskolaszékkel,
o az intézményi tanaccsal

% mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi

¥ Onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban €s mitkddtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel

% az intézmény belso és kiils6 partnereivel

% az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

*

*» munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
Sajtonyilatkozat

Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra;

Az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol torténd
informaciogytijtés engedélyezésérdl sz616 nyilatkozat megtétele.

A képviselet fobb elvei, szabalyai

% Az intézményt a nyilvanossag eldtt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekrdél van informdacioja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot jelen
SZMSZ fejezetei tartalmazzak.

s Az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetben az intézményvezetd jogosult
nyilatkozni

Az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak.
% Nem adhat6 nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozé tényekrél, adatokrol.
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r

% A kozolt adatok valddisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado a
felelds.

% A nyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma elézetes
megismerése nélkiil.

% A nyilatkozattevé kotelessége a nyilvanossag eldtt az intézmény jo hirnevének
megorzese.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezetdje és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell érteni.

5.1.6 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:
e az intézményvezets-helyettesek;
o iskolatitkar.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezeto kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az intézményvezet6-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezet6-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idore alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idore sz6l. Az intézményvezeto-
helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott
feladatokért. Az intézményvezetd-helyettesek tavollétikk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén
teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény intézményvezetdjével
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo intézményvezetd-helyettes
hataskorébe tartozik. A technikai dolgozok munkajat a szervezési intézményvezet6-helyettes

iranyitja.
Az intézményvezetd-helyettesek kozotti munkatertilet felosztasa
Az oktatasi intézményvezetd-helyettes:

% az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitését;

s kozvetleniil iranyitja, szervezi és ellendrzi a felsé tagozat, és a pedagogiai asszisztensek
munkajat;

s elvégzi a pedagogusokra €s a neveld- és oktatomunkat kozvetlentiil segité dolgozokra

vonatkozo kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos teenddket (tilmunkavégzés,
szabadsagok kiadasanak nyilvantartasa és elszdmolasa).

» elkésziti az iskola éves statisztikai jelentését;

¢ elkésziti az orarendet és a teremrendet.
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A szervezési intézményvezeto-helyettes:
% kozvetleniil iranyitja, szervezi €és ellendrzi az alsod tagozat és a technikai dolgozok
munkajat;
% elvégzi a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos feladatokat (tanulonyilvantartas, tanulok

iranyitasa szakszolgalathoz, tanuldi jogviszony Iétesitésével ¢és megsziintetésével
kapcsolatos teenddk);

s felligyeli az iskola tankonyvellatasanak biztositasat;
« gondoskodik az értekezletek jegyzOkonyveinek vezetésérl és elkészitésérol, a
pedagdgus-tovabbképzéssel kapcsolatos nyilvantartasok €s elszdmolasok vezetésérol.

Az iskolatitkar

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore €s feleldssége kiterjed a
munkakdri leirasa szerinti feladatokra.

Az intézményvezetd-helyettesek akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd-helyettesei tavolléte esetén a felsd tagozatos munkakozosség-vezetd latja el
a helyettesitést. Amennyiben 0 is hidnyzik, akkor az intézményvezetd altal kijelolt személy latja
el a vezetdi feladatokat az intézményvezetd utasitasai szerint.

5.1.7 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

e 3z intézményvezeto,
e az intézményvezet6-helyettesek,
e a munkakdzdsségek vezetoi,

Kibovitett iskolavezetés:

o Kozalkalmazotti tanics vezetdje
e Intézményi tanacs vezetdje
e Diakonkormanyzat vezetdje

e (A jogszabaly altal meghatarozott esetekben véleményezd ¢és
javaslattevd joggal rendelkezik)

Megbizasbol adodo felelosok:

e Gyermekvédelmi felelds,
e Tankonyvfeleldsok
e Tiz, munka —és balesetvédelmi felelds

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
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képviseloivel, igy a sziil6i szervezet képviseloivel, a sziildi munkakozosség valasztmanyaval, a
diakonkormanyzat vezetojével.

A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd
felelés azért, hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkdnkormdnyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolddoan a diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény dltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott iratoknak
és szabdlyzatoknak aldirdsdara az intézmény vezetoje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetd alairdsaval €s az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az iskola vezetéinek feleldssége

Az intézmény, felelds vezetdje az intézményvezetd, teljes jogkorrel felel az intézmény jogszerii
mikddéséért. Az intézményvezetd dont az iskola miikodésével, a dolgozok alkalmazasaval és
jogviszonyaval kapcsolatos kérdésekben, az iskolai felvételrol.

Legfontosabb feladata: a nevel6testiilet vezetése; a nevel6testiilet jogkdrébe tartozd dontések
elokészitése; végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése; a koltségvetés betartdsa;
az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa és folyamatos
fejlesztése; a neveld- és oktatdbmunka irdnyitdsa, ellendrzése; a kozoktatdsi intézmény
képviselete. Tovabba a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi munka, valamint a tanuld- ¢&s
gyermekbaleset megeldzésének irdnyitadsa; munkaltatoi, valamint kotelezettségvallaléasi jogkor
gyakorlasa; a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése.
Egyiittmiikddés biztositdsa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok, a didkok
képviseldjével, és a didkmozgalommal vald egyiittmiikdodés; a dontés — az egyetértési
kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz0dés nem utal mas hataskorébe; a tankdnyvrendelés
szabalyozésa.

Az intézmény vezetdsége kapcsolattartasanak rendje

Az iskolavezetés tagjai: intézményvezetd, intézményvezet-helyettesek, munkakozosség-
vezetok.

Az iskola vezetdsége hetente vezetdségi értekezletet tart, melynek Osszehivaséért az
intézményvezetd a felelds. A vezetdség tagjai a vezetdi értekezleteken beszamolnak a
szervezeti egységek miikddésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrodl, a
problémakrol, valamint azok megoldéasi modjardl. Az értekezletek hatdrozatait, utasitasait az
intézményvezetd hozza az érintettek tudomdsara, illetve gondoskodik nyilvanossagra
hozatalarol.

Az intézményvezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrol beszamolési
kotelezettséglik van kozvetlen vezetdjiik, kiemelkedd jelentdségli tiggyel kapcsolatban az
intézményvezetonek.

A vezetdség félévente beszamolasi kotelezettséggel tartozik a neveldtestiiletnek az intézmény
pedagogiai munkajaval kapcsolatos targykorben.
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Az intézmény vezetésége megbizott tagjai révén egylittmiikodik az intézmény mads
kozosségeinek  képviseldivel, igy a sziildi munkakdzosségek valasztmanyaval, a
didkdnkormanyzat képviseldivel.

Az intézményvezeto-helyettesek személye

Az intézményvezetd a feladatait a vezetd helyettes kozremiikodésével latja el. A vezetd
helyettesi megbizast — a nevelGtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval — az
intézményvezetd adja a hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazottnak. A megbizas
hatarozott idére szol.

Az intézményvezeto-helyettesek jogkore és felelossége

Az intézményvezetd-helyettesek munkédjukat munkakori leiras alapjan, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. A vezetd helyettes feladat- és hataskore
kiterjed egész munkakorére, amelynek munkakori leirdasa az SZMSZ mellékletében talalhato.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsdban taldlhaté feladatkordkre, ezen tulmenden
személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetdnek. A vezetd helyettesek beszamolasi
kotelezettsége kiterjed az intézmény egész milkddésére és pedagdgiai munkajara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.

Munkakozosség vezetok

A nevel6testiilet véleményének kikérése utan az iskola intézményvezetdje bizza meg.
Munkakori leirds nyoman latjak el feladataikat. Az intézményvezetdvel heti megbeszélest
tartanak.

6 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A neveld-oktato munka belsé ellendrzése kiterjed a tanitasi orakra és a tandoran kiviili
foglalkozasokra.
A nevelé-oktat6 munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és hatékony

r rr

miikodtetéséért az intézményvezet6 a felelos.

Az ecllen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és tlitemezését az ellendrzési terv
tartalmazza, melyet az intézményvezetd és helyettesei allitanak Gssze a belsé ellendrzésre
jogosultak javaslatai alapjan, az iskolai munkatervben meghatarozott éves célkitizéseknek
megfelelden. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az intézményben folyo belso ellendrzés céljai és feladatai

% Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s az egyéb belsO szabalyzataiban eldirt) mikodését,

K/
°e

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

K/
°e

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

7/

% az iskolavezetés szamdra megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

7
o0

tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve el6zze meg azt,
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szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez,

az iskoldban folyd bels6 ellen6rzés f6 célja a szakmai segitségnyujtas, a pozitiv
folyamatok tamogatasa.

A nevel6 és oktatd munka belso ellenérzésére jogosult dolgozdok

R/
A X4

intézményvezeto,
intézményvezeto-helyettesek,
munkak6zdsség-vezetok,

az onértékelési csoport tagjai,

kiilon megbizas alapjan pedagogusok,

kiilon megbizas alapjan kiilsé szakértok.

Az intézményvezet0 — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsé ellendrzése soran:

K/
°e

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevelo €s oktatd munka szinvonala a tanitési 6rdkon:

o az orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi ora felépitése és szervezése, alkalmazott modszerek,

o atanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartsa a
tanitasi oran,

o az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, (A tanitasi

ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata
alapjan az iskola vezet0sége hatarozza meg.);

a tanoran kivili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas;

az SZMSZ-ben eldirtak pontos betartdsa az osztadlyfénoki, tanari intézkedések
folyaman.

A belso ellendrzést végzo személy jogai és kotelességei

R/
A X4

6.1.1.1 A belso ellenorzést végezo személy jogosult

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,
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az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni,

az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,
az ellenorzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

6.1.1.2 A belso ellenorzést véeszo személy koteles

a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt eldirdsoknak megfeleléen
eljarnia;

az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol az intézményvezetot
tajékoztatnia;

az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal és az
intézményvezetovel,

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést az intézményvezet6tl kapott utasitas
szerint idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei

6.1.1.3 Az ellenorzott dolgozo jogosult

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,

az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, €s
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

6.1.1.4 Az ellenorzott dolgozo koteles

az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesitent,

a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozdk kiemelt ellendrzési feladatai

Intézményvezeto:
ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

ellendrzi az intézményvezetd-helyettesek munkajat, akik heti rendszerességgel
beszamolnak neki vezetdi értekezleten,

ellendrzi a munkak6zosség-vezetok munkajat, akik heti rendszerességgel beszamolnak
neki vezetOi értekezleten,

ellendrzi a nevel6- és oktatdmunkat kozvetlenil segit6 alkalmazottainak munk3djat,
ellendrzi az iskola pedagodgiai, gazdalkodasi és tigyviteli, valamint technikai jellegli
munkajat,

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,
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X/
°e

elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat, feliigyeli végrehajtasanak
folyamatat

X/
°e

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,
feliigyeli végrehajtasanak folyamatat,

X/
°e

feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.

Intézményvezeté-helyettesek:

X/
°e

folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és iigyviteli
dolgoz6 munkajat munkakori leirasuknak megfeleloen, ennek soran kiilénosen:

o aszakmai munkakodzosségek vezetdinek tevékenységét,

o apedagdgusok munkaveégzését, munkafeliigyeletét,

o apedagogusok adminisztraciés munkajat,

o apedagogusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit €s eredményességét,
o agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkako6zosség- vezetok:

% munkakori leirdsuk alapjan folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe
tartozo pedagogusok neveld-oktaté munkdjat, ennek soran kiilondsen,

o apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket,
o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési

r o

terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezeto a felelds.
Onértékelési csoport tagjai:

% az intézmény Onértékelési Szabalyzata és az éves Onértékelési terv alapjan végzik
ellendrzési feladataikat

Kiilon megbizas alapjan pedagogusok:
% intézményvezetdi megbizas alapjan latjak el ellendrzési feladataikat
Kiilso szakértok:

% intézményvezetdi megbizas alapjan latjak el feladataikat

Az ellenorzés modszerei:

A tanérak és tanoran kiviili foglalkozasok

7

+» latogatdsa és elemzése, értékelése az adott nevelbvel,
¢ irdsos dokumentumok vizsgalata,
% tanuloi munkak vizsgalata
Az ellenorzés tapasztalatait a pedagogusokkal munkakozosség tagjaival meg kell beszélni.
Az altalanosithaté tapasztalatokat - a feladatok tantestiileti értekezleten kell 6sszegezni és
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értékelni.

Az iskolavezetés a nyilvanossagra hozott ellendrzési tervben megjeldlt ellendrzési teriiletek
mellett mas teriileteken is folytathat ellendrzést, ha a neveld-oktatdé munka eredményességét
veszélyeztetd probléméak jelennek meg a pedagogusoknal (pl. késés, pedagdgusetika
megsértése, az SZMSz megsértése, az osztaly tanulmanyi eredményének lathatd romlasa stb.).

Az ellenOrzés teriiletel, feleldsei, modszerei

1. Tanorai nevel6-oktatéo munka
Tanulmanyi munka, szaktanari tevékenység ellendrzése
% also tagozaton
s felsd tagozaton
¢ napkoziben, tanuldészoban
¢ palyakezddk esetében
% Uj kollégak esetében
s afélévi, év végi értékelésben
Felel6sok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, munkakdzdsség-vezetok

Modszerek: oralatogatas, tantargyi mérések, napkozis és tanuldszobai foglalkozas latogatasa,
dokumentacio, szobeli és irasos beszamolo
2. Tanéran Kiviili foglalkozasok

R

*

tanuloszoba

D)

¢ napkozi

% szakkor

»  korrepetélas

¢ sportfoglalkozas

Felelosok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, munkakdzosség-vezetok

Maoédszerek: foglalkozés latogatasa, dokumentacid, résztvevok 1étszama (latogatottsag)
3. Osztalyfénoki munka

¢ osztalyfonoki ora

% kapcsolattartas a sziilokkel

s osztalyértekezlet

% az osztalyfonok ellendrzo, értékeld tevékenysége

% egységes nevelési eljarasok alkalmazasa

% szabadidds tevékenység

Felelosok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, munkakdzosség - vezetok
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Moédszerek: Oralatogatds, sziiloi értekezlet, csaladlatogatasok, irasbeli tdjékoztatas,
dokumentéacid, magatartas ¢és szorgalom értékelése, egyéni beszélgetések, dicséretek ¢és
elmarasztalasok, adminisztracio

4. Gyermekvédelmi munka

% gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds tevékenysége

s egyiittmkodés az osztalyfonokkel, gyermekvédelmi intézménnyel
Felelosok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, munkakdzosség-vezetok
Modszerek: beszamold, dokumentacio

5. Palyavalasztas

% tajékoztatd tevékenység

% adminisztracioé

% egyéni segitségnyljtas

% lgyintézés
Felel6sok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, felsds munkakdzosség-vezetd

Moédszerek: sziil6i értekezlet, beszdmold, egyéni beszélgetés, tajékoztato, falijsag,
dokumentécio

6. Ugyeleti rend
% folyosoi és udvari tigyelet rendje
% lgyeletet végzok tevékenysége (pl. tantermek, mosdok ellendrzése)
¢ sorakoztatés
% ebédeltetés rendje
Felelosok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, munkakdzosség-vezetok

Maoédszerek: reggeli iigyelet, ligyeleti rend betartdsa, orakezdés és —befejezés pontossaga,
tanuloi tigyelet
7. Unnepélyek, megemlékezések
% forgatokonyv
% eldadas

% szervezés

Felelosok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, munkakdzosség-vezetok
Modszerek: dokumentacid, proba latogatasa, beszamold

8. Naplok ellendrzése

K/

s Orak beirdsa

7
L X4

hianyzasok nyilvantartasa

X/
°e

késések nyilvantartasa

7
X4

e adatok kitoltése
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% érdemjegyek beirasa
Felelosok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, osztalyfonokok
Maoédszerek: naplovezetés, hidnyzasok nyilvantartdsa, igazolasa

9. Személyi anyagok

% tartalom

% pontossag

% aktualitas
Felel6sok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar

Médszerek: dokumentacid

7 AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

7.1.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

a szakmai alapdokumentum

a szervezeti €s milkddési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

éves munkaterv

Szakmai alapdokumentum

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb adatait, jellemzéit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Az intézmény feladatellatasi helyén a szakmai alapdokumentumban foglalt feladatok ellatasa
valosul meg.

