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Mellékletek
1. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:

1. szamu melléklet: A konyvtar gylijtokori szabalyzata

2. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. szamu melléklet: TankOnyvtari €s tartos tankonyvek szabalyzata

2. szamu melléklet: Bélyegzo hasznalati szabalyzat

3. szamu melléklet: Kulcs-nyilvantartas és kulcskezelési szabalyzat
4. szamu melléklet: Munkakori leiras mintak

5. szami melléklet: Adatkezelési szabalyzat



A Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény és végrehajtasi rendeleteiben foglaltak
érvényre jutasa, az iskola jogszerli és zavartalan mikodésének biztositasa a sziilok, a tanulok
¢s a pedagégusok kozotti kapcsolat erdsitése érdekében, a Budapest XVIII. Keriileti
Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium nevelétestiilete a
Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25.§. (4) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan az iskolai didkonkormanyzat, a sziil6i szervezet véleményének
kikérésével a kdvetkezd szervezeti és miikkddési szabalyzatot fogadta el.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 25. § - ban foglalt felhatalmazas alapjan az
intézmény muiikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket hatarozza meg.

Az SZMSZ. célja:

* az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,

* anevel§-oktatd munka zavartalan mikodésének biztositasa,

* az intézmény belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezések meghatarozasa,

» akdznevelési torvényben ¢€s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatisa,

* az intézmény miikddési rendjének meghatdrozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyet
jogszabaly nem utal més jogkorbe,

+ a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Budapest XVIIL Keriileti Vérosmarty Mihaly Enek-
zenei Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium miikodésének szabalyait a jogszabaly biztositotta
keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ, valamint a mellékletét képezo szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok betartasa
az intézmény, a fenntartd és a mitkddtetd altal foglalkoztatott valamennyi munkavallalojara
(fiiggetleniil attol, hogy alkalmazasara kdzalkalmazotti jogviszony keretében, vagy megbizasi
szerzOdéssel keriilt sor), tanuldjara nézve kotelezd érvényli, valamint személyi hatalya
kiterjed mindazokra a személyekre is, akik az intézménnyel kapcsolatban allnak, belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartéozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal Kkiilsé helyszinen szervezett programok, rendezvények ideje alatt.

Az intézmény miikddésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban ¢és
ellendrzésében részt vesznek — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — a pedagoégusok, a
tanulok és a sziildk, valamint képviseldik.

Az SZMSZ. visszavonasig érvényes.



1.4 A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga

Jelen SZMSZ-t az intézményvezetd elbterjesztése utdn a nevel6testiilet fogadta el. A
jogszabalyban meghatarozottak szerint — az elfogadas eldtt — véleményezési jogat gyakorolta
a sziilo1 szervezet, a didkonkorményzat €és az intézményi tanacs, amelyet a zardfejezetben
alairasukkal igazolnak.

Az SZMSZ a fenntarto jovahagyasaval egyidejiileg 1ép életbe és hatarozatlan ideig szol.
Jovahagyasaval egyidejlileg hatalyat vesziti az intézmény el6z0 szervezeti és miikodési
szabalyzata.

Az SZMSZ nyilvanos. A tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklddok megtekinthetik
munkaiddben az intézményvezetd irod4jaban, az iskola konyvtardban, tovabba az intézmény
honlapjan. Tartalmar6l és el6irasairdl az intézményvezeté vagy a helyettesei adnak
tajékoztatast munkaidében.

2. JOGSZABALYI HATTER

Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi tobbszor modositott torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

* A Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény;

* A326/2013. (VIIL.31.) Kormanyrendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol,

* A 2012. ¢vi L. tdrvény a munka térvénykonyveérdl;

» A kozalkalmazottak jogallasardl szolo, tobbszor modositott 1992, évi XXXIII. torvény
(Kjt.);

* A Nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL.28.)
kormanyrendelet;

* A koznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet;

* Az informdciés onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény;

* A nemdohanyzok védelmérdl sz616 1999. évi XLII. toérvény;

* A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 tobbszér modositott 1997.
évi XXXI. torvény;

« A 368/2011. (XIL31.) Kormanyrendelet az dallamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol;

« A mindenkori koltségvetési torvény;

* A munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. térvény;

 A2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrol,

A 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek &évodai
nevelésének irdnyelvei €s a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol;

A 277/1997. (XI1.22.) Kormanyrendelet a pedagdgus tovabbképzésrdl, a pedagodgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok jutatasairdl és kedvezményeirdl;

« A 335/2005. (XII.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl;

A 362/2011. (XII.30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

* A 110/2012. (VI.4.) Kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl
¢s alkalmazasardl,

* Az 51/2012. (XIL.21.) rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérol;

* A 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolai egészségiigyi ellatasrol;



* A 2013. évi CCXXXIL tortvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol;
* Az orszaghatart atlépd autdobuszos kirandulasok biztonsagardl sz6lo 27/2017. (X.18.)

M1 rendelet

Tovabba:

* Az intézmény Szakmai Alapdokumentuma;
* Az intézmény Pedagogiai programja;

* Az intézmény Hazirendje;

3. AZINTEZMENY SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA SZERINT AZ
INTEZMENY ALAPADATAI

3.1 Az intézmény alapadata

Intézményi alapadatok az Oktatdsi Minisztérium honlapjan megjelent szakmai dokumentum

alapjan:

Az intézmény hivatalos neve:

Az intézmény székhelye:
Helyrajzi szama:
Hasznos alapteriilete:

Az intézmény telephelye:
Helyrajzi szama:
Hasznos alapteriilete:

OM azonosito:
KK azonosito:

Szakmai alapdokumentum szama:

Az intézmény fenntartoja:
Fenntarté jogkore:

A fenntarto székhelye:

Az intézmény miikodtetdje:
A miikodteto székhelye:

Az intézmény tipusa:
Alapito neve:
Alapité cime:

Alapitoi jogkor gyakorloja:

A szakmai dokumentum kelte:

Maximalis felveheto tanuloi létszam:

Budapest XVIII. Keriileti Vorosmarty Mihaly
Enek-zenei Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium

1181 Budapest, Vorosmarty utca 64.
151211
17534 négyzetméter

1181 Budapest, Kondor Béla sétany 7.
151126/18
265 négyzetméter

035322
BT0601

K11394 (nyilvantartasi szam)
Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont
vagyonkezel6i jog

1181 Budapest, Ulldi ut 453.

Kiils6-Pesti Tankertiileti Kézpont
1181 Budapest, Ull6i ut 453.

koz0s igazgatasi koznevelési intézmény
Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u.3.

emberi er6forrasok minisztere

2017. oktdber 20.
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3.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok
1181 Budapest, Vorosmarty utca 64.
Altalanos iskolai nevelés-oktatas:
* nappali rendszer iskolai oktatas;
+ 1-8. évfolyam;
* sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyeb
pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos);
» gyakorlo iskolai feladat;
» énck-zenei tagozat;

Gimnaziumi nevelés-oktatas:
* nappali rendszer iskolai oktatas;
» ¢vfolyamok: 4-5;
* sajatos nevelési igényll tanuldk integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos);
* nyelvi el6készitd;
+ gyakorl6 iskolai feladat;
» ¢énck-zenei tagozat: 2018.09.01-t61 a nyelvi el6készit6 felmend rendszerben megsziinik.

Egyéb koznevelési foglalkozas:
* napkozi-otthonos ellatas;
* tanuldszoba;

Iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel.
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok
1181 Budapest, Kondor Béla sétany 7.

Gimnaziumi nevelés-oktatas:

* nappali rendszerti iskolai oktatas;

« ¢évfolyamok: 5;

* sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelés-oktatdsa (beszédfogyatékos, egyeb

pszichés fejlddési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos);
* nyelvi elokészitd 9. évfolyam,;
+ gyakorlo iskolai feladat;

Az iskola maximalis létszama: 72 {6

3.3 Az intézmény tevékenysége
Az intézmény tevékenysége a Pedagdgiai program, a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,
valamint a Hazirend alapjan folyik.

3.4 Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdjét az Emberi Erdéforras Minisztere nevezi ki. Az intézmény
képviseletére jogosult a mindenkori intézményvezetd, helyettesitése esetén helyettese, illetve
akit ezzel az SZMSZ szerint az intézményvezetd megbiz.



3.5 Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek
Az intézmény munkavallaloi tekintetében a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII torvény és a 326/2013. évi Kormanyrendelet, valamint a Munka térvénykonyve
szabalyozasait kell alkalmazni.

Pedagogus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagogus, valamint a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitdé alkalmazott munkaja ellatasa
soran a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellato személy.

Az intézményi dolgozok feletti munkaltatoi jogkort — a kinevezés, vezetéi megbizas, a
megbizds visszavonasa, a kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetése, a munkabér, illetmény,
valamint az egyéb juttatdsok Kkifizetéséhez kapcsolédod feladatok Kkivételével — az
intézményvezeto gyakorolja.

3.6 Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

Bélyegzok
fajtai

Bélyegzok felirata

A bélyegzok hasznalatara
jogosultak kore

hosszu bélyegzo

Budapest X VIII. Kertileti
Vorosmarty Mihaly Enek-zenei
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium
OM: 035322
1181 Budapest, Vordsmarty u. 64.

intézményvezeto;
intézményvezet6-helyettes;
iskolatitkarok;
osztalyfonokok: taniigyi
dokumentumok alkalmaval;

Budapest X VIII. Kertileti

intézményvezeto;

minden oldalaval egyezd.
Budapest, ..............

alairas

korbélyegzo Vorosmarty Mihaly Enek-zenei elsd szamu intézményvezeto-
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium helyettes; iskolatitkar
OM: 035322
1181 Budapest, Vorosmarty u. 64. valamennyi pedagdgus a
taniigyi dokumentumok
javitasa alkalméaval;
osztalyfonokok a félévi
tanulmanyi értesitd alairasakor;
Budapest X VIII. Kertileti intézményvezeto;
érettségi- Vorosmarty Mihaly Enek-zenei
vizsgabizottsagi Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium gimnaziumi intézményvezeto-
bélyegz6 mellett mikodd helyettes;
érettségi vizsga vizsgabizottsag
érettségi vizsga jegyzdje;
A masolat hiteléiil: iskolatitkar
hitelesito Ez a példany az eredeti okmany
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Szakmai teljesitést, jogossagat, iskolatitkarok;

szakmai Osszegszeriiségét igazolom. intézményvezetd
teljesités Datum: .................
igazolasa PH .
alairas
Igazolom, hogy ...... ora kozosségi gimnaziumi intézményvezeto-
kozosségi szolgalatot teljesitett. helyettes;
szolgalat osztalyfonokok;

A tanul6 teljesitette a rendes érettségi vizsga
megkezdéséhez sziikséges kozosségi

szolgalatot.
Budapest X VIII. Keriileti konyvtaros;
konyvtari Vorosmarty Mihaly Enek-zenei
korbélyegzo Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium
KONYVTAR
OM: 035322
1181 Budapest, Vordsmarty u. 64.
A nevelGtestiilet hatdrozata: osztalyfonok;
évfolyam a kilencedik évfolyamba Iéphet.
tovabblépés
OM azonosito: 035322 osztalyfonok;
intézményi intézményvezetd-helyettesek
azZonosito szam iskolatitkar;

A Dbélyegz6t hasznalok személyesen felelések a bélyegzok szakszerii hasznalatéért,
megorzéseert.

A DbélyegzOk beszerzésérol, kiadasarél sziikség szerinti cseréjérol és évenkénti
leltarozasarol, selejtezésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Az iskolatitkar:
. az érvényes bélyegzokrol nyilvantartast vezet,
. elvégzi a bélyegzok selejtezését egy tanu jelenlétében.

Az iskoldbol kimend iligyiratok, levelezés fejléces levélpapiron késziilnek; alairassal,
korbélyegzdvel €s iktatdoszdmmal kell ellatni.

Az intézmény - mint jogi személy - nevében fOszabdly szerint aldirasra az intézményvezetd
jogosult (kiadmanyozas joga).

Az intézmény cégszerd alairasa az intézményvezeto alairasaval és az iskola pecsétjével
érvényes.