Tartalmazza a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC torvény 21.§ (3) pontjdban
foglaltakat.

Szervezeti és mitkodési szabalyzat

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC torvény 25. § (1) alapjan a koznevelési intézmény
miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és miikodési
szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Tartalmat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§-a hatdrozza meg.
Az SZMSZ elfogadésa elott az iskolai, sziiloi szervezet, kozosség véleményét kell beszerezni.
Pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait.
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Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1)
bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 7.§.(1) foglaltakat tartalmazza.
Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatdo és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot ¢és kdvetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

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

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

o A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyféonoki munka tartalméat, az
osztalyfonok feladatait,

o A kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

o A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét,

o A tanulok fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi irodaban,
tovabba olvashato6 az intézmény honlapjan.

Hazirend

Az intézmény alapdokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok figyelembe vételével az
intézmény tanulodira és alkalmazottaira vonatkoz6 eldirasokat 6sszegzi. Az iskola neveldtestiilete
fogadja el, elfogadasa el6tt be kell szerezni a sziil6i munkakdzosség €s a diakdnkormanyzat
véleményét.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak megfelelden tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.
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Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kertiil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni, a sziiléi szervezet és a didkonkorményzat véleményét. A munkaterv egy példanya
digitalisan elérhetdéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és a neveldi szobaban is el kell helyezni.

7.1.2 Egyéb dokumentumok
Kotelezéen hasznalando taniigyi nyomtatvanyok

Az iskoldban a kotelezdéen hasznalandd nyomtatvanyok korét a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 94.§-a tartalmazza.

A beirasi naplo elhelyezése a titkarsagon torténik, vezetése az iskolatitkar feladata.
A tovabbi nyomtatvanyok kezelése az intézményvezet6-helyettes feladata
Munkaiigyi dokumentaciok

Kinevezések, kinevezés modositasok, megbizasi szerzodések, munkaviszony megsziintetésére
¢s modositasara szolgalé dokumentumok 1 példanyban az iskola titkarsagan talalhatok.

Intézményi kozzétételi lista

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 23. §-aban megfogalmazott tartalommal az iskola
honlapjan és a www.kir.hu weblapon elérhetd.

Intézményi honlapon publikalt dokumentumok
% Alapdokumentumok
o Haézirend
o Pedagogiai Program
o Szervezeti és miikodési szabalyzat
o Eves munkaterv
% Kozzétételi lista
Nyilvantartott és kezelt pedagogiai-szakmai és ligyviteli dokumentaciok kore
% Orszagos mérések, értékelések eredményei
% Kozépiskolai kozponti felvételi vizsgak eredményei
Statisztikai adatallomanyok
% Az éves statisztikai adatszolgaltatas az intézményvezet6-helyettes feladata
Elhelyezése: Titkarsag

s Osztaly szintli éves statisztikai adatszolgaltatas az osztalyfonokok feladata, mely éves
beszamolo részét képezi.

Hivatalos feljegyzések, jegyzokonyvek
% vizsgak,
o javito-,
o osztalyozo-
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o helyi vizsga
s pedagogus mindsitések jegyzokonyvei,
% tanfeliigyeleti jegyz6konyvek
Elhelyezése: Titkarsag
Egyéb ellenorzések dokumentumai
% Katasztréfavédelmi
< NEBIH
% Stb.
Elhelyezése: Titkarsag
Megallapodasok, szerzodések, palyazati dokumentaciok
% Civil szervezetekkel kotott megallapodas
% Sportegyesiilettel kotott megallapodas
% Stb.
Elhelyezése: Titkarsag
Gyermekek, tanulok fejlédésével kapcsolatos szakvélemények, intézkedések

A sajatos nevelési igényl és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulok
szakeértdi bizottsagi véleményét az iskola az adatkezelési szabalyoknak megfelelden kezeli.

A szakértéi véleményeknek és a sziiléi kérelmeknek megfeleléen az intézményvezetd
felmentési hatarozatot hoz.

Az iskola minden tanévben feliilvizsgalja a szakért6i bizottsagi véleményeket, litemezi a
tanulok feliilvizsgalatra kiildését, sziikség esetén rendkiviili vizsgalatot kér.

7.1.3 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
% Szakmai alapdokumentum

o Elérhet6: www.Kir.hu
% Eves munkaterv

o Elérhetd: az intézményi honlapjan a https://www.iskola.felsopakony.hu cimen

¢ Pedagogiai program

o Elérhetd: az intézményi honlapjan a https://www.iskola.felsopakony.hu cimen

¢ Szervezeti és miikodési szabalyzat

o Elérhetd: az intézményi honlapjan a https://www.iskola.felsopakony.hu cimen

e Hazirend

o Elérhetd: az intézményi honlapjan a https://www.iskola.felsopakony.hu cimen

o Beiratkozaskor vagy lényeges valtozaskor a sziiloknek at kell adni 1 példanyt
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7.1.4 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet eldirdsainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

% az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

% az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,
% a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

% az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett formaban nyomtatott formaban kell tarolni. Az egyéb
elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek
(az oktatasért felelds iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

7.1.5 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo tartalma elektronikusan eldallitott és tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer rendelkezik az dgazat irdnyitasaért felelds miniszter engedélyével.
Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felels alkalmazottak.

A digitalis naplo elektronikus uton tirolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését
legkésdbb a havi naplozaras idopontjaig.

A tanév végén a digitalis napld altal generadlt anyakonyvbdl papir alapa torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

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

ordk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltads vagy a tanuldi jogviszony mas
megszinésének eseteiben, a kinyomtatott dokumentumokat hitelesiteni kell.

8 A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI
TANKONYVELLATAS RENDJE

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 46.§ (5) alapjan az els6tdl a nyolcadik
¢vfolyamig, tovabba a gyogypedagogiai nevelés-oktatdsban az allam biztositja, hogy a tanulo
szamara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.
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8.1.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az ingyenes iskolai tankdnyvellatas soran az iskolai tankonyvrendelésnek biztositania kell,
hogy - az iskolatol torténd tankonyvkolcsonzés, napkoziben, tanuldészobaban elhelyezett
tankonyvek igénybevétele, hasznalt tankonyvek Dbiztositasa, illetve tankonyvek
megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli tAmogatas Gtjan - a nappali rendszeri iskolai oktatasban
részt vevo minden tanuld részére a tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre.

8.1.2 A tankonyvfelel6s megbizasa

Az intézményvezetd minden tanév elején 2 fo tankonyvfeleldst biz meg minden tanévben a
tankonyvellatas feladatainak elvégzése céljabol. A tankonyvfelel6sok a Fenntartoval kotott
megbizasi szerzddés alapjdn megbizasi dijban részesiilnek. Munkajukat a hatalyos
jogszabalyok alapjan végzik.

A tankonyvfelel6sok:

% Osszegyljtik a tankdnyvekre vonatkozo javaslatokat,

% Osszeallitjak a javasolt tankonyvek listajat (a javaslatban fel kell tiintetni a
konyvek azonositd adatait (raktari szdm, szerzd, cim), elézetes fogyasztoi arat,
amennyiben a kiadok lehetdvé teszik, mintapéldanyokat biztosit.

8.1.3 Az iskolai tankonyvrendelés és tankonyvellatas rendje

Az iskola intézményvezet6je minden év aprilis 20-aig koteles felmérni, hany tanuldonak kell
vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbdl, konyvtarszobabol torténd
tankonyvkolesonzés utjan.

Az iskolai tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatas, a
tankonyvkolesonzés, a tankonyvek tanoran kiviili elhelyezése az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankonyvhoz jutés lehetdségét.

Az iskolai tankonyvrendelést a fenntartd egyetértésének beszerzését kovetden kozvetleniil a
Konyvtarellatdo altal miikodtetett elektronikus informécids rendszerbe tolti fel a
tankonyvfelelds.

Aprilis utolsé munkanapja: a tankonyvrendelés és a fenntartéi jovahagyas hatarideje.

Az iskola a megrendelése soran azokat a tanulokat is feltiinteti, akik szdmara nem rendel
tankonyvet, az ok megjeldlésével.

Az iskola a hit- és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkozo rendelését tankonyvenként és egyhdzanként dsszesitve kiildi meg a Konyvtarellatd
részére. A hit- és erkolcstanoktatashoz alkalmazott tankdnyvek beszerzésérdl €s az iskoldkhoz
tanévkezdésre torténd eljuttatasarol a bevett egyhaz gondoskodik.

A megrendelés modositasra junius 30-ig van lehetéség, de a modositas a megrendelt eredeti
rendelésszamtol maximum 15 % -kai térhet el. (Az iskola poétrendeléseket szeptember 5-ig
kiildhet a kiadoknak.)

Janius 30-ig van mdéd a normativ kedvezményben részesiiloket feltiintetni és a
tankonyvjegyzéken szerepld pedagdgus kézikonyvek igényeit elkiildeni.
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A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt a sziiléi munkakozosség véleménynyilvanitasi
joggal rendelkeznek. A sziilok nyilatkozhatnak arr6l, hogy gyermekiik részére az Osszes
tankonyvet meg kivanjak-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas médon, példaul
hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az iskola konyvtarosnak legkésébb majus 31-ig kozz¢ kell tennie azoknak a tankonyveknek,
ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk
kiko6lcsondzhetnek.

A tankonyvrendelést, a megitélt tankdonyvtadmogatast és az iskolai konyvtari alloményt is
figyelembe véve kell meghatarozni, hogy a tartds konyv vasarlasara rendelkezésre allo 6sszeget
melyik tankonyv vésarlasara forditjak.

A tankonyvfelelds gondoskodik arrdl, hogy a hivatalos tankonyvjegyzékben szerepld
tankonyvek, és segédletek jegyzéke iddben rendelkezésre alljon az iskoldban a neveldtestiilet
szamara.

Az intézmény a normativ jogcimen kapott tankonyvtdmogatast az ingyenes tankonyvek
beszerzésére, konyvtari allomany gyarapitdsara forditja, a jogszabalyoknak megfelelden,
amellyel biztositja az ingyenes tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd kolesonzéssel.

A megvasarolt tankonyv - a munkaflizetek kivételével — az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar alloményéba keriill A konyvtari allomanyban elkiilonitetten kell a tankonyveket
kezelni, és a tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatani az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint.

A tankonyvrendelés menete:

Az iskola minden év aprilis utolsé munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelését, és megkiildi
azt a Konyvtarellaté altal feliigyelt elektronikus rendszer alkalmazasaval a
Konyvtarellatonak.

A tankonyvrendelést az egyes tantargyakra vonatkozodan az osztalyt, csoportot tanitd szaktanar,
ennek hidnyaban az intézményvezetd altal kijelolt szaktanar késziti el a pedagogiai programban
foglalt eldirasoknak és a tantargy helyi tanterve figyelembevételével. A szaktanar felelds a
szaktargyi tankonyvrendelés tartalmaért.

A szaktanarok tankonyvrendeléseit a munkakozosség-vezetOk szakmai szempontbol
véleményezik, sziikség esetén javasoljak, hogy azt a szaktanarok a pedagogiai programnak,
illetve a helyi tantervnek megfelelden valasszak ki, lehetség szerint tartos tankdnyvcsalddban
gondolkodva.

A munkakozdsség-vezetdk altal szakmai szempontbol jovahagyott tankonyvrendeléseket a
tankonyvfelelds 0sszesiti.

A tankonyvrendelést csak az intézményvezetd jovahagyasa utan lehet tovabbitani.

Az iskola a megrendelt tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol
értekesitésre atveszi, majd a tankdnyveket augusztus 20-30. kozott kijeldlt napokon kapjak meg
a tanulok az iskoldban. A pontos idépontrol az iskola honlapjan €s az iskola bejaratanal lehet
tajékozodni. A tankonyvek kiosztasat a megbizott tankonyvtelelds végzi.

A tankonyvfelelés a tankonyvellatassal kapcsolatos elszamoléasat oktober 15-ig koteles
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elkésziteni, s bemutatni azt az intézményvezetonek.

A tankonyvrendelés modositasanal a tankdnyvrendelés elkészitésére vonatkozd szabalyokat
kell megfelelden alkalmazni.

9 TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIVULI ESEMENYEK
ESETERE

9.11 Az intézményvezeto feladatai

Az intézményvezetd feladatait a 44/2007.(X11.29.) OKM rendelet 6. § (1) a) pontja hatarozza
meg:

% meghatarozza a katasztrofa-, tliz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzataban, iranyitja és
ellendrzi a felkésziilési és a védekezési id0szakra meghatarozott feladatok végrehajtasat;

% kiadja az intézmény tiizvédelmi szabalyzatat, annak mellékleteként tiizriadd tervét, amelyet
szlikség szerint, de legalabb évente gyakoroltat;

¢ elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfeleld
veszélyelharitasi terveket, és egyezteti az Orszagos Katasztrofavédelmi Fdigazgatosag
teriileti szervével;

 egylttmiikodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa
kovetkezményeinek felszamolasa és helyreallitdsa sordn a katasztrofavédelem teriileti
szervezeteivel, az intézmény miikddési helye szerint illetékes polgarmesterrel, a megyei
(févarosi), helyi védelmi bizottsaggal, tovabba a minisztérium védelmi bizottsagaval;

e

AS

eldsegiti az intézmény dolgozoinak, oktatoinak, hallgatoéinak, tanuldinak, valamint,
megalakitasa esetén, a munkahelyi polgari védelmi szervezetnek a felkészitését,
kiképzését;

% kozremiikodik az intézmény dolgozoinak a telepiilés polgari védelmi besorolasa szerinti
egyéni véddeszkozokkel ellatottsagat, illetve ovohelyi védelmét szolgald intézkedések
megvaldsitasdban a hatdsag rendelkezései alapjan, valamint a hatdsagi elrendelésen
alapulo kitelepités, kimenekités végrehajtasaban,;

s eldsegiti a rendelkezésre allo épiiletek, anyagok ¢€s eszkozok felhasznalasat a katasztrofa
elleni védekezés sziikségletének megfelelden.
9.1.2 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

% atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

< atlz,

% arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
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tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelos vezetdvel.