A bélyegz6 hasznalati szabalyzat az SZMSZ 2. szamu melléklete.
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4. A KIADMANYOZAS RENDJE

Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az intézményvezeté gyakorolja.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili
eseményre vonatkozo iigyiratokat az elsé szamu intézményvezeté-helyettes irja ala.

Az alairok alairdsuk mellett korbélyegzét hasznalnak.
A kiadmanyozas magaban foglalja:

» azlgyben val6 érdemi dontést,

* azintézkedés kiadasanak jogat,

» azlgyirat irattdrba helyezésének jogat.

Az intézményvezeto kiadmanyozza:

* A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

* Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket ¢és egyéb leveleket;

* Az intézmény szakmai feladatai ellatashoz kapcsoldodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tankertileti igazgatd szdmara nem tartott fenn;

* A kozbens6 intézkedéseket;

* Arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand¢ iratokat,
a kozponti, illetve a tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

* Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetéségének és irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult.

» Kimend leveleket csak az intézményvezeto irhat ala.

* Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az elsd
szamu igazgatohelyettes.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

* azintézmény adatai (n€v, cim, iranyitdoszam, telefonszam, e-mail cim),

» azirat iktatdszama,

* azligyintézd neve,

» azlgyintézés helye és ideje.

A kiadvany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
* azirattargya,
+ az esetleges hivatkozasi szam,
+ amellékletek szama.

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként Iehet elkiildeni.
* Ha a kiadvanyozé eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a
keltezés alatt a kiadvanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
* A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,,s.k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.
A hitelesitést végzd a zaradékok alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.
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5. A MUKODES ALAPDOKUMTUMAI ES NYILVANOSSAGUK

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi dokumentumok hatarozzak meg:

» szakmai alapdokumentum,

» szervezeti és mikodési szabalyzat,

» pedagbgiai program,

* hazirend,

» kozalkalmazotti szabalyzat,

* éves munkaterv,

» gyakornoki szabalyzat,

* egyeéb iskolai szabalyzatok,

» kollektiv szerzddés.

5.2 Az intézményi dokumentumokroél valé tajékozoédas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil6, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerhet. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjan (www.vmzene.hu), a ,Dokumentumok” meniipont alatt.

Az intézményi alapdokumentumok egy-egy nyomtatott példianya megtalilhaté az iskola
titkarsagan és az iskola konyvtaraban. Az iskola konyvtardban a nyitva tartds ideje alatt
minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat. A hatilyos szakmai
alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhato meg.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténé beiratkozaskor, valamint a hazirend
modositasakor a sziilének/gondviseldnek, illetve a tanulonak atadjuk, valamint az intézmény
honlapjan (www.vmzene.hu) nyilvanossagra hozzuk.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekléddk felvilagositast kérhetnek az
intézményvezetdtol és az intézményvezetd-helyettesektdl, eldzetesen egyeztetett iddpontban.
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6. AZINTEZMENY SZERVEZETE

Az iskola belsO szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb
alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul, a helyi adottsagok figyelembevételével,
zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfeleléen, kimagaslo szinvonalon.

6.1 Az intézmény szervezeti abraja
Az intézmény szervezeti felépitését, a vezetési szinteket, a szervezeti egységeket és a kozottiik
1évo kapcsolatokat a Szervezeti abra tartalmazza.

Az iskola szervezeti felépitése




6.2 Az intézmény szervezeti egységei, vezetdi szintek
Az iskola szervezeti felépitését, vezetdi szintjeit az ésszerti mikodés és a helyi adottsagok
figyelembevételével hatdroztuk meg.

Az intézmény szervezeti egységei

Szervezeti egységek A szervezeti egységek vezetoi
alsé tagozat also tagozat intézményvezet6-helyettese
fels6 tagozat fels6 tagozat intézményvezetd-helyettese
gimnaziumi tagozat gimnaziumi tagozat intézményvezet-helyettese

neveld-oktaté munkat segitok:

- iskolatitkarok; intézményvezeto;
- pedagobgiai asszisztens; alsé tagozat intézményvezet6-helyettese;
- rendszergazda; fels6 tagozat intézményvezetd-helyettese;
- laborans; gimnaziumi tagozat intézményvezetd-helyettese;
technikai dolgozok: intézményvezetod;
- karbantartok;
- takaritok;
- portasok;

Kozvetleniil az intézményvezeto feliigyelete ala tartozik a harom tagozat, az iskolatitkarok,
valamint a technikai dolgozok.
Az egyes tagozatok (szervezeti egységek) vezetoi az intézményvezeto-helyettesek.

Az intézményvezetd és helyettesei hetente rendszeresen tartanak vezetéi megbeszéléseket,
ahol beszamolnak a tagozatok munk4jarol.

6.3 Az intézmény képviseletére jogosultak
A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezeté jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irdsos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az {ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mitkddési szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.
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A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

tanuloi jogviszonnyal,

az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével

modositasaval és felbontasaval,

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan

- hivatalos iigyekben,

- allami szervek, hatosagok és birdsagok elott,

- az intézmény fenntartdja és mikodtetdje elott,

- az intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

- @ nevelési-oktatasi intézményben muikodé egyezteté forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, az
intézményi tanaccsal és a didkonkormanyzattal,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartdsaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény kiilso és belsd partnereivel,

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

- amunkavallal6i érdekképviseleti szervezetekkel.

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

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartdi, mikodteti dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézményvezetd és az elsd szamu
intézményvezetd-helyettes egyiittes aldirasat kell érteni.

Az intézményvezeto tartos hianyzasa esetén az intézményvezetd helyettesitése az SZMSZ-
ben szabalyozottak alapjan torténik. Vis maior esetén a fenntartd megnevezi az intézmény
képviseletére jogosult személyt.

7. AZISKOLA VEZETESI SZERKEZETE

7.1 Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas
Az iskola irdnyitasat az intézményvezetd, valamint az intézményvezetd-helyettesek végzik.

Szervezeti szintek

Lehetséges szervezeti | A szervezeti szintnek megfelelo A konkrét vezetoi
szintek lehetséges vezeto beosztasok beosztasok
megnevezése
1. LegfelsObb vezet6i szint | intézményvezetd intézményvezeto
2. Magasabb vezetdi szint | intézményvezetd-helyettesek intézményvezetd-helyettesek
3. Kozépvezetdi szint munkakdzosség-vezetok munkakdzosség-vezetok
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Miikodési rendszer:
A szervezetet az intézményvezeto iranyitja, 6 a legfelsébb vezeto.

A szervezeten beliil megtalalhato:
+ az alé- és folérendeltség, illetve
* az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szervezeten beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

* vezetok, illetve

» vezetokhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

8. FELADATOK ES HATASKOROK

Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

8.1 Az intézményvezet6 feladat, jog-és hataskore
A koznevelési torvény eldirasai szerint felelds:
* az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, az intézmény gazdalkodasaért,
(VO.Nkt.69. $ (1) a) a takarékos gazdalkodasért,
» gyakorolja a torvényben maghatarozott munkaltatoi jogokat,
+ dont az intézmény mukddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe,
+ felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
» jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat (V6.Nkt.69. $ (1)e)
*  képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje egy személyben felel6s az alabbiakért:

+ apedagdgiai munkaért,

* az intézményi szabalyzatok elkészitéséert,

* anevelOtestiilet vezetéséért,

* a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséeért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

» aziskola miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

* anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért,

+ agyermek ¢€s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

* aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

* az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéseert,

e az intézményi tanaccsal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a
diakonkormanyzatokkal és a sziildi szervezetekkel valo megfeleld egylittmikodéséért,

» atanulo-és gyermekbaleset megeldzéséért,

* atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

+ apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
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Az intézményvezeto hataskore, jogkore:

a jogszabalyokban meghatarozott keretek kozott gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
dont az iskola miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

jovahagyja az iskola pedagogiai programjat,

képviseli az intézményt,

elkésziti az intézmény koltségvetésének tervezetét;

javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatoi dontések meghozatalara;

a fenntartd egyetértésével a tanitas nélkiili munkanapok szamanak megndvelése abban
az esetben, ha az iskola az Nkt.30.§. (2)-(3) bekezdéseiben meghatarozottak
megtartasaval az ehhez sziikséges id6t megteremti,

dont a sajatos nevelési igényli tanulok tankotelezettségének meghosszabbitasarol a
szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan,

a pedagdgiai programban meghatarozott szempontok ¢és a jogszabalyi eldirasok alapjan
dont a tanulok felvételérdl vagy atvételérol,

a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével dont az iskolaba felvett tanulok
osztalyba vagy csoportba vald beosztasarol,

a tanuldt, ha egyéni adottsdga, fejlettsége sziikségessé teszi a szakértdi bizottsag
véleménye alapjan mentesiti az érdemjegyekkel és osztalyzatokkal torténd értékelés és
mindsités aldl, és ehelyett szoveges értékelés és mindsités alkalmazasat irhatja eld,
¢vfolyamismétlés engedélyezése sziildi kérelemre elsd évfolyamon és kilencedik
¢vfolyamon, ha a tanul6 egyébként magasabb évfolyamra l1éphetne,

gyakorolja a kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi €s alairasi jogkoroket,

megbizza a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elnokét és tagjait, az érettségi
vizsga jegyz0jét,

dont a kiilfoldon megkezdett és befejezetlen tanulmanyok beszamitisarol, tovabba a
tanulo felvételérol,

Osszehivja a nevelGtestiileti értekezletet,

megbizza a szakmai munkak6zosség-vezetdjét a munkakozosség kezdeményezésére,
elkésziti a tantargyfelosztast,

minden év aprilis 15-ig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat kovetden kozzéteszi a
tajékoztatdt azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok véalaszthatnak,

engedélyezi a vendégtanuloi jogviszony 1étesitését,

meghatdrozza javitovizsga idOpontjat augusztus 15-ét6l augusztus 31-éig terjedd
1d6szakban,

engedélyezi, hogy a tanul6 tanulmanyok alatti vizsgat az elére meghatarozott idéponttol
eltérd idoben tegye,

engedélyezi a tanuld részére az iskola két vagy tobb évfolyamara megéllapitott
tanulmanyi kovetelmények egy tanévben, illetve az eldirtndl rovidebb id6 alatti
teljesitését,

gyakorolja a Kiils6-Pesti Tankertiileti Igazgato altal raruhazott jogkoroket,

els6é fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak,

szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét,
meghatarozza az iskolan kiviili szervezetekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az
iskola képviseletére jogosultak korét,

ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola {igyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését.
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Az intézményvezeto feladatai:

szakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet munkatarsaival,
az intézmény fenntartasa, miikodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival,
dontésre eldkésziti a koznevelési intézmény mitkodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan {igyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv, vagy személy
hataskorébe,

elokésziti a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo dontéseket és a koznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait, a jogviszony
létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi
bilintetés kiszabasa kivételével az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait,

a tankerlleti igazgatdval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyulod
munkaltatoi intézkedést,

iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet,

a munkavédelmi szemlék 4altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgéldsarol, nyilvantartasardl €s a kapcsolodod
adatszolgaltatasrol,

gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a képzés szinvonaldnak emelésérdl,
gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol ¢és részt vesz annak
biztositasaban,

felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért,

gondoskodik a ,,Kiilonds kozzétételi lista” karbantartdsarol,

iigyeleti feladatokat 1at el,

a gyakornoki rendszer miikodtetetése,

az onértékelési tevékenység iranyitasa,

gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol,
iranyitja az iskola kiilf6ldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat,

a pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben
val6 vezetoi feladatok,

a munkavégzés ellendrzése,

az iskolai dokumentumok elkészitése,

a valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa,

tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése ¢€s ellendrzése,

az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egylittmiikodés,
személyi anyagok kezelése.

Az intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili 1d6jaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral

jarna.

Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

Az intézményvezetd munkdjat a nevelOtestiilet és a sziildi kozosség a vezetéi megbizas

7.

masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdoives felmérés alapjan
értekeli.
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Az intézményvezetd feladatait munkakori leirdasa tartalmazza, melyet a jogszabalyban
foglalt rendelkezések szerint a fenntartd hataroz meg.