9.1.3 Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezet6k

o
*¢

*

intézményvezeto

X/
°

intézményvezets-helyettes

%

*

munkak6zosség-vezetd
% szaktanar
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
% az intézmény fenntartojat,
¢ tliz esetén a tlizoltosagot,
¢ robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
¢ személyi sériilés esetén a mentdket,

s egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartdzkodo tanulocsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhat6 ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

9.1.4 A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a
kovetkezokre

% Az épliletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre
is gondolnia kell!

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

s Atanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.

K/
*

A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelos dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

¢ akitiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,
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X/
°

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

7
A X4

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

X/
°

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

7
*

a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlzoltosag,
tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

s a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

¢ az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

s akozmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

¢ az épliletben tartozkodd személyek létszamarol, életkorarol,
% az éplilet kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelGtestiilet meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a Tlzriado terv c.
intézményvezetoi utasits tartalmazza..

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény intézményvezetdje a
felelOs.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben €s a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
intézményvezetdje a felelos.

A tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezd érvényliek.
9.1.5 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

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

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritdo személyzete a mindennapi feladatok végzésekor Kételes ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:
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Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a titkari iroda dolgozoinak. Az értesitett vezetd
vagy adminisztraciés dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tiizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozz¢é kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épililetet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gytilekezd helyen
tartozkodni.

A bombariad6t elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendoérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idoétartama alatt torténik, az iskola
intézményvezetdje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatdsanak megszervezeésérol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

10 AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

10.1.1 Az intézmény vezet6éi munkarendjének szabalyozasa

Az iskola hivatalos munkaiddjén beliil 730 ora és 16%° 6ra kozott az intézményvezetd vagy
helyettesei koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl (6%°) a vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére.

10.1.2 Az intézményvezeté-helyettesek munkarendje

Az intézményvezetd-helyettesek munkarendjét minden tanév elején az intézményvezetd
hatarozza meg az egyenlo terhelés elvének a figyelembe vételével.

10.1.3 A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok kotelességeit €s jogait a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC a torvény
(62.§) rogziti. A nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje
otvenot-hatvandt szazalékban tanorai és egyéb foglalkozasokbol (neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) all.
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A pedagégus-munkakorokben dolgoz6d pedagoégus heti teljes munkaidejének nyolcvan
széazalékat (kotott munkaidd) az intézményvezeto altal — a koznevelési torvény keretei kozott -
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A munkabeosztasok Osszedllitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedago6gusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezeto-
helyettes allapitjia meg, az intézményvezetd jovahagyasaval. A pedagogus koteles
munkakezdése elétt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli iigyeletet ellato
pedagdgusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel korabban kell érkeznie.

A pedagdgusnak a munkabdl vald tdvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi tananyagban vald lemaradés
elkertilése érdekében a pedagodgust hidnyzasa esetén — lehetOség szerint — szakszertien kell
helyettesiteni, a helyettesitett pedagdgusnak lehetdség szerint gondoskodnia kell a helyettesitési
tananyag eljuttatasarol.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az els6 tanitasi 6ra megkezdése
el6tt negyed oraval jelezni kell az intézményvezetd helyettesének.

A pedagogusok kozotti dracserét a lehetd legkorabbi iddpontban irdsban kell kérelmeznie az
intézményvezetd felé az dracserét kezdeményezd pedagdgusnak.

A pedago6gus szamara — a kotelezd 6raszamon feliili — tanitési (foglalkozasi) 6rak megtartasara,
egyéb feladatokra a megbizast vagy a kijelolést az intézményvezetd adja, az intézményvezetd
helyettes és a szakmai munkakozosség vezetok javaslatainak meghallgatasa utan. A
megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét €s szakmai
felkésziiltségét.

10.1.4 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az e-naplo szolgal a nyilvantartas alapjaul. Az e-naplo havi zarasa és kinyomtatdsa utan az
irattarba keriil az adott hdnap munkaidd nyilvantartdsa személyenként, a beirt €s teljesitett
munkaidd hozzdadodik az el6z6 honapok 6raszamahoz.

A teljesitett 6raszamokat az iskolavezetés folyamatos figyelemmel kiséri, €s figyelembe veszi
a tovabbi feladatok kiosztdsa soran.

10.1.5 Ugyeleti és helyettesitési rend

Az iskolaban tanitasi napokon 63°-t01 7%-ig reggeli iigyeletet tartunk. A beosztott pedagogus a
kbznevelési torvény altal meghatarozott kotott munkaiddben latja el feladatat.

Az iskolaban alapvetd elvaras a tanuldk biztonsadga. Tanul6 az iskolaban tartdzkodasa alatt nem
maradhat feliigyelet nélkiil. A pedagogus tligyeletet munkakozosség vezetdk szervezik. Az
igyelet beosztdsa megtekinthetd a tanariban, a folyosén. Az ligyeleti idopontok cseréjét az
intézményvezetd-helyettes, illetve a munkakozdsség vezetd engedélyezi.

A tanévkozi tanitasi sziinetek elott az osztalyfonokok felmérik, hogy mely tanulok sziilei kérnek
iskolai iigyeletet, s az igények alapjan a pedagogusok terhelésének figyelembe vételével
torténik tigyelet ellatasa.
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Az iskoldban a felsd tagozatos osztalyok tanuldi iigyeletet latnak el az osztalyok 1étszamanak
¢s ¢életkoranak figyelembe vételével meghatarozott ideig. Az iigyeletes tanulok munkajat az
osztalyfonok szervezi és segiti.

10.1.6 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a nem pedagdgus munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval az intézményvezeté allapitja meg. Az alkalmazottak munkakori
leirasait az intézményvezetd hagyja jovd. Minden alkalmazottnak az intézményben be kell
tartania az altaldnos munka- és balesetvédelmi szabalyokat.

A vezetd helyettes tesz javaslatot — a torvényes munkaidd és pihen6id6 figyelembevételével —
a napi munkarend 0sszehangolt kialakitaséra, valtoztatdsara és az alkalmazottak szabadsdganak
kiadasara.

Az oktaté-neveldmunkat segitd alkalmazottak munkarendjét és a tavollévok helyettesitési
rendjét az intézményvezetd-helyettes allapitja meg, az intézményvezetd jovahagyasaval. A napi
munkabeosztasnal figyelembe kell venni a kozoktatasi intézmény feladatainak zokkendmentes
ellatasat. Az alkalmazottak munkakezdésiik eldtt 5 perccel kotelesek munkahelyiikon
megjelenni, tivolmaradasukrol értesiteniiik kell az intézményvezet6-helyettest.

A tanulok munkarendje
A tanulék munkarendjét a hazirend hatarozza meg.
10.1.7 A tanitasi orak, érakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai programnak megfelelden, a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijeldlt
tantermekben.

A tanitasi 6rak 45 percesek. Indokolt esetekben az intézményvezetd roviditett orakat és
sziineteket rendelhet el. A tanitas kezdete 8 6ra. Nulldadik 6ra nem tarthato.

A tanitdsi orak latogatasara engedély nélkiil csak a neveldtestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedé€lyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezet6 és a vezetd helyettes tehet.
A tanitéasi 6rdk tanulokra vonatkoz6 szabdlyait a hazirend tartalmazza.

Az orakozi sziinetek id6tartama: az els6 és a masodik sziinet 15 perc, a tovabbiak 10 percesek
a hazirendben meghatarozott csengetési rend szerint. Az 6rakozi szilinetek ideje nem rovidithetd
(kivéve roviditett orak esetén), legkisebb id6tartama 10 perc.

Minden sziinet ideje alatt — a tanulok egészsége érdekében — a tantermekben szellztetni kell.
Az 6rakozi sziinetet az étkezési sziineteken kiviil a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltsék,
vigyazva sajat €s tarsaik testi épségére.

10.1.8 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell tennie,
ha:

¢ felmentették a tanodrai foglalkozasokon valo részvétele aldl;

% engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy tanévben
vagy az eldirtnal rovidebb 1d0 alatt tegyen eleget;
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% 250 oranal tobb, vagy egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghalado
hidnyzas esetén neveldtestiileti engedéllyel,

s atvételnél, ha az intézményvezetd eldirja;
s a tanuld a félévi, év végi osztalyzatinak megallapitasa érdekében fliggetlen
vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.
Osztalyozo vizsgara az intézmény hazirendjében leirtak alapjan torténik a jelentkezés.
10.1.9 Javitovizsga

A magasabb évfolyamba val6 1épéshez javitovizsgat kell tennie a tanulonak, ha tanév végén -
legfeljebb harom tantargybol — elégtelen osztalyzatot kap.

10.1.10  Potlé vizsga
Ha a tanuldé Onhibjan kiviil nem tudja teljesiteni az osztalyozo/potlo/kiilonbozeti vizsga

kovetelményeit, a teljes vizsga anyagabol, vagy a nem teljesitett vizsgarészbdl - kérelmére -
potld vizsgat tehet.

10.1.11 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje
10.1.12 Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi idében hétfété] péntekig reggel 6% oratol 18% 6raig tart nyitva. A reggeli
tigyelet legkorabban 6% drakor kezdddik és 7°° 6raig tart. Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a
szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt. Az intézmény a
tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva.

10.1.13  Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik jogviszonyban
allnak a nevelési- oktatasi intézménnyel

Szorgalmi idoben, munkavégzés céljabol az alkalmazottak az iskola nyitva tartdsi idejében
tartozkodhatnak benn. Ez al6l kivételt képeznek a sziil6i értekezletek, fogaddorak napjai, iskola
altal szervezett programok idOpontjai, amikor az események 18 6ra utan érnek véget.

Sziinetekben, munkasziineti napokon, a szokasos rendtdl valo eltérés esetén csak
intézményvezetdi engedéllyel lehet benntartdzkodni.

10.1.14 Belépés, benntartézkodas rendje azok részére, akik a nevelési-
oktatasi intézménnyel nem allnak jogviszonyban

Az iskolaban kiils6 személy csak az intézményvezetd engedélyével tartozkodhat. Kivételt
képez ez alol a gyermekiiket varé sziilok kozossége, akik rossz id0 esetén a tanitdsi orak vagy
egyéb foglalkozasok utan hangoskodas és rendzavaras nélkiil csak a f6ldszinti aulaban a kijelolt
helyen varakozhatnak. Az iskola udvarara gépjarmiivel behajtani tilos! Behajtasra csak az
intézmény vezetdje adhat engedélyt!

10.1.15 Hivatalos iigyek intézésének rendje

A hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik, szorgalmi id6ben 9 és 15 6ra
kozott, eldre egyeztetett idopontban, iskolai sziinetekben pedig a kozzétett tigyeleti idoben.

10.1.16 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Altalanos kotelességek
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Az iskolat és helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az éllagmegovas szem elott
tartasaval kell hasznélni!

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

s akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért;

«» az iskola rendjének és tisztasdganak megoOrzéséért;

¢ az energiafelhasznalassal és a sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért;

¢ atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;

% az intézményi €s vagyonvédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola tisztasagaval és karbantartasaval kapcsolatos észrevételeket, hidnyossagokat az iskola
dolgozoi a tanariban elhelyezett flizetben jelezhetik irdsban az intézmény munkatarsai felé.

Z:asz16- és cimerhasznalat

Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobog6t, az Eurdpai Uni6 és FelsOpakony nagykodzség
zaszlajat.

Az épiilet homlokzatén az iskola alapdokumentumaban megjeldlt hivatalos neve talalhat6. A
tantermekben Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.

Az épiilet rendje és vagyonvédelme

Az intézményi és személyi vagyonvédelem keretében a portas feladata, hogy megakadéalyozza
illetéktelen személyek bejutasat az épiiletbe.

Az intézmény minden tanul6ja és munkavallaldja felelOs a szabalyok betartasaért

Szandékos karokozas esetén, anyagi felel0sséggel, a karok helyredllitasaval tartozik a
karokozd, kiskoru esetén a sziildje / gondviseldje.

Az aulaban vagy a fobejarat melletti ablakra csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd
el hirdetés, kizarolag esztétikus formaban, kulturalt hangnemben.

Az iskolat és a tantermeket reggel a reggeli takaritd nyitja ki, a tanitds végeztével a
teremrendben megjeldlt utolso orat tartd szaktanarok, tanitok zarjak be. A tantermek a tanitasi
orak az egyéb foglalkozasok idején folyamatosan nyitva vannak. Az iskola épiiletét az esti
takaritok zarjak be és riasztjak be. Bérlok legkésObb 20 oraig, az épiilet bezardsanak és
beriasztasanak idépontjaig tartdzkodhatnak az épiiletben.

A szamitastechnika- és mas szaktantermek a sziinetek alatt zarva vannak, melyeket csak
szaktanar feliigyeletével, a teremben kifliggesztett teremrend betartdsdval lehet napkdzben
hasznalni. A tornatermet is zarva tartjuk a sziinetek alatt. Az 6ltozdket testnevelés oOra alatt

szintén zarva kell tartani. A kémiaszertart folyamatosan zarva keli tartani, azt csak a szaktanar
nyithatja ki.

Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény helyiségeit a tanulok csak pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatjak. Bérlok a
bérleti szerzodésben foglaltaknak megfelelden.

Az intézményi helyiségek kulcsaival kapcsolatos szabalyozast a Kulcskezelési szabalyzat
tartalmazza.
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10.1.17 Bérleti szerzodés

Az iskola tornaterme, tantermei bérleti dij fejében hasznalhatok az iskola munkarendjén kiviili
idoben, a bérleti dij Osszegét és a bérlettel kapcsolatos szabalyokat a bérleti szerzddés
tartalmazza. Bérleti szerz6dés megkdtésére a Fenntarto jogosult.

Az iskolai biifé lizemeltetésére a Fenntart6 palyazatot ir ki.
10.1.18 Intézményi véd6-6vo elbirasok

Az iskola minden alkalmazottjdnak kotelessége, hogy ismerje, betartsa és betartassa a
munkavédelemre €s a balesetek megeldzésére vonatkozd jogszabalyi eldirdsokat (torvények,
rendeletek, Hazirend, Tlizvédelmi szabalyzat, Munkavédelmi szabalyzat el6irasai, menekiilési
utvonal), valamint tliz, bombariado, egyéb rendkiviili esemény esetére eldirt utasitasokat.

10.1.19 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, és a fébejarat el6tti 5 méter sugaru
teriilletrészt— a munkavallalok, az intézménybe latogatok és a tanulok nem
dohanyozhatnak!

A nemdohényzok védelmérdl szolol torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézményvezeto.

10.1.20  Tiiz-és balesetvédelmi tajékoztatias megszervezése

Az intézményben a tanév kezdetén az osztalyfdnokok ismertetik a tanulokkal az altalanos
munka-, baleset- és tlzvédelmi el6irasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, az elvart €s a nem megengedett magatartasi szabalyokat.

A specialis munka- és balesetvédelmi eldirasokkal rendelkezd szaktargyak esetén (pl.:
testnevelés, kémia, fizika, informatika, technika stb.) a szaktanarok a tanév elso tanitasi 6rajan
végzik el a sziikséges ismeretek atadasat.

A baleset- és tlizvédelmi oktatas megtorténtét az osztalyfonok és a szaktanar az adott osztaly
haladasi naplojaban rogziti.

A napi nevel6-oktatd munka soran a tananyaghoz kapcsoloddan rendszeresen ismétlddo oktatas
targyaként kell kezelni:

¢ az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
¢ a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

s a rendkiviili esemény fogalmat (baleset, tlizeset, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) és bekovetkezésekor sziikséges teenddket,

¢ amenekiilési utvonalat és a menekiilés rendjét,

% a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével és a segitségnyujtassal
kapcsolatban,
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% atanulmanyi kirandulasok, turak, tiborozasok idétartamara vonatkozo specialis
ismereteket,

% anyari sziinetben lehetséges idénybalesetek veszélyeit és megeldzésiik modjat.
10.1.21 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

10.1.22 Az intézmény vezetéinek feladatai a tanulébalesetek megel6zésében és
esetén

Az iskolai nevel6 €és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A tanuldbalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A harom napon tal gyogyuld
sériilést okoz6 tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyat pedig 4t kell adni a tanulonak (kiskort tanul6 esetén a sziilének).
A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell, a sziildi szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményvezetd az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

A tiiz-, baleset-, munkavédelmi oktatast a pedagogusok és nem pedagdgus alkalmazottak
részére minden tanév kezdete el6tt az intézményvezetd Szervezi meg.

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

10.1.23 Az intézmény pedagoégusainak és mas alkalmazottainak feladata a
tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamin tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriad6d tervnek a
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
¢s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.

A neveldk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozdsokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészseégiik €s
a testi épséglik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhato
magatartdsformakat.
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A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartésra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatdst vezetd nevelOk baleset-megeldzési feladatait részletesen a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

A balesetveszélyes helyzetekben minden dolgozénak kotelessége felhivnia a tanulé figyelmét
a lehetséges veszélyre!

10.1.24 Az intézmény pedagégusainak és mas alkalmazottainak feladatai a
tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellato neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

¢ a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
% ha sziikséges orvost kell hivnia,

% a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tble telhetd modon meg kell
sziintetnie,

R/
L X4

a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgdlnia az iskola
intézményvezetdjének. A vizsgdlat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltdo okot és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

10.1.25 A tanuld egészségét veszélyeztetd helyzet kezelésére vonatkozo
intézményi eljarasok
A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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10.1.26 A mindennapos testnevelés szervezése

Az iskola a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés ora keretében szervezi meg. A heti 6t
testnevelés Oraba épitettiik be az iszast, a testnevelés jatékokat és a népi jatékokat.

A kotelezo testnevelési orakon feliil szervezett Testnevelés alapu alprogrami foglalkozasok heti
2 oraban.

Tanévenként 2 alkalommal futdoversenyt tartunk, melyen az iskola minden tanuldja részt vesz.

A tanul6 kérelme alapjan heti két ora kivalthatd valamely sportszervezet, sportegyesiilet keretei
kozott végzett igazolt sporttevékenységgel.

A tanoran Kiviili, mindennapi testedzést biztosito sportfoglalkozasok délutanonként 14.00
és 17.00 ora kozott szervezhetok oly médon, hogy az azonos korosztalyoknak szélo
foglalkozasok idopontja ne essen egybe.

A  mindennapi testedzés részét képezik a haziversenyek, sportkori foglalkozasok,
sporttevékenységek, bajnoksagok. Ezek a sportfoglalkozasok a kdvetkezok:

¢ Labdarugés

% Kosarlabda

% Roplabda

% Szivacs kézilabda

% Sportjatékok, tomegsport

¥ Gyobgytorna

% Sportdélutan

»  Kolyokatlétika

10.1.27 A tanitasi oran Kkiviili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,
idokerete

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban
tervezhet6, rendszeres nem tanorai foglalkozasok

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

b) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”

c) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

d) sportkor, tomegsport foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,
f) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
g) napkozi,

h) tanul6szoba,

i) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

J) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

K) diak 6nkormanyzati foglalkozas,
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I) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadido eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

m) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

n) az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi o6rak keretében meg nem
valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A foglalkozasok vezetdjét, helyét és idétartamat az intézményvezetd és helyettesei rogzitik a
tanoran kiviili orarendben, terembeosztassal. Id6kereteit a mindenkori tantargyfelosztasban
hatarozzuk meg.

Egyéb foglalkozasok a tanuldk és a sziilok igényei alapjan, megfeleld 1étszamu jelentkezés
esetén az intézményvezetd engedélyével szervezhetok. Az egyéb foglalkozasok célja: a tanulok
felkésziilésének tdmogatasa, felzarkoztatas, tehetséggondozas.

Alprogrami foglalkozasok

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikdira, mddszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem
a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tandran kiviil
szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az
alprogramokat az erre pedagdogus tovabbképzés keretében felkészitett pedagogusok végzik. A
foglalkozasok helyét és idotartamat az iskolaépiilet-vezetok és az éltalanos intézményvezetd-
helyettes rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az
elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.

Te orad

Az alprogramok mellett a délutani iddszakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok 4ltal szabadon vélaszthato, a tanulo
érdeklodéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozéas. Ez lehet beszélgetd ora,
jatek, egyéni differencidléds, felzarkoztatds és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar
kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.
Didkkor

A tanuldk ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését és
mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai iranyitasat a tanuldk

kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsd szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével.

Napkozi otthon

Napkozi otthon szervezésének célja: a tanuld tanulmanyi felkésziilésének segitése a masnapi
tanitasi ordkra, a tanuld feliigyelete és nevelése, étkeztetés. Az iskola a sziil6i igényeknek

44



A Felsépakonyi Herman Otté Altaldnos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

megfelelden biztositja a tanulok napkozi otthoni ellatdsat. A jelentkezést sziildi alairassal
irasban kell jelezni.

Napkozi otthoni foglalkozasok szervezése 1-8. évfolyamon torténik, mely a szorgalmi idészak
alatt miikodik.

A napkozis ellatds az utolsd tanitdsi ora végét kdvetden kezdddik és 16%-ig tart, 17%-ig
tigyeletet tartunk.

A napkozi otthon miikodési rendjét a Hazirend szabalyozza, amelyet a munkakdzosség készit
el, és az intézményvezetd hagy jova.

E szabalyzatot évenként feliil kell vizsgalni.
Szakkorok

Szakkorok szervezésének célja: tehetséggondozas, a tanuld latokorének bovitése, felkészitése
versenyre. Az iskola hagyomanyainak és a tanulok érdeklddési korének megfeleld szakkdroket
hirdet meg. A szakkorok inditdsarol a szakmai munkakozosség és a sziil6i munkakdzosség
véleményének meghallgatdsaval az intézményvezeté dont. A szakkori foglalkozasok tanév
elején kezdddnek ¢€s a szorgalmi idoszak végéig tartanak.

A szakkoroket vezetd pedagogusokat az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok elére
meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot
kell vezetni.

Felzarkoztatasok, korrepetalasok

Célja az alapképességek fejlesztése €és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A
korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagogus tartja.

Enekkar

Az ¢énekkar a szorgalmi iddszak alatt rogzitett idépontban hetente egyszer 45 perces
idébeosztassal mitkodik.

A tanulok onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrdl a karvezetd dont.
Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.
Iskolai sportkor

A tanuldk tandéran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanar valamint a pedagdgusok
szervezik a szorgalmi idében. A tanuldk részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a
foglalkozasokon minél nagyobb szamban vegyenek részt.

Tanulmanyi- és kulturdlis verseny

Része a tanév helyi rendjének, illetve az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés
feladatait és felelOseit.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi- vagy a hazi
versenyeken gy0ztes, illetve helyezést elért tanuldk eredményes szereplését az egész
iskolak6zdsség megismerje.

A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban rendszeresen részt
vehetnek, ha ez nem esik egybe a tanitasi idével. A részvételt az osztalyfénoknek be kell
jelenteni.
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Kulturdlis intézmények latogatasa

Muzeum, mozi, kiallitds és tarlatlatogatasok tanoran kiviil barmikor szervezhetok az
osztalykdzosségek szamara. Tanitasi idoben torténd latogatasra az intézményvezetd engedélye
sziikséges.

Egyéb programok

Az iskola kozosségei egyéb programokat, rendezvényeket is szervezhetnek. Kérelmet minden
esetben be kell benyujtani az intézményvezetohdz, melyben a rendezvény iddbeosztasara és a
lebonyolitas helyszinére is ki kell térni.

Tanulmanyi kirandulas

Az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsdnak €s fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért
az iskola mindent megtesz az 6nkoltséges kirandulasok igényes és egyben olcs6 megszervezése
¢s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirdnduldsok szervezésének és
lebonyolitasanak kérdéseit intézményvezetdi utasitdsban kell szabalyozni.

10.1.28  Unnepélyek, megemlékezések rendje
Az iskola hagyomanyai

Az intézmény hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése, bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.
Emellett kiemelt cél a kozosségfejlesztés. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,
az Unnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd idOpontokat, valamint a
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Hagyomanyos rendezvényeink: a magyar kultira napja alkalmébol megrendezésre keriild
vetélkedd, farsang, iskolabal, egészségnap, osztalykiranduldsok, tanévnyitd, tanévzaro
iinnepély, neveldtestiileti kirdndulés, allatok vildgnapja, Herman Ottd nap, barlangtuara, télapo,
Luca-diszkd, fenydiinnepély, 6todikesek napja.

Iskolai szintii iinnepélyek, megemlékezések

Az iskolai linnepélyeket az éves munkatervben rogzitjilk. Minden tanévben ko6zds iskolai
megemlékezést tartunk: marcius 15., oktober 23. alkalmabol. Ko6zds iskolai iinnepély a
tanévnyitd- és a tanévzard linnepély. Az iskolai linnepélyeken és megemlékezéseken a
pedagogusok és a tanulok megjelenése kotelezd, a megfeleld linnepi 61tozékben — fehér bluz,
ing, illetve fekete szoknya, nadrag. Az tinnepélyeket a tornateremben vagy kiilsé helyszinen
tarjuk.

Junius 4. a nemzeti dsszetartozas napja: kiallitassal, prozaval, verssel emlékeziink meg.
Osztaly szintli megemlékezések

Az aradi vértantik napja — oktober 6.; megemlékezés a kommunista diktaturak aldozatairdl —
februar 25.; megemlékezés a holokauszt magyarorszagi aldozatair6l — 4prilis 16. Az
osztalyszintli linnepélyeket az osztalyfonokok szervezik, az osztalyfonoki munkatervek
tartalmazzak, helyszine altaldban az osztalyterem vagy az iskola vezetdivel torténd egyeztetés
utan mas helyszin.
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10.1.29 Panaszkezelés rendje

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondvisel6iket, valamint az iskola dolgozdit panasztételi jog illeti
meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, okdval kapcsolatos koriilményeket a szaktanar, osztalyfonok
intézményvezetd helyettes koteles megvizsgalni. Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval
kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetdjénél intézkedést kezdeményezni. Ha a
panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, az intézményvezeto tajékoztatast koteles
adni a panaszosnak, hogy a panaszaval milyen hatdsaghoz fordulhat, vagy az iskola veszi fel a
kapcsolatot a hatdsagokkal.

A nemzeti kozneveléstol sz6lo 2011. évi CXC. térvénybe és a kapcsolodd jogszabalyokba
beépitett jogorvoslati eldirdsoknak megfeleléen a tanuld érdekében az iskola, dontése,
intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen van lehetdség jogorvoslatot kérni.

10.1.30 A panasz benyujtasa
A panasz benyujtasa soran az alabbi sorrendben torténik:
1. Konkrét esetben eljaro érintett személy kezeli a problémat,
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat,
3. Az intézményvezetd-helyettes kezeli a problémat,
4. A panasztévo kozvetleniil az intézmény vezetdjéhez fordul.
10.1.31 Rogzités és értékelés

Az érintett személy, akihez a panasz érkezik rogziti a panaszt és visszajelzést kiild arrol, hogy
értesiilt rola. Tajékoztatdjaban megfogalmazza a kovetkezd 1€pést (személyes vagy telefonos
megbeszélés ideje, helye, vizsgalat modja, ideje).

10.1.32  Vizsgalat, dontés
Az iskola elvégzi a sziikséges vizsgalatokat, dontést (intézkedést) hoz.
10.1.33 A panaszos értesitése
Az iskola értesiti a panaszost az elvégzett vizsgalatok eredményeirdl és a hozott dontésekrol.

Ha a panaszos elégedetlen a dontéssel fellebbezhet, kérheti az iigy ujboli vizsgéalatat vagy
megkeresheti panaszaval a kovetkezd 1épcsdfokon talalhatd személyt.

10.1.34 Formalis panaszkezelési eljaras sziiloi panasz esetén
A panaszkezeldk fel¢ a panasztevok panaszaikat megtehetik:
e szOban vagy irdsban az érintett pedagdgus megkeresésével egyeztetett idopontban;
e szoban és irasban az intézmény vezetdjének cimezve;
e elektronikusan e-mailben vagy a Kréta rendszerben;

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggben — a szaktanar, az osztalyfénok, az
intézményvezetd-helyettes vagy az intézményvezeto illetve a fenntartd hataskorébe tartozik.

Panaszkezeléssel kapcsolatos b6vebb tajékoztatas a panaszkezelési szabalyzatban talalhato.
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11 AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

11.1.1 Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben
az iskola legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet jogallasat,

dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a koznevelési torvény 70.§-a és a 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet 117-118. §-ai, hatarozzak meg.