Az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja az intézményvezetd-helyettesek, az iskolatitkarok
¢s a technikai dolgozok munkajat.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢&s
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerii alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az intézmény vezetésében, az irdnyitasi, ellenérzési, értékelési munkdban kozvetlen
munkatarsa a harom intézményvezeto-helyettes:
» az also tagozatot iranyitd intézményvezeto-helyettes — az elsé szamu intézményvezetd-
helyettes - altalanos intézményvezet-helyettes,
 a fels6 tagozatot iranyitd intézményvezeto-helyettes — a masodik szamu
intézményvezet6-helyettes,
e a gimnaziumi tagozatot iranyitd intézményvezetd-helyettes — a harmadik szamu
intézményvezet6-helyettes.

8.2 Az intézményvezeto-helyettesek feladata, jog- és hataskore

8.2.1 Az also tagozatot iranyité intézményvezets-helyettes

Az als6 tagozatot iranyito intézményvezet6-helyettes az els6 szamu intézményvezeto-helyettes.
Mint altalanos intézményvezeté-helyettes felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak
megvaldsitasdban. Ellendrzései sordn személyesen gydzddik meg a nevelési feladatok
végrehajtasarol.

Kozvetleniil iranyitja az als6 tagozat (1-4. osztaly) nevel6-oktatd, valamint az als6 tagozatos
egyéb foglalkozasok munk4jat.

Altaldnos intézményvezet6-helyettesi feladatai mellett feliigyeli a miivészi tornat, a néptanc
foglalkozast tarto és a didkonkormanyzatot segité tanar, a gyermekvédelmi felelés, a
napkozi vezetd, valamint a pedagogiai asszisztensek munkajat.

Hataskorébe tartozik:
+ az alsoé tagozatos redl munkakdzosség,
* az also tagozatos huméan munkakozosség,
» aszabadid6 munkak6zdsség munkéjanak feliigyelete.

Jogkore:

+ alairasi jogkorrel rendelkezik az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén;

* az intézményvezetd tavollétében dontési jogkdrrel felruhdzott az alsé tagozatos
intézményvezet6-helyettes;

* az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatidsa (betegség, stb.)
esetén az intézményvezetd helyettesitése;

* javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara;

» javaslattétel az also tagozatos didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok
felhasznalasara;

+ az alsos tantargyfelosztas elkészitése;

» aziskolai iinnepélyek alsos tanuldkat érintd részének megszervezése;

+ az alsds tantargyi mérések megszervezése;
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+ az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén teljesitésigazolasi jogosultsag kore 500 000
Ft alatt;

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Intézményi szintii feladatai:

» elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasarol;

» felelds az iskolai linnepségek: tanévnyitod tinnepély, marcius 15. iinnepély, tanévzard
iinnepély megszervezéséért és lebonyolitasaért;

» gondoskodik az oktatéds korszertiisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl;

+ felelds a leendd elsO osztalyos tanulok beiskolazdsanak a torvényben, az intézmény
hazirendjében meghatarozott modon torténd megszervezéséért, lebonyolitasaért, az
osztalyokba sorolasaért;

» felels a beiratkozas jogszerli megvalositasaért;

» szervezi az iskola gyogyszerellatasat;

» aziskolai didkfegyelmi bizottsag elnokeként irdnyitja a bizottsag munkajat;

» gondoskodik a tanul6i balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartdsarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol,

» elkésziti a havi programot, gondoskodik a megadott hatdriddre torténd bekiildésérdl;

« feliigyeli az irattérat;

Tovabbi feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
intézményvezetot koteles folyamatosan tajékoztatni.

8.2.2 A felsé tagozatot iranyito intézményvezeté-helyettes
A masodik szamu intézményvezetd-helyettes a felsd tagozat munkajat iranyitja.
Felelosséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasaban.

Iranyitja a fels6 tagozat (5-8. osztily) neveld-oktatd, valamint a felsé tagozatos egyéb
foglalkozasok munkajat.

Feliigyeli a diakonkormanyzatot segito tanar, a rendszergazda, a gyermekvédelmi felelds,
a napkozi vezetd, a tanulo szoba és a tankonyvfelelés munkajat.

Hataskorébe tartozik:
+ atermészettudomanyos — technika - testnevelés munkakozosség,
« amatematika — fizika - informatika munkak6z6sség munkajanak feliigyelete.

Jogkore:

* ataniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa;

* a torvények, rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok
elokészitése a modositasra;

* javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara;

+ javaslattétel a fels tagozatos didkonkormdnyzat szdmara biztositott anyagi forrasok
felhasznalasara;

+ afelsds tantargyfelosztas elkészitése;

» aziskolai iinnepélyek felsds tanulokat érint6 részének megszervezése;

+ felsds tantargyi mérések, NETFIT
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Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Intézményi szinti feladatai:

részt vesz az alapdokumentumok moddositasaban és a pedagogiai dokumentumok
karbantartasaban;

elkésziti a KIR statisztikat;

gondoskodik a tantargyfelosztds KRETA rendszerbe torténé felvitelérdl, sziikség esetén
javitasarol;

iranyitja a KRETA rendszerben hataridére torténé adatszolgaltatast;

gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérol;

iranyitja az orarend elkészitését, sziikség esetén javitasat;

gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” aktualizalasarol,

felelos az iskolai iinnepségek: oktober 6. és marcius 15. ilinnepély, ballagas
megszervezeéséért €s lebonyolitasaért;

szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat;

kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s szervezi a szlirdvizsgélatokat;

részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban;

Tovabbi feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
intézményvezetot koteles folyamatosan tajékoztatni.

8.2.3 A gimnaziumi tagozatot iranyit6 intézményvezeté-helyettes

A harmadik szdmu intézményvezetd-helyettes irdnyitja a gimnazium osztalyainak neveld-
oktatdé munkajat, a gimnaziumi tanéran kiviili foglalkozasokat.

Feliigyeli a diakonkormanyzatot segit6, a gyermekvédelmi felelds, a didkonkormanyzatot
vezetd tanar és a konyvtaros tanar, valamint a laborans munkajat.

Hataskorébe tartozik:

a huméan munkak6zosség,

a német nyelvi munkak6zosség,

az angol nyelvi munkak6zdsség,

az ének-zene munkak6zosség munkéjanak feliigyelete.

Jogkore:

a gyakornoki rendszer miikddtetése;

a koz0sségi szolgalat miikodtetése;

az elektronikus naplo miikddésével kapcsolatos problémak feltarasa, jelzése a
szolgaltato felé¢;

testvériskolai kapcsolatok miikodtetése;

javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara;

javaslattétel a gimnaziumi didkonkormanyzat szaméra biztositott anyagi forrasok
felhasznalasara;

a gimnaziumi tantargyfelosztas elkészitése;

az iskolai tinnepélyek gimnaziumi tanuldkat érintd részének megszervezése;
gimnaziumi targyi mérések, NETFIT

Jogkorét a vezetd beosztasii munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.
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Intézményi szinti feladatai:

» szervezi a kozépiskolai beiskoldzassal kapcsolatos feladatokat;

» szervezi az érettségivel kapcsolatos feladatokat;

+ figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat;

» kapcsolatot tart fenn az 4ltalanos iskolakkal;

+ gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak
biztositasaban;

» szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet;

» irdnyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat;

» clokésziti, nyilvantartja és ellendrzi a kozosségi szolgélattal kapcsolatos teenddk
elvégzését;

* ahirdetések ellendrzése, az iskolaradio iizemeltetése;

» felelés az iskolai linnepségek: oktober 23. iinnepély, a szalagavatd és a ballagas
megszervezeéséért €s lebonyolitasaért;

Tovabbi feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
intézményvezetét koteles folyamatosan tajékoztatni.

Az intézményvezeté-helyettesek munkakorébol és a betoltésébdl adodo, elvarhato
magatartasi kovetelmények:

» feleldsséget éreznek az intézmény szakszerli és torvényes miikodtetéseéért;

» segitik és tamogatjak a vezetd munkdjat, a sziilok, a munkatarsak és a fenntartd

elvarasait figyelembe véve;

* amunkamegosztas szerinti feladataikat maradéktalanul ellatjak;

» feleldsséget éreznek a hatdriddre torténd, pontos adatszolgaltatasért;

» tiszteletben tartjak a kizarélagosan a vezetd kompetencidjaba tartozo feladatokat;

 titoktartasi kotelezettség

8.3 Az intézményvezetd altal atadott feladat-és hataskorok

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetd-helyettesek, akik segitik az
intézményvezetd tervezo, szervezd, ellendrzd és értékeld munkajat. Munkajukat munkakori
leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat-és hataskoreibél
helyetteseinek atadja az alabbiakat:
* amunkavégzés ellendrzése;
+ aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése;
* az ¢évkozi €s év végi vizsgak szervezése;
» a statisztikak elkészitése;
» az orarend készitésével kapcsolatos dontések joga;
+ atantargyfelosztas elkészitése;
* akiilsé és a belso tantargyi mérések megszervezése;
+ avalaszthato tantargyak korének meghatarozasa, meghirdetésének joga;
* a nemzeti ¢és az iskolai linnepek munkarendhez igazoddé méltd iinneplésének
MegsZervezese;
* az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviselete;
* amunkako6zosségek feliigyelete;
* atanari ligyelet ellendrzése;
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o afélévi értékell értekezlet vezetése;

* rendezvényekkel kapcsolatos dontés joga;

» agyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez kapcsolddo feladatainak koordinalasa;
* aziskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodés;

Az atruhazott feladat-és hataskorok esetében az intézményvezet6-helyetteseket teljes korii
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat és hataskorok helyettesek kozotti
megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az intézményvezetd-helyettesek vezetéi munkdjukat az intézményvezeté iranyitasaval,
egymassal egyiittmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

8.4 Az intézményvezeto6 helyettesitési rendje

Az intézményvezet6t tavollétében, akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel az elsé szamu
intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az elsé szamu intézményvezeto-helyettes csak az intézményvezeté tartos tavollétében
hozhat az intézmény jovéjére kihato munkaltatéi dontést, kotelezettségvallalast maximum
500 ezer forint értékhatarig.

Az intézményvezeto helyettesitése:

* két hetet meg nem haladé tivolléte vagy akadalyoztatasa esetén teljes szakmai
iranyitasi hataskorrel, valamint részleges munkaltatoi jogkorrel helyettesiti az elsé
szamu intézményvezetd-helyettes;

» két hetet meghaladé tavollét vagy akadalyoztatas esetén teljes feladat és hataskorrel az
elsd szamu intézményvezetd-helyettes helyettesiti;

Az els6 szamu intézményvezetd-helyettes a helyettesités sordn megtett intézkedéseirdl az
intézményvezetdt a helyettesitést kovetoen haladéktalanul koteles tajékoztatni.

Amennyiben az intézményvezeté vezetéi megbizatasa barmely okbdl megsziinik, az Uj
intézményvezetd megbizdsdig az intézményvezetdi feladatokat az elsé szamu
intézményvezetd-helyettes latja el a fenntarté a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd  végrehajtasarol szolé  326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet 24.§-anak (1)
bekezdésében foglaltak szerinti dontése alapjan.

8.5 Az intézményvezet6-helyettesek akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Az altalanos intézményvezet-helyettest a masodik szamu intézményvezetd-helyettes, a
masodik szamu intézményvezetd-helyettest a harmadik szamu intézményvezetd-helyettes
helyettesiti.

Az intézményvezetO-helyettes(ek) tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk idején teljes
hataskorrel atveszik egymdas munkdjat, melynek soran az intézményvezetdvel egyeztetve
olyan dontéseket is meghozhatnak, amelyek egyébként a tavollévé intézményvezeto-helyettes
hataskorébe tartoznak.

Amennyiben ez a helyettesi rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz
meg egy feleldst, lehetéleg a munkakozosség-vezetok koziil. Jogkoriik csak a tanulok és a
dolgozdk biztonsagat veszélyeztetd, azonnali intézkedést igényld (balest, elemi kar, tiiz és
bombariadd) események kezelésére terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellatdo kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatdsanak megsziinése utan
haladéktalanul koteles beszamolni intézkedéseirol.
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A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
intézményvezetd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan,
valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

8.6. A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A gyermekek, a tanulok intézményben valo tartozkodasa alatt a vezetoi feladatok ellatasa nem
maradhat ellatatlanul.