A neveldtestiillet dontését, javaslatat és véleményét altalaiban a munkakozosségek
elozetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A nevelotestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program egységes megvaldsitasa, - ezaltal
a tanulok magas szinvonali nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a
nevelOtestiilet véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben. A neveldtestiilet egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat miitkddésével
kapcsolatban.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

7

% apedagogiai program elfogadasarol,
az SZMSZ elfogadasarol,

X/
*

R/
L X4

X/
X4

L)

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

R/
L X4

a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasarol,

¢ atovabbképzési program elfogadasarol,
*» aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
% a hazirend elfogadasarol,

% a tanulok magasabb évfolyamba I1épésének megéllapitasa, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

% atanulok fegyelmi tigyeiben.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:

¢ atantargyfelosztas, feladatmegosztas elfogadasa eldtt,

% az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

% az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elétt,
% kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

11.1.2 A nevelétestiilet altal a szakmai munkakozosségekre atruhazott jogkorok

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkako6zdsségre, az
iskolaszékre vagy a didkonkormdnyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet
tajékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal meghatarozott idokézonként és modon - azokrol az
tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
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A neveldtestiilet a 20/2012. évi (VIIL.31.) EMMI rendeletben biztositott jogkorébdl a szakmai
munkakdzosségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

R/
A X4

R/
A X4

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetoket félévente beszamoltatja.

A munkako6zosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdégusok Onértékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsinak
fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagét.
Osszeallitjak az intézmény szdmdra az osztalyozd vizsgak anyagait.

Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szadmara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tamogatd s-akmai vezersk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkak6zdsségek vezetdi az éves munkatervben rogzitett rendes nevelOtestiileti
értekezleteken szdmolnak be az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

11.1.3 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a tanév folyamén rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idépontokban
az intézményvezetd hivja dssze.

A nevel6testiileti értekezlet targyalja

R/
¢

R/
A X4

a Pedagogiai Program, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, a Hazirend, a Munkaterv,
az iskolai munkara irdnyul6 atfogo teriileteket;

elemzés, beszamol¢ elfogadasaval, valamint a didkonkormanyzat szervezeti és miikddési
szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat, valamint minden iskolai
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munkaval osszefiiggd feladatokat.

A nevel6testiileti értekezletre vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok-
szl6i munkak6zosség, didkonkormanyzat- képviseldjét meg kell hivni. A nevel6testiilet
dontési jogkorébe tartozd iigyeiben- eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba 1€pését és
fegyelmi tigyeit — az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

Az értekezletek nyilvanossagukat tekintve lehetnek nyilt illetve zart tilések.
A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

¢ tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

s félévi és év végi osztalyozo konferencia,

% tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

¢ nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

s rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldésara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a kdzalkalmazotti tanacs, az
intézmény intézményvezetdje, vagy vezetosége sziikségesnek latja.

A szakmai munkakozdsségek havonta egy alkalommal az éves munkatervben rogzitett
idépontban tartanak értekezletet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megtargyaldsa (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése) céljabol, ha azt a
nevelbtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetdje sziikségesnek
latja. A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten
végig jelen 1€v6 személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykdzosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatdo az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatrozatait - a jogszabalyban meghatarozzak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

Augusztus végén fanévnyito értekezletre, jiniusban az intézményvezetd altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre kerill sor. Az értekezletet az intézményvezeté vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén - az iskolavezetés altal kijeldlt iddpontban - osztdlyozo értekezletet tart
a neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

50



A Felsépakonyi Herman Otté Altaldnos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

A neveldtestiileti értekezletre - tanacskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol - indokolt esetben - az intézményvezetd adhat felmentést.

11.1.4 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei, munkacsoportjai

A kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z9sség részt vesz az intézmény szakmai
munkdajanak iranyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagodgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetétanaranak megbizasara. A munkakdzosség - az intézményvezetd megbizasara
- részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak bels6 értékelésében, valamint a
probaérettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A munkakozdsségeken beliill a kollégdk segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, oOratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalosit
asitasaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A szakmai munkak6z0sség tagjai évente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott idétartamra az intézményvezetd jogkore. Az intézményben miikodo
munkakozdsségek:  alsé tagozatos -, felsd tagozatos- €s természettudomanyi munkakozosség.

11.1.5 A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai

< Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

s Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagodgiai
munkajat.
s Az intézményvezetd altal kijeldlt iddpontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében

beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

% Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

s T4ekozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az intézményvezeténél, a munkakozosség minden tagjanal
orat latogat.

% Az intézményvezetd megbizasara a pedagogus oOnértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oraldtogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az
intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

< Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl
a neveldtestiilet szamara.

< Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni  a
munkak6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

X/
°e

Ha a munkakdzosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozosség-
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vezetd koteles t4jékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérél, ha a
munkakdzdsség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

Az iskolavezetés igénye szerint adatokat szolgaltat a munkatertilet helyzetérol.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

11.1.6 A szakmai munkakozosségek tevékenysége, egyiittmiikodése

A szakmai munkako6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagodgiai teriileten beliil:

R/
A X4

A pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitdsa, ellendrzése,
Az iskolai neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszertisitése,

Egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenOrzése, mérése, értékelése,

Palyazatok, tanulményi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
A palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,

2 évenként javaslatot tesznek az iskola intézményvezetdjének a munkakdzosség-vezetd
személyére,

Segitségnyujtds a munkakozOsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkak6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek onallo, vagy mas munkakozosségekkel kozdsen tartott
értekezletei,

Nevelotestiileti értekezletek
Belso szakmai el6adasok,
Kiils6é szakmai eldadok meghivasa,

Bemutaté foglalkozasok, - kiilsé szakmai munkak6zosségek meghivasa - kiilsd
latogatasok szervezése — modszertani tapasztalatcserék.

KAP bels6 munkamegbeszélések.

A szakmai munkak&zosségek egylittmikodési feladatai:

R/
¢

A szakmai munkakozosségek —vezetdik kozremilkddésével —egylittmitkddnek az
intézményvezetével az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében,

A szakmai munkakozosségek egymassal is egyiittmikodnek, tevékenységiiket
Osszehangoljak az intézményi célok megvalositasa érdekében,

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodhetnek mas intézmény hasonlo
munkako6zdsségével.

A szakmai munkak&zosségek értekezletei, kapcsolattartasi rendje:

R/
A X4

A szakmai munkakdzosségek intézményen beliili kapcsolattartdsat az intézményvezetd
iranyitja, gondoskodik a kiilonb6z6 véleményezési, és egyiittmiikodési feladatokhoz
sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;
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«» Havi 1 alkalommal értekezletet tartanak az éves munkaterv szerint.

A szakmai munkakdzosségek pedagdgusok munkajat segitd tevékenysége kiterjed:

% A kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

/7
A X4

A szakmai munkak6zosség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolodas lehetdségére,

X/
°e

A szakmai tapasztalatcserére,

X3

*

A jol bevalt pedagdgiai modszerek atadasara,

X/
°e

A szakmai munkakdzosséghez tartozd pedagdgusok orainak/foglalkozasainak
latogatasara, a fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatisara, a fejlddéshez kozvetlen
szakmai segitség nyujtasara,

*

A szakmai segitségnytjtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység

hatékonysaganak vizsgalatara.

12 AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS
FORMALI ES RENDJE

*,

ISKOLAKOZOSSEG

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 0sszessége.

A MUNKAVALLALOI KOZOSSEG

Az iskola nevelOtestiiletébdl ¢€s az intézménynél munkavéllaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.

SZULOI MUNKAKOZOSSEG
Az intézményben miikodo sziiloi szervezet
INTEZMENYI TANACS

A nemzeti koznevelési torvény alapjan a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére a sziildk, a
neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat, képvisel6ibdl alakult
intézményi tanacs a nevelési-oktatasi intézménynek a miikodését érintd valamennyi kérdésben
véleményt nyilvanitd egyeztetd foruma.

Az iskola intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az intézményvezetd a felelds.

Az intézményi tandcsot mukodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az intézményvezetd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola
miikodésérdl.

Az intézményi tanacs elndke szamara a neveldtestiilet félévi és a tanévi pedagdgiai munkdjanak
hatékonysagardl szolo elemzését elvégzd értekezletérdl készitett jegyzokonyvet a tanév
rendjérdl szold miniszteri rendeletben meghatarozott hataridén beliil az intézményvezetd
elkiildi.

Sziikséges esetben az intézményi tandcs képviselje az iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatok
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Az intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tanacs mitkodési rendje hatarozza meg.

DIAKONKORMANYZAT

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikdodési szabalyzat alapjan miikodik, melyet a
tanulokozosségek és a nevelOtestiilet is elfogadott. iranyitoi az Iskolai Didkbizottsag tagjai —
osztalyonként 2-2 tanul6 — illetve az altaluk valasztott vezetdk.

A diakénkormanyzat tevékenységet a diakonkormdanyzatot segité pedagogus tamogatja és fogja
ossze, akit ezzel a feladattal - a diakkozosség javaslatara - az intézményvezetd biz meg
hatarozott, legfoljebb 6téves id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben - az iskolai
munkarendben meghatarozott id6ében - didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés napirendi pontjait a kdzgyllés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni

A didkonkormanyzatot segité pedagdgus rendszeresen kapcsolatot tart a didkonkorményzattal,
melynek, témairol, problémairdl tajékoztatja az intézményvezetdt és a pedagogusokat, egyedi
igyekben is eljar. Kiemelt feladata a megkiilonboztetés tilalmara vonatkoz6 rendelkezések
iskolai betartésa.

A didkok tajékoztatasi formai: hirdetmények, iskolaradio, osztalyfonokokon, pedagdgusokon
keresztiil, honlapon, DOK, iskolagytilésen.

Rendkiviili didkkozgytilés is 6sszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdje, vagy az iskola
intézményvezetdje kezdeményezi.

A didkonkormanyzat a tanuldkat a diak onkorményzati falitijsdgon keresztiil tajékoztatja.
A kapcsolattartas rendje és formai

A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart a kijelolt intézményvezetd-helyettes és a
didkonkormanyzat tevékenységét segitdé pedagogus.

A didkénkormdanyzatot segitd pedagogus havi vagy rendkiviili DOK gytilést hiv dssze.

A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:

7

¢ az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatanak elfogadéasakor és modositasakor

% az iskolai SZMSZ és hazirend elfogadasakor és modositasakor

7

¢ atanuldi szocialis juttatdsok elveinek meghatarozasakor
% az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor
A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK BIZTOSITASA

Az intézmény tanévenként megadott idében ¢és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
mitkddésének feltételeit.
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A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati rendszabalyai
szerint veheti igénybe.

A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola vezetdsége, a
neveldtestiilet értekezleteinek vonatkozo6 napirendi pontjainal.

Az osztalykozosségek megbizott didkjaik képviselik a kozdsséget az intézmény vezetdjénél.

A tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlenil is felkereshetik az intézményvezetot eldre
egyeztetett idépontban.

A DIAKONKORMANYZAT DONTESI JOGA Kiterjed:

% sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara;

®,

s a muikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara;

% egy tanitas nélkiili munkanap programjanak megszervezésére;

®,

% tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére;
% vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.
OSZTALYKOZOSSEGEK

A tanitdsi- nevelési folyamat alapvetd csoportja. Az azonos évfolyamra jard és kozos
tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai
a tanorak tilnyomo tobbségét az orarend szerint kdzosen, egyes Orakat csoportban latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatinak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztadly didkbizottsagat, valamint kiildottet delegal az intézmény
didkonkormanyzatdnak  vezetdségébe. Az  osztalykozosség ily moddon  Onmaga
didkképviseletérdl dont.

Az osztalykozosség €lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot az
intézményvezetd helyettes és az osztalyfénoki munkakozosség vezetd javaslatat figyelembe
véve az intézményvezetd bizza meg.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi 6rdkon,
amelyeknek eredményessége érdekében, valamint a balesetvédelem szempontjabol sziikséges
a kisebb tanuldlétszam (pl. idegen nyelv, szamitastechnika, technika). A tanul6csoport bontasat
a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

AZ OSZTALYFONOK FELADATA ES HATASKORE

Feladata, hogy megtanitsa a tanuldokat viselkedni, cselekedni egy demokratikus
kiskozosségben (osztalyban és iskolaban egyarant), megalkotva és betartva annak
szabalyait. Pontos informaciokkal kell rendelkeznie osztalya szociometridi képérdl, az
osztalyon beliili konfliktusokrol, rivalizalasrol, uralkodo6 értékekrdl. Tisztaban kell lennie az
iskola altal preferalt alapértekek (rend ¢€s tisztasag; udvarias, illemtudo viselkedés;
munkafegyelem, tanuldi fegyelem; a teljesitmény tisztelete; a miiveltségre, informaltsagra
torekvés; testi, lelki egészség, derli, vidamsag; demokratizmus) fejlettségével, osztalya
tanuloival.

Feladatai és szervezési teendoOi:
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Az iskola pedagogiai programja alapjan készitett osztalyfonoki munkaterv szerint
hatékony, nevelési céljait jol szolgald osztalyfonoki orat tart;

Megismerteti a tanulokat €s a sziiloket az iskola alapdokumentumaival;
Havonta érdemjeggyel értékeli a tanulok magatartasat és szorgalmat;
Lehetdség szerint naponta egyszer kapcsolatot teremt a sziinetekben osztalyaval;

Gondoskodik arrdl, hogy az osztaly kijelolt vagy valasztott tisztségviseldi elvégezzék
feladataikat;

Megismerteti a tanulokat a hazirenddel, a balesetvédelmi és tlizvédelmi, valamint az
iskola munkarendjére vonatkozé szabalyokkal, folyamatosan ellendrzi azok betartasat;

Naprakészen tajékoztatja a tanulokat az ket érintd feladatokrol, teenddkrél, az iskolai
eseményekrol;

Szoros, egyiittmiikodd kapcsolatot tart az osztalyban tanitd neveldkkel.
Gondoskodik az osztalyterem rendjének kialakitasardl, a terem esztétikus rendjérdl;
Sziil6i értekezleteket és fogadoorakat tart az iskolai munkaterv szerint;

Figyelemmel kiséri a tanulok szellemi, fizikai, lelki fejlédését, megismeri szocidlis
hattertiket. Személyes beszélgetések, csaladlatogatas, iizenetvaltas, telefonbeszélgetés
segitségével aktiv, egylittmikodd kapcsolat kiépitésére torekszik a sziilokkel és a
tanulokkal. Sziikség szerint kozvetit a csaladok €s az iskolavezetés vagy a szaktanarok
és a sziilok kozott;

A gyermekvédelmi felelssel egyiittmiikodve megszervezi a tanuldk szocidlis
gondoskodasaval kapcsolatos teendoket. A tanuld veszélyeztetése esetén haladéktalanul
értesiti a sulyossag mértékétdl fliggden a gyermekjoléti szolgalatot;

Részt vesz a tanulok tankonyvellatasadnak, orvosi vizsgalatanak, iskolai étkeztetésének
szervezésében, lebonyolitasaban;

Részt vesz az iskola egészét vagy az osztalyat érintd, a didkonkormanyzat altal szervezett
szabadidds program szervezésében, lebonyolitasdban. Ertékeli a tanuldk aktivitasat;

Feladatat munkakori leiras alapjan latja el.
Az osztalyfonok adminisztrdacios teendoi
Megnyitja és kit6lti a torzslapokat, bizonyitvanyokat,

Az osztalynaplot és haladdsi napldt naprakészen vezeti, figyelemmel kisérve az
osztalyban tanit6 nevel0k adminisztracios kotelezettségeit.