Az iskola nyitvatartasi idejében 07:30 és 17:00 ora kozott az intézményvezetd vagy helyettesei
koziil egy vezetonek az iskolaban kell tartézkodnia.

06:30-07:30 kozott a reggeli ligyeletes neveld, 17:00-17:30 6ra utan az esti tigyeletes tanar
felelds az iskola miikodési rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikséges intézkedéseket
megtenni.

A tanitdsi napokon az intézményvezetd ¢és az intézményvezetO-helyettesek a tanévre
megallapitott heti beosztas szerint tartozkodnak az iskolaban.

A beosztas napi bontasban 07:30 és 17:00 o6ra kozott tartalmazza a vezetok beosztasat. A
vezetok ligyeleti beosztasat az éves munkaterv tartalmazza. A beosztas megtekinthetd az iskola
titkarsagén, a tanari szobaban és a portan.

Amennyiben egyik vezeto sem tud az intézményben tartézkodni — a vezetdk betegsége vagy
mas okbol vald tavolléte miatt — az irasban megbizott koézalkalmazottnak kell az
intézményben tartdzkodnia, aki felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsdgos miitkodéséért.
Intézkedési jogkore csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedésekre, dontésekre terjed ki, csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok.

Vezetdi beosztas

hétfo kedd szerda | csiitortok péntek
intézményvezeto 07:30- | 09:00- | 07:30— | 07:30- 07:30 — 15:30
15:30 17:00 15:30 15:30
minden honap
1. péntek iigyelet
also tagozat 09:00-  07:30— | 07:30— | 07:30- 07:30 — 15:30
intézményvezeté-helyettese | 17:00 15:30 15:30 15:30
minden honap
2. péntek iigyelet
fels6 tagozat 07:30- | 07:30—- | 09:00- | 07:30— 07:30 — 15:30
intézményvezeté-helyettese | 15:30 15:30 17:00 15:30
minden honap
3. péntek iigyelet
gimnaziumi tagozat 07:30- | 07:30—- | 07:30— | 09:00 — 07:30 — 15:30
intézményvezet6-helyettese | 15:30 15:30 15:30 17:00
minden hénap
4. péntek iigyelet

Az ettél eltéré benntartézkodasi rendet minden héten a vezetdi értekezleten kell
meghatarozni. Ugyanigy kiilon megegyezés targya a sziinetek alatti iigyeletek esetén a vezetdk
benntartozkodasanak meghatarozasa.

Az iskolai iigyintézésre tanitasi idében minden nap 07:30 — 15:30 éra kozott van lehetéség.
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8.7 A vezetok kozotti kapcsolattartas, a belsé kapcsolattartas rendje
Az intézményvezetd felelds az intézményben mikodd egyes szervezeti egységekkel valo
megfeleld egylittmiikodésért.

A kapcsolattartas az alabbi médon valésul meg:
» szobeli kapcsolattartés,
» elektronikus levelezés,
» vezetoi értekezleteken minden hétfon,
» kibovitett vezetdségi értekezleten minden honap 3. hétfdjén,
» alkalmankénti megbeszéléseken (egy adott téma megyvitatasa),
* abelso ellendrzési csoport megbeszélésein,
* munkamegbeszélések utjan,
» sziikség esetén — a téma azonnali megvitatasa miatt — ropgytiléseken,
* aszakmai munkak6zdsségek megbeszélésein minden honap 1. szerddjan,
* amunkatervben szerepld értekezleteken és rendezvényeken.

A fenn emlitett formék biztositjak a rendszeres informaciocserét, az egymas kozotti
kapcsolattartast.

8.8 Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, dontés-eldkészito,
véleményez0 és javaslattevo joggal rendelkezd testiilet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az
intézményvezetd késziti eld és vezeti le.

Az iskola vezetdségének tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezetési szerkezete egy tagabb és egy sziikebb rendszerbdl all.
A sziikebb vezetdségi rendszer tagjai:

* az intézményvezeto,

» az also tagozat intézményvezeto-helyettese,

+ afelsé tagozat intézményvezetd-helyettese,

* agimnaziumi tagozat intézményvezet6-helyettese.

A vezetOségi tagok az iskolai munkaterv altal beiitemezett iddpontokban hetente rendszeresen
- sziikség esetén gyakrabban - vezetOségi megbeszéléseket tartanak a vezetés elvi és aktudlis
kérdéseirdl, az elvégzendd feladatok litemezeésérol.

Elén az intézményvezetd all.

A kibovitett vezetoségi rendszer tagjai:
* az intézményvezeto,
+ azalsé tagozat intézményvezeté-helyettese,
+ a felsO tagozat intézményvezet6-helyettese,
* a gimnaziumi tagozat intézményvezetd-helyettese,
* aszakmai munkakozdsségek vezetoi,
* akozalkalmazotti tanacs elnoke,
* areprezentativ szakszervezet intézményi vezetdje,
+ adiakonkormanyzatot segité pedagogusok.

26



A kibdvitett vezetdség munkaterv szerint dolgozik, és az iskola vezetésében az atfogobb, illetve
a szakteriiletre specializalt dontésekben miikddik kozre (pl.: pedagogiai, gazdasagi).

A vezetdség 0sszetétele a megbeszélés targyatol fiiggoen valtozhat.

Az iskolavezetOség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld. Megbeszéléseit minden
hoénap 3. hétfdjén tartja.

Az iskolavezetés tiléseit az intézményvezetd késziti eld és vezeti le. Az ott elhangzottakkal
kapcsolatban az intézményvezeté altal meghatarozott témaban egy részében a tagokat
titoktartas kotelezi, a tobbi esetben pedig az informaci6 dramoltatasa a cél. Ennek megfelelden
a vezetOség tagjai kotelesek tajékoztatni az iranyitasuk alé tartozo pedagogus €s nem pedagogus
alkalmazottakat az dket érintd, nyilvanossagra hozhat6 hatarozatokrol, illetve az alkalmazottak
kérdéseit, javaslatait, véleményét kozvetiteni a vezetdoség felé. Az iilésekrdl jegyzOkonyv
késziil.

Az iskola vezetosége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy az
intézményi tandcs képviseldivel, a sziil6i munkakdzosség valasztméanyédval, a didk-
onkormanyzat munkajat segité pedagodgusokkal.

A didkdonkormanyzattal valé kapcsolattartas az intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd
felelos azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkdonkorményzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkdonkorményzat véleményét be kell szerezni.

8.9 Szakmai feladatot ellatok feleléssége és feladatai

8.9.1 Pedagégusok feladat-és hataskore

A pedagdgusok alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése és oktatasa az iskola pedagdgiai
programja és a helyi tanterve alapjan.

Feladata és kotelessége, hogy munkaja soran:

» gondoskodjék a  tanulok  személyiségének  fejlddésérél,  tehetségének
kibontakoztatasarol, €s ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a tanulok egyéni képességeit, adottsdgait, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis
helyzetét;

* a kiilonleges banasmodot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség esetén
egylittmiikodjon a gyogypedagogussal vagy a nevelést segité mas szakemberekkel;

+ segitse a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat;

» segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat;

* mozditsa eld a tanulok erkolesi fejlodését, a kozdsségi egyiittmilkddés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara;

* nevelje a tanulokat egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére  ¢és  megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre;

* a szililét/gondviseldt (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld
fejlodésérol;

* atanulo tuddsanak folyamatos értékelése,

» a tanulok testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval, a szl —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,
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a tanulok, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon;

részt vegyen a szamadra eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat;

a pedagogiai programban ¢s az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse, a taniigyi dokumentumok
nyilvantartasat pontosan €s a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden vezesse;

pontosan ¢s aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, az éves munkaterv
szerinti rendezvényeken;

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket;

megOrizze a hivatali titkot;

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson;

a tanulok érdekében egylittmikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel;

A pedagdgusok munkajukat munkakori leirasuk alapjan latjak el.

8.9.2 A didkonkormanyzat vezet6 feladat-és hataskore
Feladatai:

részt vesz a diakonkormanyzat éves programjanak, munkatervének elkészitésében;
kozremiikodik egy tanitas nélkiili munkanap (Vorésmarty-nap), valamint a gyermeknap
programjanak osszeallitdsaban;

szervezi ¢€s irdnyitja a didkonkormanyzat éves rendes didkkozgylilését ¢és a
véalasztasokat;

segitséget nyujt a Diakparlament megszervezésében;

rendszeresen részt vesz a didkonkormdnyzat iilésein, de csak a tanulok altal igényelt
modon vesz részt a munkaban;

a diakonkormanyzat igénye €s sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget
nyujt a kozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben;
biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, eldsegiti
az iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését;

részt vesz a didkforumok, iskolagytilések szervezésében;

gondoskodik a didkdnkorményzat munkatervében szereplé programok eredményes
megszervezesérol;

személyesen vagy kollégadk bevonasaval biztositja a felligyeletet a didkdnkormanyzat
rendezvényein, felelds ezeken a hazirend betartatasaért;

évente két alkalommal beszamolot készit a didkonkormanyzat miitkdésérdl,

Munkdjat az intézményvezetd megbizédsa alapjan, a munkakori leirasban meghatarozottak
alapjan végzi.

8.9.3 A gyermek és ifjusagvédelmi feladatot ellité pedagégus feladat-és hataskore
Munkaja soran:

nyilvantartja a hatranyos, halmozottan hatranyos, valamint a veszélyeztetett tanulokat,
és eljar a veliik kapcsolatos ligyekben;

sziikség esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezeto €rtesitse a Csibész Csalad és
Gyermekjoléti Szolgalatot, valamint a Gyamhivatalt;

a tanuld anyagi vesz€lyeztetettsége esetén a gyermekvédelmi torvény szabalyainak
figyelembe vételével kezdeményezi, hogy az intézményvezetd eljarast inditson a tanuld
laké-, illetve ennek hidnyaban tartozkodas helye szerint illetékes Onkorményzat
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polgarmesteri hivatalndl rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasara;

segiti az osztalyfonokok munkajat;

meghataroz6 szerepet vallal az intézmény egészségnevelésében, ennek részeként a
kabitoszer fogyasztas megel6zésében;

Munkdjat az intézményvezetd megbizdsa alapjan a munkakéri leirasban meghatarozottak
alapjan végzi.

8.9.4 Munkavédelmi felelds feladat-és hataskore
Feladata minden tanév kezdésekor:

a munkavédelmi el6irasok ismertetése;

az esetleges dolgozoi €s tanuldi balesetek tigyében torténd intézkedés;

a tliz és balesetvédelmi elGirasok ismertetése;

a tlizriado terv elkészitése, kifliggesztése;

a tiizriadd proba tartasa évente egy alkalommal, errdl jegyzokonyv készitése;

Munkdjat az intézményvezetd megbizasa alapjan a munkakéri leirasban meghatarozottak
alapjan végzi.

8.9.5 A munkakozosség-vezetok feladat- és hataskore
A szakmai munkak6zdsség vezetdje elkésziti és elfogadasra a munkakozosség elé terjeszti a
munkak6zdsség:

miikodési rendjének tervezetét;

a munkaprogramjat, éves munkatervét;

a belso ellendrzésének tervét, a belso ellendrzés tapasztalatainak Osszegzését;

a szakteriilete vonatkozdsidban, a nevelési-oktatdsi intézményben folyd pedagogiai
munka eredményességére vonatkozo véleményt;

a munkakdzosség tevékenységérdl szolo osszefoglald elemzést, beszamolot (félévkor
¢€s év végeén);

A szakmai munkakozosség-vezetok feladat-és hataskore:

irdnyitja a munkakdzosség tevékenységeét;

elokésziti a munkakozosségi foglalkozasokat, szaktargyr és modszertani
értekezleteteket tart;

a munkakozdsség dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorébe tartozo ligyeket
elokésziti és a munkakozosség elé terjeszti;

folyamatosan segiti a munkak6zosség tagjainak szakmai és pedagdgiai munkajat;

a belsd ellendrzési terv szerint ellendrzi, értékeli a munkakozosség tagjainak
tevékenységét;

az intézményi Onértékelési programban meghatdrozottak szerint részt vesz a
pedagogusok értékelésében;

segiti az intézményvezetd munkdjat a tanulok tuddsa, képessége, neveltsége
ellendrzésében, mérésében és értékeléseében, a neveld-oktatd munka hatékonysaganak
vizsgalataban;

figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak tovabbképzését, onképzését;
koézremiikodik a selejtezésben, a tantargyi szakleltar fejlesztésében;

kozremiikddik az intézményi alapdokumentumok elkészitésében, atdolgozasaban,
feliilvizsgalatukban;
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* javaslatot tesz a munkakozOsségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére, cimek
adomanyozasara, kezdeményezi felelésségre vondsukat, ha a kozalkalmazotti
jogviszonybdl szdrmazo 1ényeges kotelességszegést észlel;

+ képviseli a munkak6zosséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken (t6bbségi
véleményt kell képviselnie);

Munkdjat az intézményvezetd megbizdsa alapjan a munkakéri leirasban meghatarozottak
alapjan végzi.

8.9.6 A kozalkalmazotti tanacs elnoke és tagjai feladat-és hataskore

A kozalkalmazottak részvételi jogat a kozalkalmazotti tanacs valasztason valasztott
kozalkalmazotti elndk, munkajat segitve kozalkalmazotti tandcstagok érvényesitik,
gyakoroljak.

A kozalkalmazotti tanacs jogositvanya, hogy egyetértési és véleményezési jog illeti meg a
munkaltatd bizonyos dontéseinek meghozatala el6tt.

A munkaltat6é dontése eldtt a kozalkalmazotti tanaccsal véleményezteti:
» amunkaltatd gazdalkoddsabol szarmazé bevétel felhasznaldsanak tervezetét;
» amunkaltatd bels6 szabalyzatainak tervezetét;
» akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedés tervezetét;
» az egészségkarosodott, megvaltozott munkaképességli alkalmazottak rehabilitacidjara
vonatkoz6 elképzeléseket;
» akdzalkalmazottak képzésével Gsszefiiggd terveket;
* amunkaltaté munkarendjének kialakitasat;
» az éves szabadsagolasi tervet;

A munkaltato legalabb félévente koteles tajékoztatni a kozalkalmazotti tandcsot a
részmunkaidds és a hatarozott idore szol6 foglalkoztatas helyzetének alakulasarol.

8.10 A nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak feladat-és hataskore
Iskolankban az alabbi nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottak latnak el feladatokat:
» iskolatitkar;
» rendszergazda;
» laborans;
» pedagbgiai asszisztens;

Feladataikat a munkakdri leirdsuk tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az
iskola szervezeti abraja mutatja
Kozvetlen iranyitasukat az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek latjak el.

8.10.1 Az iskolatitkar feladat- és hataskore
Az iskolatitkar feladat-és hataskore:
+ folyamatosan tamogatja az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek
munkajat;
* részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében és lebonyolitasaban;
+ telefoniigyeletet 14t el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szamara;
+ felelds az iskola ligykezeléséért, az iigyiratkezelést a mindenkor érvényben 1évo
szabalyzat szerint végzi 6nalldan ¢€s teljes felelosséggel;
» celkésziti és hataridore bekiildi a fenntarté részére az utazasi koltségtéritésekkel
kapcsolatos elszamolast;
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informaciot szolgaltat az intézményvezetd utasitasa alapjan;

betartja és betartatja a hataridoket;

kezeli az irattart, attekinthetden rakja le az anyagokat;

naprakészen vezeti a KIR rendszert;

kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat;

nyilvantartja a belépd €s a kilépd dolgozokat;

a KIRA-hoz tartoz6 adatszolgéltatasi kotelezettségének hatariddre eleget tesz;

a beérkezo szamlakrol folyamatos nyilvantartast vezet;

részt vesz az iskola vagyondnak leltdrozdsdban, selejtezésében, a hulladékok
hasznositasanak lebonyolitasaban;

felelds a munkavallaléi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok szerinti
kezeléséért és tovabbitasaért;

részt vesz az intézményi koltségvetés elkészitésében;

felelds a pedagogus igazolvanyok nyilvantartasaért, érvényesitéséért valamint az utazasi
utalvany nyilvantartasaért és kiadasaért;

felelds a didkigazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézésért;

a munka és tizvédelmi eléirdsok megtartasaért;

munkaiigyi feladata részeként:

- havonkénti kimutatast készit az tavollét adatokrol, dsszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili
szabadsagengedélyeket, majd ezeket megkiildi az allamkincstar részére;

- naprakészen vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartdsat;

- az intézményvezetO-helyettesek altal készitett tuldra, tavolléti dij,
helyettesités, stb. elszamolast tovabbitja a megfeleld kimutatasokon keresztiil
a fenntarto részére;

- gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol;

Az iskolatitkérok feladataikat a munkakéri leirasuk alapjan végzik.

8.10.2 Rendszergazda feladat- és hataskore
A rendszergazda feladat- és hataskore:

folyamatosan tamogatja az intézményvezetd ¢€s az intézményvezetd-helyettesek
munkajat;

részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében €s lebonyolitasaban;

betartja és betartatja a hataridoket;

részt vesz az iskola vagyonanak leltarozdsaban, selejtezésében, a hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban;

az iskola informatikai rendszerének miikddtetése oly mdodon, hogy az megfeleljen a
magyar jogi szabalyozasnak, illetve az iskola belsd informacids igényeinek;

a munka folyamatossadganak biztositasa;

a szamitogépek virusellendrzése;

az oktatas alapjat képez6 alkalmazdi programok mukodoképességének ellendrzése, 1j
szoftverek beszerzése;

barmilyen meglévd/j szoftver installalasat a rendszer egységes, atlathatdo miikodése
érdekében csak 6 teheti meg;

amennyiben a szoftverek installalasaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel,
arrol koteles tajékoztatni feletteseit;

a jogtisztasag ellendrzése €s biztositasa az iskolaban hasznalt szoftverek esetén;

az iskolaban keletkezett adatdllomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen
hozzatérések megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése;
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a keletkezett adatok taroldsaért, archivalasaért kizarolagos feleldsséggel bir;

a munkafijlokat és az oktatashoz szilikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli;
rendkiviili esetekben (virusfertdzés, halozat sériilése, rendszerdsszeomlas, harom vagy
tobb gép egyidejli ledllasa) az értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba
elharitasanak megkezdésérdl;

az iskola szamitogépeinek atépitése, a haldzat bovitése, 1) hardverek beszerzése;
elkésziti az iskola szamitdgépes halozati rendszerének adat-¢s titokvédelmi rendszerét;
gondoskodik a szoftverek ¢€s a licence-szerzodések megfeleld tarolasarol;

A rendszergazda feladatait a munkakori leirasa alapjan végzi.

8.10.3 A laborans feladat-és hataskore
A laborans feladat-és hataskore:

szakszerlien latja el a bioldgia ¢és a kémia tantdrgy tanodrai és fakultacios ordinak
elokészitését, az orak utani rend visszaallitasat;

rendben tartja a szertarakat (bioldgia, kémia);

gondoskodik a vegyszerek eldirdsainak megfeleld tarolasardl, sziikség esetén eldirdsnak
megfeleld megsemmisitésérol;

javaslatot tesz az eszk0zok fejlesztésére, karbantartasara;

gondoskodik a sziikséges anyagok idében torténd beszerzésérol,

részt vesz a leltarozasban;

részt vesz a tandrak/foglalkozasok szemléltetd anyaganak eldkészitésében;

felmeriilé problémak esetén, 6nallo feladat megoldéasa soran nem 1épi tul hataskorét;
fokozottan figyel a baleset-, tiz-, és munkavédelmi szabalyok betartasara és
betartatasara;

A laborans feladatait a munkakéri leirasa alapjan végzi.

8.10.4 A pedagogiai asszisztens feladat-és hataskore

A pedagdgiai asszisztens a pedagodgus irdnyitasa alapjan segiti az osztalyokban folyd neveld
munkat.

Ezen beliil:

az also és felsd tagozatos tanuldk kisérése (intézményen kiviili foglalkozasok: uszas,
korcsolya, stb., tanoran kiviili foglalkozasok, kirandulasok, szabadidés foglalkozasok,
stb.);
segiti az elsd osztalyos tanulok zokkendmentes beszoktatasat;
aktivan részt vesz az els6 évfolyamos tanulok gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- az étkeztetésnél,

- az oltozkodésnél,

- atisztalkodasban,

- alevegOztetés elokészitésében €és lebonyolitasaban.
szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat;
elokésziti a tanorakhoz, foglalkozasokhoz sziikséges eszkozoket, segit az osztalyterem
elrendezésében;
a pedagogusok iranyitasa mellett szemléltetbeszkozoket készit, azokat karbantartja,
szilikség esetén eldkésziti a tanorakra/foglalkozasokra;
kozremiikodik az adminisztracios teendok ellatasaban;
ligyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok
kialakitasara;
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+ a tanulasi id6 alatt a napkdzis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztas alapjan
egyénileg foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja azokat a tanulokat, akik mar
befejezték a tanulast;

« a munkatervben meghatarozott moédon részt vesz az alsé tagozatos iskolai programok
elokészitésében €s lebonyolitasaban;

» sziikség szerint kozremiikddik a tanulok orvosi vizsgalatanal;

» sziikség szerint ellatja a téli, tavaszi és 0szi sziinetben a tanulok feliigyeletét;

» aktiv szerepet vallal péntek délutanonként a valamennyi napkozis tanuld részére
szervezett szabadidds programokban;

* a déleldtti tanitasi oOrakon hospitalasokkal, a szakirodalom tanulményozéasaval
gondoskodik folyamatosan a munkajahoz sziikséges pedagogiai-pszichologiai
ismeretek gyarapitasarol;

* munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi;

A pedagogiai asszisztens feladatait a munkakori leirasa alapjan végzi.

9. AZINTEZMENY SZAKMAI KOZOSSEGEI

9.1 Az alkalmazotti kozosség miikodésének rendje

Alkalmazotti kozosség: az intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében
foglalkoztatottak kozossége.

Munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a kozalkalmazottak jogdllasarol
sz016 torvény, a Munka torvénykonyve és a 326/2013. évi Korméanyrendelet szabalyozza.

A kozalkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzé pedagogus, a tobbi dolgozod a
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil vagy kdzvetetten segité mas kozalkalmazott.

Az intézményvezetd sziikség szerint, de legalabb a tanév megkezdése el6tt, illetve a befejezést
kovetden kozalkalmazotti értekezletet hiv ossze.

A tanévnyito, illetve tanévzaro alkalmazotti értekezleten az intézményvezeto tajékoztatast
ad az eltelt idészakban végzett munkajarol, értékeli az alkalmazottak munkakdoriilményeinek
alakulasat, ismerteti a kovetkezo idoszak feladatait.

9.2 Az alkalmazotti kozosségek jogai
Az alkalmazotti kozosséget €s azok keépviseldit a jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

Javaslattételi jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 minden
személyt és kozosséget.