Részt vesz a statisztikai adatszolgaltatas és Osszesitések készitésében.

Az osztalyfénoki munkak6zosség munkaterve/intézményvezetés rendelkezése alapjan
nyomon koveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulményi eredményeinek
alakulasat.

Részt vesz a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztracidoban (beiratkozas, tdvozas,
osztalyoz6- ¢és javitovizsgak, dicséretek, fegyelmi Tlgyek, értékelések, sziilok
tajékoztatasa, felszolitas, feljelentés, didkigazolvany stb.).

Nyilvéantartja a tanulék hidnyzasait, annak igazoldsat. Igazolatlan hianyzas esetén
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megteszi a sziikséges intézkedéseket.
12.1.1 Az sziil6k, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai
A SZULOK TAJEKOZTATASA

Az iskola vezet6i tanévenként legalabb 2 alkalommal (tanév elején és végén) SZMK
¢rtekezletet tartanak. Tanév kozben eseti megbeszélésre, értekezletre az iskola vezet6i
Osszehivhatjak az SZMK tagjait. Az SZMK vezetdi észrevételeikkel, panaszaikkal az iskola
vezetOihez fordulhatnak elére egyeztetett idépontban.

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett,
falinjsagon kifliggesztett az altalanos munkaidén tali id6pontokban (sziildi értekezletek,
fogadoorak), valamint rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad (a gyermekek tajékoztato flizetében).

Az intézmény — munkatervében rogzitetten — tanévenként 2 rendes sziil6i értekezletet és 2
rendes fogadoorat tart.

A SZULOI ERTEKEZLETEK

Az osztalyok sziildi kozdssége szdmara a sziiloi értekezletet az osztalyfondk tartja. A sziilok a
tanév rendjérol, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast.

Az 1j kozosségek szeptemberi sziili értekezletén bemutatjdk az osztidlyban oktato-neveld
pedagogusokat.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze az intézményvezetd, a munkakdzosség vezetdje, az
osztalyfénok — a gyermekkozdsségben felmertiilé probléméak megoldasara.

FOGADOORAK
Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziiloket a tanévenként 2 alkalommal sorra
keriild fogadooran, és szobeli tdjékoztatast ad a gyermekrdl. A tanulmanyaiban jelentOsen
visszaes® tanulo sziiljét az osztalyfonok irasban is behivja az intézményi fogaddorara.
Amennyiben a sziilé/gondviselé a munkatervben rogzitett idépontt fogadodran kiviil is

talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni
az érintett pedagogussal.

A fogadodorakra a sziilok idépontot foglalhatnak a Kréta rendszeren keresztiil.
A SZULOK IRASBELI TAJEKOZTATASI RENDJE

Iskolank a tanulokrol rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott
tajékoztatd fiizetekben.

frasban értesitjik a tanuld sziileit gyermekilk magatartasardl, szorgalmarél, tanulmanyi
elémenetelérél minden honapban.

Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi ¢élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis
informaciokrol is.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkoz6é minden értékeld érdemjegyet €s irasos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld tajékoztato flizetében is feltiintetni, azt ddtummal és

kézjeggyel ellatni: a szobeli feleletet aznap, az irasbeli szdmonkérés eredményét a feladat
kiosztasa napjan.

Az osztalyfonok havonta ellendrzi az osztadlynaplot és a tdjékoztatod fiizet érdemjegyeinek
azonossagat, és potolja a tajékoztato flizetben hianyzo érdemjegyeket.
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A TANULOK TAJEKOZTATASA

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
szovegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladataikrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott
orakon, komplex oOrdkon, rdhangolodason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon” csak
szobeli vagy irdsbeli szoveges értékelés. fejleszto értékelés alkalmazhato.

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.

A tudas folyamatos értékelése céljabol havonta legaldbb a heti 6raszam felének megfeleld
szamu osztalyzatot adunk. A heti egy Oras targyak esetén sziikséges a harom osztalyzat megléte
a tanul6 lezdrasahoz. Az osztalyzatok szaménak szambavétele napldellendrzéskor torténik.

Témazard dolgozatok megirasanak idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idOpont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol.

A diakkozosséget érint6 dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban
kell a didksag tudomasara hozni. Az intézményvezetd €s a neveldtestiilet sziikség szerinti
gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagylilésen részt vesznek az
iskola tanarai is.

12.1.2 A Kkiilso kapcsolatok rendszere és formaja
Kapcsolattartas rendje, formai, fenntartdval valé kapcsolattartas
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

% az agazat igazgatasi feladatokat ellatd szervekkel (Oktatasi Hivatal,
minisztérium stb.)

% a Fenntartoval, a Monori Tankeriileti Kdzponttal,

¢ az egészseégligyi szolgaltatdval,

% ateleplilésen jelen 1évo egyhazak képviseldivel,

¢ pedagodgiai szakmai szolgaltatoval,

¢ anevelési tanacsadoval,

% az Egyenl6 Esélyt kozalapitvannyal,

< Felsépakony Nagykozség Onkormanyzataval,

*

% Fels6pakony Nagykozség intézményeivel,
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% Felsépakony Nagykozség civil szervezeteivel,
¢ arendOrséggel.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a Fenntartoval. A kapcsolattartas az intézményvezetd
feladata. A kapcsolattartasban kozremiikddnek az intézményvezet6-helyettesek tovabba egyes
iigyek meghatarozott korében az iskolatitkar. A Fenntartonak telefon, levél, e-mail forméjaban
szobeli vagy irdsos tajékoztatast nytjtunk. KotelezOen megkiildjiik a kiilonbozo statisztikai,
taniigy-igazgatasi jelentéseinket, a nevelGtestiilet altal elfogadott munkatervet, a beszamolot,
hataridore adatokat, informaciokat szolgaltatunk.

A kapcsolattartas formai:
% részvétel havi intézményvezetoi értekezleten,

0,

¢ jelenléti, online vagy telefonos egyeztetés,

L)

R

% a Fenntartd meghivasa iskolai iinnepélyekre, kiemelt rendezvényekre,

0

s részvétel rendezvényeken, programokon.
Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalattal és pedagogiai szakmai szolgaltatoval

A pedagodgiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési -
oktatdsi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:

R/

% egylittmiikodési megallapodas alapjan

% informalis megbeszélés, megegyezés szerint

R/

% az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanulo6i jogviszonyban allo sajatos nevelési igényti, valamint
tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizd gyermekek, tanulok magas szinvonalt
¢s eredményes ellatdsa érdekében az intézmény —az emlitett tanulok nevelését-oktatasat,
tovabba specialis ellatasat végz0 pedagdgusai révén —folyamatosan, az éves munkaterv és a
szakmai munkakozosségek munkaprogramjaban foglalt litemezés szerint kapcsolatot tart az
illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon ¢s a kiilonb6z6 —a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett
—programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken
torténd részvétel utjan valdsul meg.

A pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgéltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért
az intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozdsiban az
egyiittmiikddés feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas f0bb formai:

% az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a
pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6 konferenciakon,
tanacskozasokon, mithelymunkékon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultacidokon €s mas szakmai rendezvényeken;
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% a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakért6i
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

¢ vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa ¢és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi
kapcsolattartas szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

* évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol,

+» esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi felelds, és fejlesztépedagdgusok bevonasaval.

Kapcsolattartas az iskolaorvossal, a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat a Koznevelési torvény 25.§ (5) alapjan.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézményvezet6, a kdzvetlen segité munkat
az intézményvezetd-helyettes végzi. Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év
szeptember 15-ig egyezteti az iskola intézményvezetdjével. A tanulok sziirGvizsgalatanak
tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat:

7

« Az iskola tanuldoinak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlirfvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bekezdése eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

X/

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozésba vétele a 26/1997.
(IX.3.) NM rendelet alapjan.

X/

¢ A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el az
egeszsegligyrdl szolo 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1997. (V1.24.) NM rendelet alapjan.

% A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba valdo besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.

s Végrehajtja a sziikséges ¢s esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

¢ Siirg6sségi eseti ellatast végez.

% Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tantskodd dokumentumok
vezetésérdl, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
szlikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot
biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetéen a
haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.
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% Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velikk konzultdl a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

s A védéné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zo ellendrz6 méréseket (testsuly,
magassag, halldsvizsgalat stb.).

X/

¢ A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetd-
helyettesével.

X/

s Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki és egyéb tantargyi oOrdkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel és
szaktandarral egylittmiikddve.

% Figyelemmel kiséri az egészségiligyi t¢émaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

¢ Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

*» Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Gyermekjoléti
Szolgélat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az intézményvezetd inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatds megallapitasa érdekében.

13 A TANULOK UGYEIVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

13.1.1 A tanuldi jogviszony keletkezése

Tanul6i jogviszony az iskolaba torténd beiratkozassal jon létre. A tanul6 felvételérdl az iskola
intézményvezetoje dont. A koznevelési torvény szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését
€s megsziinését €s a tanuldi jogviszonybdl eredd jogokat és kotelességeket.

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

Az elsO osztalyosok beiratkozasdnak idépontja a tanév rendjében meghatarozottak szerint
torténik. A tanév kozben érkezd tanulokat lehetdségeink szerint vessziik fel, a szabad
féréhelyek fliggvényében.
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13.1.2 A tanuldi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanuld tanuldi jogviszonya a 8. osztalyos befejezésekor, kiiratkozéaskor, a sziild
irasbeli nyilatkozata alapjan, illetve ha a tanul6t masik iskola atvette. A jogviszony megsziinését
a megfeleld6 dokumentumokban a megsziinés utan kell jelezni — beirasi napld, torzslap,
osztalynaplo, szakkori naplok.

13.1.3 A napkaézis és tanulészobai foglalkozasokra valé felvétel iranti kérelmek
elbiralasanak elvei

A sziil6 igénye alapjan minden felligyeletre szoruld tanulo részére biztositott a napkdzi otthonba
val6 felvétel.

Az els6 osztalyosok jelentkezése a beiratkozéaskor torténik.

A tanuldszobai és napkozis foglakozdsokra a sziilok legkésdbb tanév elején jelentik be a
tanulokat.

A tanulméanyi eldmenetel romlasa esetén az osztalyfonok tanév kozben is javasolhatja a
gyermek napkozis foglakozasra torténo felvételét.

13.1.4 A tanulék hianyzasainak igazolasa
A hazirendben szabalyozottak szerint torténik.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:

a) a szild (nagykora didk esetén a tanuld) elézetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
c) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

% bejard tanul6 érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt;

®,

¢ rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.);
% aszillo elozetes jelzése esetén.

A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykora tanuld esetében a tanulo)
irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként tiz napig az osztalyfénok, ezen til az
intézményvezetd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell
venni a tanulé tanulméanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyis€gét és
azok okait.

13.1.5 Versenyen nyilt napon megjelené tanulokat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontdje elétt: a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek eldtt harom
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar ¢és az intézményvezet6 ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az
osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumardl, valamint a verseny
iddtartamarol. Az OKTV 2. és 3. fordulgjaba jutott diakok a versenyek el6tt 6t napot
fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezésil versenyek iskolai fordulojara
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szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a kovetkezd bekezdésben foglaltak
tekintenddk iranyadonak.

Iskolai vagy korzeti versenyen résztvevd tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idopontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utdn — az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az
el6zdéekben leirt modon jar el.

13.1.6 A tanuloi késések kezelési rendje

A digitélis naplo és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
késd tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi
jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hianyzasat a pedagogus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi.
Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfondk az intézményvezetd-
helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére
vonatkoz6 szabalysértési eljarast.

A késések ideje 0sszeadodik, melyek 45 percenként igazolatlan 6raként jelennek meg. Késést
igazolni csak a fentiekben leirt esetekben lehet.

13.1.7 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, €rtesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

Tankoételes tanul6 esetében:
¢ els6 igazolatlan ora utan: a digitalis napld adatai révén a sziil6 értesitése

¢ tizedik igazolatlan 6ra utan: az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe
véve megkeresi a tanulo sziildjét.

¢ a30. igazolatlan 6ra utan: iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési
hatdsagot - a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanul6 kivételével,

= ismételten tqjékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a
tanulo sziil6jének az értesitésében,

= a gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatot.

¢ az 50. igazolatlan 6ra utan: a jegyzo6 és a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol
sz016 2012. évi I1. térvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvalésulasahoz
sziikséges mulasztas mértéke az adott tanitasi évben odsszesen harminc tanitasi ora és
egyéb foglalkozas.
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13.1.8 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6ld informécid megszerzését
koveto 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditdsarol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz0 nevelbtestiileti értekezletet megeldzoen legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak €s sziilojének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kvetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél kordbbi iddpontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasdval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

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

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

R/
L X4

X/
°e

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és
a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idopontjdt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tiizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérol, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti
az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodéas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségeében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozoddasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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% a sérelem orvoslasar6l kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

13.1.9 A tanulé dijazasanak szabalyai

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokédba kertilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a tanulo
— tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog Iétrehozaséra forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskora tanul6 esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

13.1.10 Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen
elkészitett dolog esetén a megfelelé dijazas szabalyainak megallapitasa

Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a
nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogidt minden olyan, a birtokdba kertilt
dolognak, amelyet a tanulo allitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

13.1.11 Diakigazolvannyal kapcsolatos iigyintézés

A részletes szabalyozast a Mellékletben talalhaté Didkigazolvany Ugyintézési Szabalyzat
tartalmazza.

14 AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolakonyvtari feladatokat megallapodas tjan a Szabd Magda K6zosségi Haz és
Konyvtar latja el.