Az alkalmazotti kozosség véleményezési jogkorrel rendelkezik a jogszabalyban
meghatarozott iigyekben, kiillondsen az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval ¢&s
megbizasanak visszavonasaval dsszefliggd dontésével kapcsolatban.
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Az alkalmazotti k6zosség jogkorét alkalmazotti értekezleten gyakorolja. Az alkalmazotti
koz0sség hatarozatképes, ha az alkalmazotti kozosség tagjainak legalabb 2/3-a jelen van.
A kozalkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmazottak 30%-a a napirend megjeldlésével
kezdeményezheti. Az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

Azt, aki a nevelési-oktatasi intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all, az alkalmazotti
értekezletre meg kell hivni. Azt, akinek a kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, az alkalmazotti
kozosségi értekezlet hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni,
amennyiben meghivas ellenére nem jelent meg. Az 6raado tanar tanacskozasi joggal vehet részt
az alkalmazotti értekezleten €s a hatarozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.
(V6. 20/2012. 190. § (5))

A kozalkalmazotti tandcs a munkaltatoval egylittesen alkotja meg a Kozalkalmazotti
Szabalyzatot.
A szabalyzat megalkotasanak célja:
» Dbiztositsa a kozalkalmazottak részvételi jogait;
« atfogdan rendezze a kozalkalmazotti tandcs €és a munkaltatd kapcsolatrendszerébe
tartozo legalapvetobb kérdéseket;

A szabalyzatban rendelkezni kell a kovetkezokrol:
* aszabalyzat céljardl, hatalyarol, modositasarol;
» akozalkalmazotti tanacs jogairol;
* az egylittdontési jogrol;
* avéleményezési jogrol,
» ajavaslattételi jogosultsagrol a kdzalkalmazottak szakmai munkdjanak teriiletén;
» akozalkalmazotti tanacs €s a munkaltato kapcsolatrendszerének egyes kérdéseirdl;
* amunkavallalok részvételi jogarol,

9.3 A nevelétestiilet miikodésének rendje

A nevelOtestiilet tagjai az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a fels6fokti végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkéat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

A nevelétestiilet a nevelési és oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
Szerve.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete nevelési-oktatasi kérdésekben, az intézmény
mitkddésével kapcsolatos tigyekben, valamint a tdorvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

Az 6raadd pedagdgus, illetve a hit és erkolestan tantargy oktatdja (aki az egyes egyhazaktol
érkezik) a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozd iigyekben — a tanulék magasabb
évfolyamra lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasarol, a tanulok
fegyelmi iigyeiben tartozo iigyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal (V6.Nkt.70.

$(5).

A neveldtestiilet dontési jogkore az alabbiakra terjed ki:
* apedagdgiai program €s modositasanak elfogadasa;
» aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;
» aziskola éves munkatervének elfogadasa;
» ahdazirend és modositasanak elfogadasa;
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az iskola munkdjat atfogo elemzések, 6sszefoglalo értékelések, beszamolok elfogadasa;
a tovabbképzési program elfogadasa;

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés;

a tanulok osztalyozo vizsgara vald bocsatésa;

az intézményi tanacsba delegalt pedagogusok megvalasztasa;

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdégusok megvalasztisa;
sajat feladatainak és jogainak atruhazasa;

az onértékelési program és az éves onértékelési terv elfogadasa;

a helyi értékelési szabalyzat elfogadésa;

valamint a jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben,;

Ezen tiilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkorményzat miikddési szabalyzatat,
¢s véleményezi a didkdnkormanyzat mikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.

A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbiakra terjed Kki:

az egyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa soran;

az intézményvezetd-helyettes megbizésa, illetve megbizatdsanak visszavonasa elott;

az intézmény miikodése vonatkozasaban;

a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt;

a pedagogusok kiilon megbizasai elott;

a szakmai célu pénzeszkozok felhaszndldsanak megtervezésében,;

az intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasaban,;

a tanulokozosség dontési jogkorének gyakorldsa — sajat kozosségi életiik tervezése,
szervezeése, valamint tisztségviseldik megvalasztasa vonatkozasaban;

a diakonkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a diadkonkormanyzat sajat
miikodése, miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasa, hatdsagkorei
gyakorlasa, egy tanitids nélkiili munkanap programjédnak meghatarozasa, tajékoztatasi
rendszerének 1étrehozasa és miukodtetése;

a tankOnyvtamogatas rendjének meghatarozasa tekintetében;

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa ligyében;

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatban:

Egyéb

a pedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatdmunkiban vald
részvételre, tanulmanyut vagy tankonyvirdsra torténd szabadsag addsaval kapcsolatban;
az intézmény bels6é dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;

jogai:

dontson a neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol;
kialakitsa miikodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly
nem rendelkezik;

szovegesen értékelje a tanév végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanuld
fejlodését;

kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irasbeli, szobeli, gyakorlati kovetelményét és
értékelésrendjét;

bizottsagi tagot delegaljon a neveldtestiileti tagokbdl az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitds kérdés egymas kozotti rendezése érdekében
létrehozott bizottsagba;
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meghatdrozza a vezetdi palyazatokkal kapcsolatos véleménykialakitds maodjat;

az iskolaorvost és a védondt egészségiligyi kérdésekben felkérje szakértoként valo
kézremukodésre;

a szorgalmi id6 alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagogiai célra a
jogszabdlyban meghatarozott szamu munkanapot felhasznalhat tanitds nélkiili
munkanapként;

az intézményvezet6tdl minden tanévben tdjékoztatidst kapjon a tankdnyvellatassal
kapcsolatos felmérések eredményérdl;

9.4 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, beszamoltatas
A nevelotestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

a szakmai munkakozosségre;
a szulo1 szervezetre;
a diakonkormanyzatra;

A neveldtestiilet atruhazhatja dontési jogkorét az alabbi teriileteken:

az intézmény munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

az érdekelt pedagogus felhivasa, hogy adjon tdjékoztatdst, illetve valtoztassa meg
dontését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara 1ényegesen eltér a tanitasi
¢v kozben adott érdemjegyek atlagatol;

az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanul6 javara torténd modositasa;

a tanulok fegyelmi tigyeiben val6 dontés;

a kotelez0 tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol felmentettek részére a
szamonkérés feltételeinek meghatdrozésa;

At nem ruhazhaté hataskorok:

a pedagdgiai program elfogadasa;

a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa;

a hazirend elfogadasa;

a tovabbképzési program ¢€s a beiskolazasi terv elfogadasa;

az intézményi onértékelési program ¢€s az €ves onértékelési terv elfogadasa;
a helyi értékelési szabalyzat elfogadasa;

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

az atruhazo joga, hogy:
- atruhdzhat6 jogaibdl dontése szerint a kdznevelési intézmény hatékonyabb,
a sziilék, tanulok igényeihez jobban igazodd mitkddése céljabol egyes jogait
az iskolaban miikodo szervezetekre ruhazza;
- megszabja az atruhdzott hataskor gyakorlaséval kapcsolatos elvarasait, €s a
dontési hataridot;
- az atruhazott jogkor gyakorlasara vonatkozoan meghatirozza a
beszamoltatas modjat és hataridejét;
- az atruhazott jogkort magdhoz visszavonja;
az atruhazo kotelezettsége, hogy:
- a hataskor atruhdzéasahoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfeleld
idoben rendelkezésre bocsassa;
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Az atruhazott jogkorre jogosult jogai és kotelezettségei
» az érintett szervezet joga, hogy
- az atruhazott jogkorrel éljen;
- a hataskor gyakorlasdhoz sziikséges informéaciot, tajékoztatast megkapja;
» az érintett szervezet kotelessége, hogy
- az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviselt érdekét
szem elOtt tartva gyakorolja;
- a hataskor gyakorlasardl az elére meghatdrozott modon beszamoljon a
hataskor atadoja felg;

A beszamolasra vonatkozo szabalyok:

Az atruhazott jogkor gyakorléja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet
altal meghatarozott id6k6zonként és modon — azokrol az iigyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabdl eljar.

A beszamolas mddja jellemzden a kovetkezé lehet:
» szbbeli tajékoztatas;
* adontésrdl szolo hatarozat kivonat megkiildése;
» hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas;

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni:
* 1dokozoket (heti, havi, stb.)
* pontos idopontokat (dontést kdveto ....nap),
 naptari hatarnapokat (minden hénap ...-ig);

9.5 A nevelétestiilet értekezletei, a kapcsolattartas rendje

Az iskolat érintd legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a testiileti értekezletek
foglalkoznak. Ezek témajat és elOterjesztését az iskolakozosségek javaslatai alapjan az éves
munkaterv rogziti, amelyet az intézményvezetd allit 6ssze és a neveldtestiilet fogad el.

A nevelGtestiileten beliil a napi kapcsolattartas elsésorban a hirdetétablan elhelyezett
tajékoztatd anyagokkal, valamint elektronikus levelezésen keresztiil torténik. A hatékony
informacidaramlés érdekében az e-mailjét mindenkinek naponta meg kell nézni. A két épiilet
kozotti mindennapos munkakapcsolat biztositasaért az also tagozatos intézményvezeto-
helyettes a felelds.

A neveloétestiilet értekezletei:
» alakulo értekezlet;
* tanévnyitd értekezlet;
» félévi értekezlet;
» tanévzaro értekezlet;
* nevelési értekezlet;
» rovid tajékoztatd értekezlet az drakozi szlinetekben;
» osztalyozo értekezletek;
A fenti értekezletek rendjét az éves munkaterv részét képezo iitemterv tartalmazza.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 0ssze az intézmény lényeges problémainak

(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet 4talakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok) értelmezése céljabol, ha azt a nevelétestiilet tagjainak
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legalabb 20%-a, az intézményvezetd vagy a kozalkalmazotti tanacs sziikségesnek latja. Az
értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza meg.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet. Titkos szavazds esetén a szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a
neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazdk egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak 2/3-a jelen van. A
neveldtestiileti  értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az
intézményvezeto, a jegyzOkonyvvezetd ¢€s a nevelOtestiilet tagjai koziil egy hitelesito irja ala.

9.6 Az egy osztalyban tanité pedagégusok kozossége

Az egy osztalyban tanito tanarok értekezlete a problémak felmeriilésétol fiiggoen sziikség
szerint keriil 6sszehivasra az intézményvezetd vagy az osztalyfonok altal.

Tagja valamennyi az adott osztdlyban tanitd6 pedagdgus. Vezetdje az osztalyfonok. Az
osztalyfonok sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitdé pedagdgusok 0sszehivasara.

10. SZAKMAI MUNKAK(")Z(")SSEGEI,( EG\[I"JTTMI"JK(")DESE,,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, RESZVETELE A PEDAGOGUSOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

10.1 Szakmai munkakozosségek

A munkakozosségek tevékenységének célja egyrészt, hogy segitséget adjon az intézményben
foly6 neveld-oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez és ellendrzéséhez, masrészt segitséget
adjon tagjai szakmai munkéja mindségi és modszertani fejlesztéséhez, tervezéséhez.

A szakmai munkak6zosségek a kdznevelési torvényben meghatarozott jogkorrel rendelkeznek.

A munkakozOsség tagjai a legalabb 0t, azonos targyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagdgus. Egy tanar tobb munkak6zosség tagja is lehet.
Iskolankban kilenc munkako6zosség miikodik:

* also6 tagozatos huméan munkak6zosség;

+ also tagozatos real munkakozosség;

* szabadidds munkakdzosseg;

* human munkak6z0sség;

* német nyelvi munkak6zosség;

+ angol nyelvi munkakozosség;

» természettudomanyi - technika - testnevelés munkak6zosség;

* matematika — fizika - informatika munkak6zosség;

* ¢ének-zene munkakozosség;

Az egyes munkakozosségek kozvetlen iranyitasat az intézményvezeté-helyettesek végzik.
A  munkakozosség-vezetok egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abrdja mutatja.

A szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és kapcsolattartasaért a
munkakozosség-vezetok felelosek. A munkakdzosségek éves munkatervének osszeallitasat a
munkakozosség-vezetOk irdnyitasdval a munkak6zOsség tagjai végzik az iskola pedagogiai
programja és éves munkaterve alapjan. Az iskolavezetdség iilésein a munkakozosség-vezetok
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egyrészt beszamolnak a munkakdzosségek tevékenységérdl, az elért eredményekrdl, masrészt
az itt kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul megosztani a munkak6zdsség tagjaival.

A munkakozosség-vezetok félévkor és év végén irdsbeli beszamold forméjaban értékelik a
munkak6zosség tevékenységét, munkaterviik megvalositasat.

A szakmai munkako6zosség dont:
*  mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol;
» szakteriiletén a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol;
+ aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol,

A szakmai munkakozOsség - szakteriiletét érintden - véleményezi a nevelési-oktatdsi
intézményben folyo pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakozosségek véleményét be kell szerezni:

* apedagodgiai program elfogadasédhoz;

» atovabbképzési program elfogadasihoz;

» aziskolai nevelést-oktatast segité eszkdzok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek

¢s tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz;

« afelvételi kdvetelmények meghatarozasahoz;

» atanulmanyok alatti vizsgak részeinek és feladatainak meghatarozasahoz;
10.2 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje
A munkakozosségek munkajukat az éves munkaterv alapjan végzik. Ertekezleteiket, melyeket
a munkakozosség-vezetd hiv 6ssze, minden honap elsd szerdajan tartjak.
Az értekezleteken foként szakmai, de mas, az iskolat érint6 kérdések is megvitatasra keriilnek.
Az értekezletet akkor is Ossze kell hivni, ha az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-
helyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakozosség-vezeté iranyitja, akit az intézményvezeté a
munkako6zdsségi tagok véleményének kikérésével egyéves hatarozott id6tartamra biz meg.