15 A  PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS
HELYENEK ES IDOPONTJANAK MEGHATAROZASA

Az iskola pedagogiai programvaltozasairdl az osztalyfonokok a tanév elsd sziil6i
értekezletén tdjékoztatjak a sziiloket, a tanulokat pedig az elsé tanitdsi napon. A tajékoztatas
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dokumentuma a sziiléi értekezletrél késziilt jegyzokonyv, valamint az osztilynaplok. A
dokumentumok intézményvezet6i irodaban, munkaidében, valamint az iskola honlapjan
olvashatok.

Az iskola vezetoi munkaidoben tdjékoztatdassal szolgalnak a pedagogiai programmal
kapcsolatban.

16 JEGYZEK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEK KOTELEZO
(MINIMALIS) ESZKOZEIROL ES FELSZERELESEROL

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2. melléklete hatarozza meg azokat a kotelezd
(minimalis) eszkdzoket és felszereléseket, tovabba helyiségeket, amelyekkel a nevelési-oktatasi
intézményeknek rendelkezniiikk kell [a tovabbiakban: kotelezd (minimalis) eszkoz- és
felszerelési jegyzék].

A kotelezd (minimalis) eszkoz- és felszerelési jegyzékben meghatarozott eszkozoket és
felszereléseket az alapitd okiratban, szakmai alapdokumentumban meghatarozott
tevékenységhez kell biztositani.

A kotelezd (minimalis) eszkoz- és felszerelési jegyzékben meghatarozott eszkozok és
felszerelések helyettesithetok az adott eszkoz, felszerelés funkcidjat kivaltd, korszerii
eszkozzel, felszereléssel.

A kotelez6 (minimalis) eszkdz- és felszerelési jegyzékben felsorolt helyiségek kialakitasara
eléirt kovetelmények teljesiilnek, ha a nemzeti szabvanyban rogzitett, vagy a nemzeti
szabvannyal azonos vagy azzal egyenértékii épitési €s miiszaki eldirasoknak megfelel az épiilet.
Amennyiben a nemzeti szabvdny vagy a nemzeti szabvannyal azonos, tovabba azzal
egyenértékii épitési €s miiszaki eldiras eltér az e rendelet mellékletéeben meghatarozott
kovetelménytdl, abban az esetben a kotelezd (minimalis) eszkdz- és felszerelési jegyzék
rendelkezése az irdanyado.

17 AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitését szervezeti diagramja jelen szervezeti és miikodési
szabalyzat 1. sz. mellékletében talalhato.
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18 ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2020. 08. 26 - i
értekezletén (Itsz.: klik032477001/00315-1/2020) megtargyalta és elfogadta.

Felsopakony, 2020. augusztus 26.

ot Maffs;
1, @,
0’5’2"fnte7gr

@\

Nyilatkozat

A Felsépakonyi Herman Otto6 Altalanos Iskola sziildi szervezetének képviseletében
nyilatkozom, hogy a sziilé1 szervezet az iskolai SzZMSz tervezetét megismerte, a 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben meghatarozott kérdések szabalyozasanal
véleményét az intézmény vezetdjének kifejtette, véleményezési jogaval élt.

FelsOpakony, 2020. szeptember 3.

Nyilatkozat

A Felsépakonyi Herman Otto Altalanos Iskola didkénkormanyzatanak képviseletében
nyilatkozom, hogy a didkonkorméanyzat az iskolai SzMSz tervezetét megismerte, az
adatkezelési szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (1)-(5)
bekezdésben meghatdrozott kérdések szabalyozasanal véleményét megfogalmazta,

véleményezési jogaval €lt.

FelsOpakony, 2020. szeptember 3.

Sebestyénné Fehérvéri Marta
DOK segitd pedagdgus
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Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat

A Monori Tankeriileti Kézpont, mint Fenntarto, a Felsépakonyi Herman Otté Altalanos Iskola

szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak modositasat a mai napon jovahagyja.

Monor, 2020.........

P.h.
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19 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

1.szamu melléklet

Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezets
|
1 1 1 1
r e
Intézményvezet6 - Intézményvezetd - Iskolatitkar I\/Iunkakoiosseg
helyettes helyettes vezetbk
Pedagogiai Technikai B}
- 3 P k
asszisztensek dolgozdk ElaEEElie

2. szamu melléklet
Iratkezelési szabalyzat

3. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

4. szamu melléklet

Munkakori leiras mintak
Intézményvezetd — helyettes munkakori leirasa

A munkakor célja

Az intézményvezetdé munkdjanak segitése, a neveldtestiilet €s az intézményvezetd kozotti
koordinacioé megteremtése, valamint a vezetd tavolléte esetén (az SZMSZ-ben
megfogalmazott hatallyal és feladatkorrel valo) helyettesitése.

Alapveto felelosségek, feladatok

Az intézményvezet6-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, felel6sséggel vesz
részt az iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvaldsitasaban, a végrehajtas ellendrzésében, a szabalyzatok €s jogszabalyok
betartatdsaban. Munkdjaval, magatartasaval hozzéjarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus
1égkor kialakitasdhoz.
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A nevelo- oktatomunka irdanyitisaban

+*

+ +

- F F F &+ #

részt vesz a pedagogiai program kialakitasdban az intézményvezetével ¢és a
munkakozdsség-vezetokkel. Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében

iranyitja, segiti ¢és ellendrzi a szakmai munkakézosségek munkdjat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten

fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkajat, éraldtogatasokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6-oktatomunkat

alkalmanként felméréseket végez
ellendrzi az adminisztraciés munkat

tapasztalatair6l a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az intézményvezetot

folyamatosan torekszik szakmai tudasdnak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

segiti a DOK munkajat, tajékoztatja a didkdnkormanyzatot a neveldtestiilet ket érinté
dontéseirdl

felelds a rendezvények, linnepélyek, kulturélis versenyek rendjéért, szinvonalaért

felelds a vizsgak (osztalyozd, kiilonbozeti, javitdo év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért

megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat a
gondnokkal egyiitt, sziikség esetén intézkedést kezdeményez.

felelds a helyettesitések megszervezéséért

gondoskodik arrél, hogy minden informaciodt, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok
(az 1skolahoz tartoz¢ telephelyen is)

ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkdzis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajekoztatja az intézményvezetot

kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a felel6sok és dolgozok munkéd;jat

folyamatosan koveti az egyéni tanari teljesitményeket (épité kritikaja, dicsérete,
jutalmazasi javaslata, szakmai, modszertani, pedagogiai segitése)

a tantargyfelosztas elokészitésében aktivan részt vesz

jovahagyja a tanmeneteket

elokésziti a tanuldk jutalmazasat

figyelemmel kiséri a tanari és tanuloi ligyeletek megszervezését

elokésziti és megszervezi az osztalyozo, javito, illetve kiilonbozeti vizsgakat
az osztalynaplok havonkénti ellendrzése soran feltart hidnyossagokat javittatja

elOsegiti az 6rarendkészitést
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részt vesz a személyi €s targyi feltételek biztositasanak elOkészitésében (észrevételek,
tapasztalatok, egyéb informaciok biztositasa az intézményvezetdi dontéshez)

kiirja a helyettesitéseket
iranyitja az iinnepélyek, megemlékezések lebonyolitasat

egylttmiikodik az illetékes szervvel az iskolai tliz- és balesetvédelmi munka
megszervezeésében

statisztikai adatokat szolgaltat

kapcsolatot tart az iskola-egészségiigyi ellatas terén az iskolaorvossal és az ifjusagi
védondvel, az aktualis teenddkrdl rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot, €s az
iskolaorvos, illetve az ifjusagi védoné altal kért idOpontokra megszervezi az

osztalyoknak a vizsgalat helyén valo megjelenését

kozvetlen felettesként segiti a szakmai munkakozosségek tevékenységét.

A munkakozosség-vezetdk feladatai, munkakori leirdsa

+ +
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Osszedllitja az iskola pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség
éves programjat;

a munkakozosséget érintd szakteriileten feladata az osztalyokban folyd nevelési-
oktatasi folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése;

szakmai munka irdnyitasa, tervezése, ellendrzése;

a munkako6zosségbe tartozok szakmai segitése, kiillonos figyelemmel kisérve az Gjonnan
alkalmazottak beilleszkedését;

tanmenetek ellenOrzése;

részvétel az oktoberi statisztika elkészitésében,;

helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalésa;
javaslattétel a nevelési értekezletek témaira;

az iskolai tinnepélyek szervezési munkainak segitése;

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelOtestiilet ¢és az
intézményvezetd szamara a munkakdzosség tevékenységérdl minden félév végén;

a tanulményi versenyek tigyeinek intézése;

az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansdganak biztositasa;
munkaid6 nyilvantartasok, osztalyozo naplok, foglalkozasi naplok ellendrzése;
oralatogatasi terv készitése, végrehajtasa és ezek nyilvantartasa;

ligyeleti beosztas elkészitése a pedagogusokkal megbeszélve;

iigyeleti rend végrehajtasdnak rendszeres ellenérzése;
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+ egylittmiikodés a tobbi munkak6zosség vezetdvel és a pedagdgusokkal;

=

az intézmény vagyoni védelme, takarékossag;

=

az oktatdi-neveldi és egyéb, az intézményi miikddési feladatokhoz kapcsolodod
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése;

palyazatokban val6 részvétel, a belso ¢€s kiilsé innovaciok segitése, timogatasa;
rendszeres kommunikacio kdzvetlen felettesével;

az intézményre vonatkoz6 pozitiv kommunikéci6 az intézményen beliil és azon kiviil;

- + +

az intézmény miikodésének segitése;

+ feladatait kozvetlen felettese itmutatasai alapjan latja el.
Pedagogus munkakori leirdsa

A munkakori leiras a koznevelési torvény, a Kézalkalmazottak Jogallasarol Szold Torvény, a
Munka Torvénykdnyve, valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Hazirend) eldirasai alapjan késziilt.

I. Munkaviszonyabdl, kozalkalmazotti munkaviszonyabol és pedagogus beosztasabol
adodo altalanos elvarasok:
A pedagdgusok munkaideje heti 40 ora. Nevelés-oktatassal lekotott munkaideje 22-26 ora, a tanorakkal illetve

egyéb foglalkozasokkal le nem kotétt intézményben eltdltendé munkaideje 6-10 6ra. Kotelez6 bent tartdozkodas:
32 ora.

Munkakori feladatai

A pedagdgus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatéasa.

A kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos nevelési igényi tanuld esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel ésszefiiggésben kotelessége

+ A neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejléddésének titemét, szociokulturalis helyzetét

+ A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmlikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanulod
felzarkozasat eldsegitse

+ Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat

+ Elomozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlédését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara

+ Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat
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A sziilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval

A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét

A kerettantervben €s a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaliian, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkajat

Részt vegyen a szamdra el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat

Tanitvanyai palyaorientdciojat, aktiv szakmai ¢életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa

A pedagodgiai programban és az szmsz-ben ¢és hazirendben eldirt valamennyi pedagdgiai
¢és adminisztrativ feladatait ismerje és maradéktalanul teljesitse

Pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, valamint a
szakmai munkak6zdsség munkdjaban

A tanitési Orara valo érkezéskor forditson figyelmet a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, ellendrizze azt, és utolsoként tavozzon

Forditson gondot kornyezete tisztasagara

A zart termeket, a szaktantermeket az ora elején nyissa, az Ora végén zarja, miutdn
meggy0z6dott a terem rend;jérol.

Az utolso tanitasi 6ra vagy egyéb foglalkozas utan kiilon figyeljen arra, hogy a tanterem
takaritasra alkalmas legyen (felszerelés elpakolasa, székek felrakasa, szemét
Osszegyljtése.)

A testnevelés orat tartd pedagdgus 01toz¢Es alatt a gyerekek feliigyeletérdl gondoskodjon,
az Oltozoket ora eldtt nyissa, 6ra utdn zarja, miutdn megbizonyosodott az 61t6z0
rend;jérol.

A rabizott eszkozokért, berendezési targyakért anyagi €s erkolcsi felelosséggel tartozik
Hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket

Megorizze a hivatali titkot

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat

Hivatasdhoz méltd magatartast tanusitson
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A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel

A tanitott tantdrgyaihoz tanmenetet készitsen €s hasznaljon, a foglalkozasokrol
foglalkozasi naplot vezessen

Az intézményi palyazatokban legyen segitokész és aktivan vegyen részt
Segitse a helyi innovacidkat, értékeink kozvetitését, az intézmény elismertségét

Késziiljon fol és tartsa meg a tantargyfelosztasban rogzitett érarend szerinti 6rakat, és a
tanoran kiviili foglakozasokat.

Tartsa meg ¢s lehetdség szerint késziiljon fel a helyettesitési rend szerinti tanorakra,
lassa el a beosztas szerinti iigyelet, ill. Feliigyelet

Az intézményben eldirt jelenléti ivet, munkaid6-nyilvantartast vezesse.
Betartsa a 4 havi munkaidd keretben meghatarozott munkaid6-beosztast.

Részt vegyen a lemorzsolodéassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzd- és
tamogaté rendszerének  keretében elvégzendd feladatok  ellatdsdban az
intézményvezetés/szakmai munkakdzosség altal meghatarozottak szerint.

Munkavégzés helyén els6 tanitasi oraja eldtt 15 perccel kdteles megjelenni, az intézménybol valo
tavozas eldtt tajékozodik arrdl, hogy a kovetkezd tanitisi napon helyettesitést nem rendeltek-e el
szamara.

A tanitasi oraival kapcsolatos esetleges valtoztatasokat (az oOra elmaradasa, oOracsere) az iskola
intézményvezetdjének eldzetes engedélyével, az intézményvezeto-helyettessel beszéli meg.

A pedagbégus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt.