A munkakozosség-vezetok tanacsaikkal, €észrevételeikkel segitik a vezetdség munkajat. A
munkakozdsség-vezetdk egyiittmiikddnek a kozos feladatok megvalositasaban.

A munkakozosség-vezetok munkajukat a munkakori leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkako6zosségek folyamatos kapcsolatot tartanak az osztalykozosségekkel, a
didkkorokkel, az iskolai sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tanorai és
tanoran kivili tevékenységek, osztdly és iskolai programok, évfolyamgytilések,
didkkozgytilések alkalmaval valosul meg.

Kisebb, csak egy tantargyat érinté probléma esetén nem sziikséges teljes munkakdzosségi
foglalkozast tartani. Ilyenkor elegendd, ha az adott tantargyat tanitdé neveldk iilnek Ossze a
munkakozdsség - vezetdvel. A megbeszélés utan a problémat jelezni kell az iskolavezetés felé.

10.3 A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében
A munkakozosségek részletes feladatai:
+ gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat;
» részt vesznek az iskola szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében;
+ 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban;
» javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira;
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* javitjdk ¢és koordinaljdk az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat és minds€gét;

» javaslatot tesznek a szertar és a konyvtar fejlesztésére;

» egyiittmikddnek egymassal — pl.: az iskolai nevel6-oktatd6 munka szinvonalanak
javitasa, tantervek Osszehangolésa, felvételi vizsgaanyagok Osszedllitisa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében — ugy, hogy a munkakozosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézményvezetovel;

» fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

* részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka belsé ellendrzésében, a
pedagogusok  értékelési rendszerének mukodtetésével kapcsolatos feladatok

ellatasaban;

» haziversenyeket szerveznek és propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett
versenyeket;

» kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik ¢és értékelik a tanulok
ismeretszintjét;

» tajékoztatjak a pedagodgusokat a tovabbképzési lehetdségekrol;

» javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére;

* tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkdjat;

» véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat;

» 0Osszedllijadk az intézmény szdmara az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi
vizsgak, valamint a proba érettségi vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik;

+ figyelemmel kisérik a gyakornokok munkajat és a gyakornokok mentorainak tdmogato,
segité munkdjat;

» kozosen allitjak ossze a kovetkezd évi tankonyvek listajat;

» amunkakozosségek tevékenységiikrol elemzéseket, értékeléseket készitenek;

10.4 A szakmai munkakozosségek és a vezetok kapcsolattartasanak rendje

A vezetdk a munkakozosség-vezetokkel a kibdvitett vezetdségi iilésen személyesen
talalkoznak. Az intézmény vezetdje vagy az intézményvezetd-helyettesek idokozonként részt
vesznek a munkakozosségi tiléseken.

11. A TANULOK KOZOSSEGEI

11.1 Didkkorok

Az iskola tanulo6i a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kdzéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— diakkoroket hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét és mitkodését a neveldtestiilet segiti.
Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban.

A didkkorok dontési jogkort gyakorolnak — a nevelGtestiilet véleménye meghallgatasaval —
sajat  kozosségi  életiik  tervezésében, szervezésében, valamint  tisztségviseldik
megvalasztasadban, és jogosultak képviseltetni magukat a didkdnkorményzatban.

11.2 Diakonkormanyzat
A tanulok, a didkkorok érdekeiknek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A
didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, felséfokti végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg egy éves idGtartamra.
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Iskolankban minden tagozatnak Kiilon didkonkormanyzatot segité tanara van. A
diakonkormanyzatot segité pedagogusok az egyes tagozatot vezetd intézményvezeto-
helyettessel tartjak a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Az iskolai didkonkormanyzatnak véleménynyilvanitasi joga van a kovetkezd kérdésekben:

« az SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott és

modositasakor;

* atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa elott;

+ ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor;

* ahazirend elfogadas el6tt és modositaskor;

+ atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal;

* atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz;

» atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,;

* az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz;

» az egyéb foglalkozés formainak meghatarozasahoz;

* akdnyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz;

* az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben;
A didkonkorméanyzat - a nevelGtestiilet véleménye meghallgatdsival - dontési jogkort
gyakorol:

* sajat miikodésérdl;

* amikddéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

* hataskorei gyakorlasarol;

* egy tanitas nélkiili munkanap programjarol;

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza meg. A
miikddési szabdlyzatot a didkonkorményzat késziti el, a valasztd tanulokozdsség fogadja el, és
a neveldtestiilet hagyja jova.

Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az
iskola SZMSZ-¢ével, hazirendjével.

Az SZMSZ jovahagyasarol a nevelOtestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd
harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak mddositasat jovahagyottnak
kell tekinteni, ha a neveldtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az iskola miikodését.

A diakonkormanyzat vezetd szerve a diakkozgyiilés, amit évente legalabb egy alkalommal a
diakonkormanyzat szervez. A gytlilésen jelen van az iskolavezetés és a nevelOtestiilet tagjai,
illetve a diakok altal meghivott, az iskolai élettel kapcsolatban all6 személyek. A didkkozgylilés
napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése elott tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.

A diakonkormanyzati-iiléseken a didkokat osztalyonként 1-2 f6 képviseli, akiket évente az
osztalyfonok segitségével ujravalasztjak a didkok. A kapcsolat felelése elsdsorban a
diakmozgalmat segité tandr, aki rendszeresen részt vesz a DOK iilésein.

Az egyes szervezeti egységek folyamatos kapcsolatot tartanak a didkkorokkel, az iskolai

sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai és a tandran kiviili
tevékenységek, osztaly és iskolai programok, didkkozgyiilések alkalmaval valosul meg.
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A jogszabalyok altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz meg
olyan iligyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

11.3 A diakonkormanyzat és a vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az iskola vezetOsége, pedagdgusai és a didkdnkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsésorban
a diadkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kdzgytiléseken részt
VesZ.

A hataskorileg illetékes intézményvezeto-helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév
inditasakor, illetve a masodik félév soran) tdjékozodik a didkdnkormanyzat munkajarol.

A diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.

Az iskola vezetéje a didkonkormanyzat véleményezési €s egyetértési jogai gyakorlasanak
elosegitése érdekében legalabb 6t napos hataridovel megkiildi az intézkedések, az iskolai
dokumentumok tervezetét a didkonkormanyzatnak.

A didkonkormanyzat miikodésének segitése minden pedagdgus feladata és kotelessége.

11.4 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapveto
csoportja. Az azonos évfolyamra jarok és kozos tanulocsoportot alkotok egy osztalykozosséget
hoznak létre. Az osztalykozosségek didkjai a tanorakat/foglalkozéasokat 6rarend szerint kdzosen
latogatjak.

Dontési jogkoriikbe tartozik:
» az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa;
+ kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba;
* dontés az osztaly beliigyeiben;

Az osztalykozosség élén, mint pedagogusvezetd az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot, az
intézményvezetd-helyettes javaslatit figyelembe véve az intézményvezetd bizza meg a
nagyfelmend rendszer elvét figyelembe véve.

Feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

11.5 Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkdr munkdjat az intézményvezeto altal megbizott testneveld tanar segiti. Az
iskolai  sportkér munkajat segité testneveld képviseli az iskolai sportkoért az
intézményvezetdvel, illetve az iskola vezetdségével folytatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkor munkdjat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv €s a
tantargyfelosztas dsszeallitasa eldtt.

Az iskolai sportkdér munkajat segitd testneveld az osztdlyokban minden tanév madjusaban
felméri, hogy a tanulok a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas
megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-ig — javaslatot tesz az
intézményvezetonek az iskolai sportkor kovetkezd évi programjara.

Az iskolai sportkor foglalkozédsaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményének,
valamint sporteszkozeinek hasznalatat.
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Az intézményben miikodoé sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

Az iskolai sportkdr tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos
testnevelés oraihoz beszamithato. A sportkor feleldsét az intézményvezetd bizza meg a
neveldtestiilet véleményének kikérésével.

11.6 Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdrok vezetdi és az
intézményvezetd felelos. A kapcsolattartds rendszeres, hiszen a sportkéroknek alkalmazkodni
kell az iskolai rendhez. Attekintik a sportkor elétt 4llo feladatokat, a sportkér tervezett
rendezvényeit €s programjait, egyeztetik a rendezvények idOpontjat, helyszinét és a
megvaldsitashoz sziikséges feltételeket, a jogszabalyban eléirt minimalis idOkereteket. A
foglalkozasok pontos iddkeretét, annak felhaszndldsat tanévenként az iskolai munkatervben
vagy tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

11.7 Diakok tajékoztatasa

A heti egy oras tantargybol félévente minimalisan 2 jegyet, a heti 2 oras targyaknal félévente
minimalisan 4 jegyet, a magasabb oraszdmban tanitott tantargyak estén félévente minimalisan
5 jegyet kell kapnia a tanuloknak. Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellenérzéskor
torténik.

A témazaro dolgozatok idépontjardl és témdjardl a tanuldé 3 munkanappal korabban
tajékoztatast kell, hogy kapjon. Egy napon legfeljebb két témazaro és egy potdolgozat irathato.
Ezen feliil a javitd dolgozat a tanar és a didk altal megbeszélt id6pontban irathato.

A megirt dolgozatokat 10 munkanapon beliil ki kell javitani. Amennyiben a dolgozatot a
javito tanar a 10. munkanapon sem mutatja be a tanulonak (a pedagégusnak felréhatd okbol) a
tanulok egyénileg donthetnek abban a kérdésben, hogy kérik-e a dolgozatuk érvénytelenitését.
Témakozi irasbeli dolgozat barmikor irathato.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhaté. Tort osztalyzatot nem adunk.

12. SZULOI SZERVEZET

Iskolankban a sziil6i jogok érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miukodeését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezo
sziiloi szervezet mikodik.

A sziil6i szervezet sajat szervezeti és miitkodési szabalyzata szerint végzi munkajat. A szervezet
alapegységei az osztaly sziiloi kozosségek. Az osztalyok sziil6i munkakozosségét az egy
osztalyba jaro tanulok sziilei vélasztds Utjan hozzék létre. Egy osztalyon belill elndkot és
tisztségviseloket valasztanak.

Az osztalyszintii sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot. Az osztalyok
sziil61 munkakodzosségi kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elnok
vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.
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Az iskolai sziiloi munkakozosség az egyes osztalyok sziil6i munkakozosségeibdl all. Az
SZMK valasztmanyt az osztalyok sziil6i munkakézosségének elndkei valasztjak meg soraikbol.
A valasztmany tagjai: az SZMK elnok és két SZMK tag (gazdasagi tigyek, intézményi
tanacsba delegalt képviselo).

A sziil61 munkak6zosség egy évben harom alkalommal sziil6i munkakdzosségi értekezletet tart.
Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Az iskolai szintii sziildi szervezettel az intézményvezeto tartja a kapcsolatot.

A sziildi szervezetek aktiv részt vallalnak a tanoran kiviili programok megszervezésében ¢€s
a végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmiikddnek az adott feladatot végrehajté pedagdgus
kozosséggel. Ezek rendjét a sziil61 munkakozosség munkaterve tartalmazza.

A sziil6i szervezet feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, amennyiben ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

A neveldtestiileti értekezleteken a sziildi szervezet elndke részt vehet a sziiloket €s tanulokat
érint0 kérdések megbeszélésekor.