Osztalytonok munkakori leirdsa

Tanulokkal és az osztalyban tanito pedagogusokkal kapcsolatos feladatok

+
*

megismeri az osztalyaba tartozo6 tanulok személyiségét

a leendd elsd osztalyos osztalyféndk kapcsolatot tart az dvodaval, a fels tagozaton
tanito nevelOkkel, az intézmény partnereivel

figyelemmel kiséri a tanuldok tanorai, iskolai, iskolan kiviili, ezen beliil otthoni
munkajat, viselkedését, teljesitményét

idében fellép a gyermek munkéjédban, magatartdsdban bekovetkezd karos valtozdsok
megeldzése érdekében

a gyermek nevelését veszélyeztetd kdrnyezeti /csaladi/ valtozasokat haladéktalanul jelzi
az ifjusagvédelmi koordinatornak

kozvetiti és érvényesiti az osztalyba tartozo tanulok érdekeit

szabadidds programokat szervez

segiti a didkdnkormanyzat szervezo és érdekérvényesitd tevékenységét

a tanuloval szemben inditott fegyelmi targyaldson a tanulo képviseletében részt vesz

kezdeményezi a tanuldk kitlintetését, jutalmazasat
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figyelemmel kiséri a tanulok teljesitményét, osztalyzatait, az értékeléssel kapcsolatos
észrevételeit kozli az érintett neveldvel

egyuttmiikodik, Osszehangolja és segiti az osztidlyban tanitdé nevelék munkdjat,
lehetdség szerint latogatja oraikat

crer

személyiséglik ismeretében

Sziilokkel kapcsolatos feladatok

*

- F + + &

crer

tartja a kapcsolatot a gyermek gondviseldivel

a bukasra all6 tanulok sziileit 1 honappal az osztalyozo értekezlet elbtt irasban értesiti
probléma esetén egyeztetett idépontban csalddlatogatast tart

az éves iskolai program szerint megtartja a sziil6i értekezleteket

értesiti a sziiloket a tijékoztatd vagy iizend flizeten keresztiil a rendezvényekrdl, az
aktualis problémakrol

Adminisztracios tevékenység

*

+
*

naprakészen vezeti a haladasi naplot, figyelemmel kiséri a szaktanarok bejegyzéseit a
haladasi és osztalyzasi naploban. A naplovezetésben taldlhatd hidnyossagok esetén
felhivja az osztalyban tanit6 tanarok figyelmét azok potlasara.

elbiralja a tanulok tavollétét €s a mulasztasi naplot egy héten beliil lezéarja. Igazolatlan
mulasztas esetén azonnal kezdeményezi a megfeleld eljarast.

folyamatosan vezeti az osztaly torzslapjat / anyakdnyvét /, beirja az érkezdoket, kivezeti
a tavozokat

félévkor és tanév végén megirja a tanuldk bizonyitvanyat, torzslapjat

elkésziti az iskolavezetés altal kért tdjékoztatokat, a félévi és év végi statisztikat

A didkonkormanyzatot segitd tanar feladatai, munkakori leirasa

*
*

-+ F

=

részt vesz a diakonkormanyzat tilésein

szervezi ¢€s segiti a didkonkorményzat €s az iskolavezetés, illetve a diakonkormanyzat
¢s a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast, gondoskodik az informéciok kolcsonds
kozvetitésérol

segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra
figyelemmel kiséri a diakonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat
kozremiikddik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének 6sszehangolasaban

megszervezi ¢és segiti a didkonkorményzat rendezvényeinek szervezését és
lebonyolitasat

a kKiemelt programok el6tt részletes tervet, utana pedig értékelé beszamolot készit, az
intézményvezetd részére
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+ clvégzi az éves munkatervben meghatarozott feladatokat

+ segiti a didkokat véleményezési joguk gyakorlasaban
Iskolatitkar munkakori leirasa
Munkaideje: 40 6ra

A munkakor célja

Az intézményi tlgyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtdsa. Az intézmény
pedagodgusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatasa. A gyermekek
adminisztrativ tigyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval
latja el.

Feladatai, iigyviteli tevékenységei

+ Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkodzpontu szemlélettel végzi

+ Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel

+ Feladatellatasa soran kozremiikddik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt
jogainak biztositasaban

+ Feladatellatasa sordn megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait. Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és
tablazatkezel6i alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi
eldirasait

+ Kezeli az igyiratokat, betartva az tligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat. Ellatja a postazasi feladatokat

+ Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat

+ Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfuto és hataridds ligyeket, az ligyiratokat,
a belyegzoket, kozremiikodik a szigoru elszamoldsu nyomtatvanyokat (térzslap, stb.)
kezelésében.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegii tigyeit
Vezeti a szabadsag-nyilvantartast
Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat

- F + &

Jegyzokonyvet, emlékeztetdt vezet a neveldtestiileti €s mas értekezletekrdl, tovabba
minden olyan esetben, amikor erre az intézményvezet6tol utasitast kap

=

Kozremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban

=

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket

+ Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat
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Feladatellatdsa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti

Az iskoléaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza
Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit

Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében
Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és
kiadasi feladatokban

Koézremiikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében

Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak

Atveszi, sziikség esetén felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja
az elo iratokat

Tovabbitja a hataridés ligyiratokat — az intézményvezetd szignalasa utdn — az
igyintézokhoz, aldirdssal atveteti azokat.

Eldkésziti a kiadvanyozast, tovabbitja a kiadvanyokat, kiildeményeket.

A hivatalos lizeneteket, a telefonok, kortelefonok, korlevelek tartalmat tovabbitja,
tajékoztatast ad az érintetteknek az ligyben eljar6 illetékes iligyintézd felhatalmazasa
alapjan.

Gépeli és masolja a vezetd altal engedélyezett (szignoval ellatott) intézményi iratokat,
sziikség esetén — az intézményvezetd utasitasara — jegyzokonyvet vezet.

Pontosan végrehajtja a Diakigazolvany kezelési szabdlyzatban leirt feladatait. A

crer

A szamitogéprol naponta leveszi az E-mail lizeneteket, sziikség esetén kinyomtatja,
tovabbitja azokat.

Naprakészen vezeti a Beirasi naplot.
Figyelemmel kiséri a kulcskezelési szabalyzatban leirtak végrehajtasat.

Munkdjat a jogszabalyoknak €s az intézményi szabalyzatoknak megfelelden végzi.

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaideje: 40 ora

Feladatai:

+*

7%°-t81 16% percig a 20 perc ebédidd kivételével az iskolaban tartozkodik feladataitol
fliggden
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+ a pedagdgusok és napkozis csoportvezetOk mellett, veliik egyiitt a rabizott
gyermekcsoport feliigyelete

+ azegészséges életmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa; a szabadidd szervezése

+ a nevel§-oktatbmunkaban hasznalatos eszk6zok készitése; felszerelések el6készitése; a
pedagdgusok munkdjanak segitése

+ sziikség szerint feliigyel a tanulokra ebédeltetéskor, tanitasi orak el6tt, egyéb esetekben

+ részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken, az iskolai programok
elokészitésében €s lebonyolitasdban

=

szlikség szerint ellatja az dszi téli, a tavaszi és a nyari napkozis neveldi feliigyeletet

=

alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgalatokra, nevelési tandcsadoba vald
kisérésében

részt vesz a gyerekek kisérésében

ismeri az iskola alapvetd dokumentumait

felismeri és kezeli az elsdsegélynyujtast vagy orvosi segitséget igényld helyzeteket

végzi az tartds tankonyvellatassal kapcsolatos adminisztracids feladatokat

-+ + + +

a fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliiggé — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eldir

Rendszergazda munkakori leirasa

Feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai ¢és audiovizudlis eszkdzok
milkodoképességének biztositasa, az allando oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a szamitastechnika munkakozdsség tanaraival
egylttmikodve és igényeiket figyelembe véve végzi

Feladatait foallasban az Intézményvezetd, illetve az altala megbizott intézményvezeté-helyettes
iranyitasaval végzi.

Fobb feladatai

+ Az iskola informatikai rendszer hasznélati szabalyzatanak elSkészitése, kidolgozasa
(ISZ), melyet az intézmény vezetése hagy jova. Sziikséges mértékben figyelemmel
kiséri a hardver-€s szoftverpiac fejlddését, javaslatot tesz anyagi lehetdségek
ismeretében, 1j szamitastechnikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

+ Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet8ségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran

+ Kialakitja és elSterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

+ FElvégzi az 0] gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében.

+ Kapcsolatot tart az Internet szolgéltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
iizemeltetdjével
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Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdégépes haldzat hatékony, biztonsagos
iizemeltetésére.

A gépterem, géppark feliigyelete, miikodtetése.

Az esetlegesen felmeriilé hibak esetén, rovid hataridén beliil gondoskodik az
elharitasrol

Kiilonds figyelmet fordit a szamitdégépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet

Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek ¢€s tartozékaiknak zavartalan miikodését.

Ennek érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartézkodhat. Nyilvantartja,
kezeli az audiovizualis eszkozoket. (rasvetitdk, lemezjatszok, magnetofonok,
televiziok, radiok, hangos ¢és némafilm vetitdk, alloképvetitdk, hangszalagok,
hanglemezek, erésitok, hangszorok, stb.)

Gondoskodik az eszkozok nyilvantartdsi szamarol, gyartasi tipusardl, gyartasi,
beszerzési évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szdmmal vald
megjelolésérdl.

Az eszkozoket pontos megjeldlésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban
osztalyfonokoknek, szaktandroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét
biztositja, arrdl nyilvantartast vezet.

A tanév végén a kiadott AV eszkozoket raktarozésra visszaveszi €s vagyonvédelmet
biztosito elhelyezésiikrdl gondoskodik.

Biztositja, eldsegiti a kiadott AV eszkdzok balesetmentes kezelésének feltételeit.

Sziikség szerint a kezelok részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0 eszk6zok, gépek
belizemelésénél kezelési Utmutatast ad.

Megszervezi a meghibasodott késziilékek 0sszegylijtését, elvégzi a kisebb javitdsokat,

Intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszkdzok visszavételét szamon tartja, (1jbol
kiadja.

Biztositja az AV eszkozok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsagos
elhelyezésiiket az osztalyokban. Hanyag kezelésiikrl észrevételeket tesz az
iskolavezetésnek.

Segiti az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.

Legalabb 2 nappal elébb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a neveldknek az
Osszetettebb eszkzok kezelésében.

Az iskolavezetésnek naptiri év november 1-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozallomanyrol. Javaslatot tesz a selejtezésre. A pedagogusok, munkakozosség-
vezetOk bevonasaval eldterjesztést készit a kovetkezd évi beszerzésekhez.
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FelelOs kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Munkéjaban kozvetlen iranyitds szempontjabol az iskola Intézményvezetdjéhez,
valamint annak tavolléte esetén az altalanos intézményvezetd-helyetteshez tartozik.

Kotelességei:

*

*

Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok -ellatasdhoz sziikséges szoftverek
miikodését. A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozod licencszerzddéseket
nyilvéantartja. Osszegytjti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonld képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

Az iskolavezetéssel eldre egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

Biztositja a levelezdszerver folyamatos miikodését, szakmai ismereteivel és gyakorlata
alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne lehessen, hamis feladoju levelek kiildésére
felhasznalni kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkez6 elektronikus leveleket.

Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositdsa., melynek sordn
kialakitja az iskola honlapjat (vagy kialakittatja ).

Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelené informaciokat
aktualizalja az iskolavezetés, a munkakozosségek és a titkarsag altal nyljtott anyagok
alapjan.

Rendszeres id6kozonként beszamol az intézményvezetének vagy a szakmai
intézményvezetd-helyettesnek az iskola weboldalainak allapotardl, allagardl, a
latogatok feldl érkezd visszajelzésekrol.

Segiti az internethasznalatat az iskola dolgozoi, szakmai munkak6zosségei részére.

Az intézményvezetovel eldre egyeztetett eljards szerint sziiri illetve ellendrzi a
publikdland6 anyagokat, kialakitja a publikalasi jogosultsagokat.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Intézményvezeté megbizza

Takaritd munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézmény tisztasaganak €s higiéniajanak biztositasa a rendelkezésére allo eszkozok altal.

1. Jogok, kotelezettséoek és feladatok:

Feladatai:
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Napi takaritasi feladatai a takaritando helyiségekben (tantermekben, irodakban, folyosokon,
mellékhelyiségekben, 1épcsdéhazakban):

a szemetes edények kiiiritése, a szeméttartok kitisztitasa, a szemét Osszegytijtése, kdzponti
szeméttaroloba valo Uritése;

a folyosok kdvezetének felsdprése, felmosasa a tanitasi 6rdk alatt;
a butorok, az ablakparkanyok letorlése, esetleg vegyszeres mosasa;

a mellékhelyiségekben a WC-kagylok kistrolasa, a falazatrdl a napi piszok lemosésa,
fertotlenitése;

a mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartdsa (vegyszeres mosassal, esetleg
surolassal);

a folyosokon a beépitett szekrények ajtoéinak - amennyiben szennyezettek - vegyszeres
mososzerrel valo letorlése.

. Alkalmankénti takaritasi feladatai:

a karpitozott butorok porszivdzasa, tisztitasa;

a helyiségek butorzatanak, ajtajdnak lemosésa;

a padozat erds szennyezddésének megsziintetése;

a lambéria lemosasa;

a mellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, faszerkezet) lemosésa;

a folyosokon a beépitett szekrényeinek ajtoinak (kiviil - beliil) lemosésa.

I11. Altalinos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb elladtdsa érdekében javaslattételre kozvetlen
felettesének.

A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

Anyagilag felelés a nem kortiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért
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5. szamu melléklet

Iskola konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

20 FUGGELEK

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

A MUNKAIDO NYILVANTARTAS HELYI RENDJE

AZ INTEZMENY SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA, FELADATAI
KOZALKALMAZOTTI SZABALYZAT

GYAKORNOKI SZABALYZAT

KULCSKEZELESI SZABALYZAT

HIVATALI TELEFONHASZNALATI SZABALYZAT
PANASZKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK

INTEZMENYI TANACS SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
SZULOI SZERVEZET SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
ISKOLAI SPORTKOR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT, ONERTEKELESI SZABALYZAT
TUZVEDELMI SZABALYZAT

DIAKIGAZOLVANY UGYINTEZESI SZABALYZAT

PEDAG(:)GUS MUNKAKORBEN ALKALMAZOTTAK
TELJESITMENYERTEKELESENEK RENDJE

AZ EV PEDAGOGUSA-DIJ ODAITELESENEK SZABALYZATA
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21 LEGITIMACIOS ZARADEK

Legitimacids zaradék
A nevel6testiilet elfogadé nyilatkozata

A Felsépakonyi Herman Otto Altalénos Iskola nevelétestiilete az intézmény szervezeti €s
miikodési szabalyzatanak modositisat a mai napon megtartott neveldtestiileti értekezletén
elfogadta (Itsz.: klik032477001/00409-1/2021).

Felsépakony, 2021. augusztus 25.

/L/

Kajdacsi Eva Kocsisné Matusek Didna Kerecsanyin Tibor
munkakdzosség-vezetd munkak6zdsség-vezetd tanar

A didkénkormanyzat véleményezési nyilatkozata

A Felsépakonyi Herman Ott6 Altalanos Iskola didkonkormanyzata az intézmény szervezeti és
miikddési szabélyzatanak modositasaval kapesolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Budapest, 2021. szeptember 8.

a didkonkormanyzat vezetdje
A sziil6i munkakozosség véleményezési nyilatkozata
A Fels8pakonyi Herman Otté Altalanos Iskola sziiléi szervezete az intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL31.)

EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatérozottak szerint gyakorolta.

Felsopakony, 2021. szeptember 8.

a szillgi szervezet vezetdje

Az intézményvezetd jovahagyo nyilatkozata

A Felsépakonyi Herman Otto Altalanos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzatanak
modositasat a mai napon intézményvezetdi jogkérémben jovahagyom.

Felsopakony, 2021. augusztus 25.

Lol Dl

intézményvezetd
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