12.1 A sziiloket megillet6é jogositvanyok
A sziiloket megilletd jogositvanyok:
* megismerje ¢és tajékoztatdst kapjon az intézmény pedagdgiai programjarol,
hazirendjérdl, szervezeti és miikodési szabalyzatrol és az éves munkatervrol;
* rendszeres érdemi tdjékoztatast kapjon gyermeke fejlodésérol, magaviseletérdl,
tanulmanyi elémenetelérdl;
» aszildi képviseldik megvalasztasaban, mint véalaszto, és mint megvalaszthatd személy
részt vegyen;
» irasbeli javaslatara érdemi valaszt kapjon a torvényben meghatarozott idépontban;
* azintézményvezetd vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozasokon;
+ személyesen vagy képviseldi utjdn részt vegyen az érdekeit érintd dontések
meghozataldban;
» az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon;

Dontési joga van:
* sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl;
* az intézményi tanacsba delegalt képviseld személyérol;
+ tisztségviseldinek megvalasztasarol,
* tevekenységeének szervezeésérol,

A sziil6i szervezetet egyetértési jog illeti meg:
* a tankOnyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek a tankonyvrendelésbe torténd
felvételekor;

Az intézmény fenntartdja nem kothet megallapodast, ha az iskola egészségligyi-szolgalat
szakvéleménye szerint a biifé arukindlata nem felel meg a térvényben meghatirozott
ajanlasoknak, kivéve, ha az iskolai sziil6i szervezet, k6zosség a megallapodas megkotését
tamogatja.

Az intézményben iizemelé aruautomata mikodtetési idészakanak a megallapodasban torténd
meghatarozasahoz a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje beszerzi a fenntarto, az iskolai sziiléi
szervezet, k0z0sség €s az iskolai didkonkormanyzat egyetértését.
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A sziil0i szervezet véleményt mond:
* apedagogiai program, a hazirend, a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és
modositasakor;
* az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal;

Figyelemmel Kiséri:
» atanuloi jogok érvényesiilését,
* anevel6-oktatd munka eredményességét.

A fenntarté a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizatasanak
visszavonasaval 0sszefliggd dontése vagy véleményének kialakitasa eldtt beszerzi

+ az intézmény alkalmazotti kdzossége,

* asziildi szervezet,

» aziskolai didkdnkormanyzat véleményét.

A sziilloket a megel6z6 tanév végén tajékoztatjuk azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhdzati és maés felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd
tanévben a neveld és oktatd munkdhoz sziikség lesz.

Tajékoztatni kell 6ket tovabba az iskolatdl kdlesondzhetd tankonyvekrol, taneszkdzokrol és
mas felszerelésekrol, valamint arrol is, hogy az iskola milyen segitséget tud nytjtani a sziil6i
kiadasok csokkentéséhez.

12.2 A sziilokkel val6 kapcsolattartas
A sziild jogos igénye, hogy gyermekiik tanulmdnyi eldémenetelérdl és az iskoldban tanusitott
viselkedésérol rendszeres tdjékoztatast és visszajelzést kapjon.

Az iskola pedagbdgusai, vezetdi sziil6i értekezleteken, fogadddrakon és az iskolai
rendezvényeken rendszeresen tartjak a kapcsolatot a sziilokkel.

A kapcsolattartas fontos eleme a tajékoztato fiizet/az ellendrzo konyv, az E-naplé. A tanuloi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, az iskola egészét érintd kérdésekben az
intézmény vezetdje tartja a kapcsolatot a sziil6i kozosséggel €s a sziiléi valasztmannyal. Az
iskola a tanév sordn az iskolai munkatervben meghatarozott, az altalanos munkaidon tali
idépontokban sziildi értekezleteket és fogadodrakat tart.

12.2.1 Sziiloi értekezletek

A tanév soran harom sziiloi értekezletet tartunk. Amennyiben az osztalyfonok vagy a sziil61
munkako6zdsség sziikségesnek latja, rendkiviili sziiloi értekezletet hivnak dssze.

Osszevont sziildi értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

12.2.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa évente 3 alkalommal fogadoorat tart. Amennyiben a
sziilé/gondviseld fogaddoran kiviili idépontban is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval,
telefonon, irasban vagy elektronikus levél utjan idGpontot kell egyeztetnie az érintett
pedagogussal.

12.2.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Valamennyi pedagogus koteles a tanulokra vonatkozo valamennyi érdemjegyet és irasos
bejegyzést az E-napléon kiviil a tanuld ellenérzé konyvében is feltiintetni. Az ellenérzd
konyvben a pedagégusnak minden bejegyzést daitummal és kézjeggyel kell ellatni (a szobeli
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feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztds napjan). Amennyiben a tanuld
ellen6rzé konyve hianyzik, a hianyt az E-naploban az 6rat tart6 pedagdgusnak kell bejegyeznie.
Az osztalyfonok az E-naplo €s az ellenérz6 konyv utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge
tanulmanyi eredményérdl, a fogadoorak é€s a sziildi értekezletek idopontjarol.

13. INTEZMENYI TANACS ES A SZAKSZERVEZET

13.1 Intézményi tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére, a neveld-oktatd munka
hatékonysaga novelése érdekében intézményi tanacs miikodik.

Osszetételét a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

Az intézményi tanacs osszetétele és 1étszama:

» sziilok képviseletében 1 f6;
» pedagbdgusok képviseletében 1 6;
» didkok képviseletében 1 f6;
» Onkormanyzat képviseletében 1 6;
» egyhazak képviseletében 1-1 16;
» fenntartd képviseletében 1 £6;

Az intézményi tanacs magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik.

Az intézményi tanacs iilésén az intézményvezet6 allandé meghivottként vesz részt.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagdgiai
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogaddsakor és mddositasakor.

Az intézményi tanacs dont:
* miukodeési rendjérdl és munkaprogramja elfogadasarol,
+ tisztségviseldinek megvalasztasarol,
« azokban az tigyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi
tanacsra ruhdzza.

Az iskola és az intézményi tandcs kozotti kapcesolattartasért az intézményvezeto a felelds,
aki évente két alkalommal (félévkor €s év végén) beszamol az intézményi tandcsnak az
intézmény munkajarol, az elért eredményekrol.

Az intézményi tandcs a hatosagi nyilvantartdsba vételt kovetden sajat iigyrend és éves
munkaprogram alapjan miikodik.

Az intézményi tanacs feladatai ellatashoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miitkodését.

13.2 Szakszervezet
A kapcsolattartast a kollektiv szerzddés tartalmazza.
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14. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

14.1 Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola épiilete tanitasi napokon 06:00 — 22:00 éraig tart nyitva. Ebben az id6szakban a
belépésért a portaszolgalat felelds. Nyitasra csak munkanapokon kertilhet sor. Ett6l eltérni csak
intézményvezetdi engedéllyel lehet. Az intézménybe érkezd személyek csak a fokapun
Iéphetnek be, illetve ott tdvozhatnak.

Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 09:00 —
14:00 6raig. A nyitva tartast az elore elkészitett tigyeleti rend tartalmazza.

A tanitasi o6rdk a hazirend ,,Az intézmény miikddési rendje” (5. szamu) fejezetében
meghatarozott rend szerint zajlanak.

A tanitas reggel 08:00 orakor kezdddik és 17:30 oraig kiilonféle foglalkozéasokat (kdtelezd és
valasztott) biztositunk tanuldink szamara.

Ha a tanulé nem jelenik meg a foglalkozason vagy elkésik, tovabba, ha a foglalkozasrol
engedély nélkiil tavozik a foglalkozast tartd pedagdogus megteszi a hazirendben meghatarozott
feladatokat. A tanitasi 6orak nem zavarhatok. Indokolt esetben az intézményvezetd és az
intézményvezeto- helyettesek kivételt tehetnek.

14.2 A tanitasi id6 rendje, a tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Az elsdé évfolyamon ettdl el lehet térni a munkak6zdsség javaslata és az intézményvezetd
dontése alapjan. (Rovidebb tandrak ¢€s sziinetek is meghatarozhatok a munkatervben, de a
tanitasi idonek el kell érnie a torvényben eldirt idétartamot.)

Indokolt esetben — engedéllyel - két azonos egymast koveté ora osszevonhato, de a
csengetésig az Orat tarto tanar feleldssége a rend megtartasa.

A szokasos csengetési rend az iskola hazirendjében megtalalhaté. A tanitas rendjét az
orarend tartalmazza.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanulédsi 1d6 utdn csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhatnak az iskoldban. A tanitasi id6 végén a tanuldk egyénileg €s/vagy csoportosan
tavoznak az iskolabol. A tanuld a tanitasi 1d6 alatt csak a sziilo személyes vagy irasbeli
kérésére, az osztalyfonok tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetd
helyettesek irasos engedélyével (Kilépd papir) hagyhatja el az iskola épiiletét.

14.3 Csoportos tavozas az iskolabol

Iskolan kiviili programra (tanulményi kiranduldsok, tanulmanyi séta, mizeumlatogatas, Gszas-
oktatas, fogaszati kezelés, tanulmanyi- és sportversenyek, tanitas nélkiili munkanapokon
szervezett rendezvények, egyéb programok) a tanulok a gyiilekezési helytél a visszaérkezés
helyéig a kiséré tanarok feliigyelete alatt allnak.

A megfelel6 szamu kiséretrol (az intézményvezetovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan) a
programot szervezOnek (intézményvezetd-helyettes, pedagogus) kell gondoskodnia.

Az iskolan kiviil szervezett foglalkozas céljarol, helyérdl és idotartamarol az illetékes
intézményvezetd-helyettest, valamint az érintett sziiloket legalabb két nappal korabban
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tajékoztatni kell. A tadvozast és a megérkezést a pedagogusnak jeleznie kell az iskolatitkarnak
¢s a portasnak.

Abban az esetben, ha a kiilsé helyszinre torténd eljutds akadalyozza mas tanitdsi ora
megtartasat, gondoskodni Kkell a kiesett tanitasi ora potlasarol.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje hatdrozza meg. Az
SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak betartasa a pedagogiai program céljainak megvalositasa
miatt az intézmény valamennyi tanulojara nézve kotelezo.

14.4 Ugyeleti rend

Gyermekiigyeletet az intézmény 06:30-07:30 és 16:00-17:30-ig biztosit. A reggeli és esti
iigyeleti beosztast - igény esetén - az also tagozatot vezetd intézményvezetd-helyettes késziti
el.

A délutan 17:00 orakor tdvozd vezetd utan a 17:30 oraig foglalkozast tarté pedagdégus a
felelés az iskola miikodési rendjéért, valamint ¢ jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

A reggeli €s az esti tigyelet kivételével a pedagogusok az intézményvezetd-helyettesek altal
elkészitett és meghatarozott iigyeleti rend szerint iigyelnek.

Tanéri iigyelet reggel 07:30 perctdl a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben mitkddik. Az
iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartdsat, az
épiiletek rendjének, tisztasdganak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.

Az iigyeletes neveldk felel6sségi teriilete:
» foépilet: foldszinti folyoso, emeleti folyoso;
» kisépiilet: foldszinti folyoso, emeleti folyoso;
* udvar;
«  Kondor Béla Altalanos Iskola: emeleti folyoso

Az aktualis tigyeleti rendet a tanariban és a portan is el kell helyezni. Amennyiben az aznapi
iigyeletet ellaté kolléga hianyzik a helyettesité tanarnak az ora utani iigyeletet is el kell
latnia.

Az Orakozi sziineteket a tanulok a folyoson, az auldban vagy az udvaron tolthetik az ligyletes
tanar felligyeletével, vigyazva sajat maguk és tarsaik testi épségére. Rossz id0 esetén az
igyeletes nevelok utasitdsai szerint a tanuloknak a tanteremben vagy a folyoson kell
tartozkodni.

Az udvaron tanari feliigyelet nélkiil diak soha nem tartozkodhat. Az drakozi sziinetekben az
intézményvezetd-helyettesek altal elkészitett igyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. Az
iigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, baleset esetén intézkedik.

A testnevel6 tanaroknak a tanorak alatt az 6ltézéket zarva kell tartani és gondoskodni kell
a tanulok altal atadott értéktargyak testneveld szertarban torténd megorzésérol az ora végéig.
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14.5 Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkodasanak rendje

14.5.1 Az intézményvezet6 és helyettesei munkarendjének szabalyozasa

Az intézményvezetd vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodni
abban az id0szakban, amikor a tanulok szamara szervezett iskolai rendszer(i foglalkozasok
vannak. Ennek biztositasa érdekében szorgalmi idében hétfétol péntekig 07:30 és 17:00 ora
kozott az egyikiik az intézményben tartézkodik.

14.5.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény teljes munkaidében foglalkoztatott pedagogusai heti 40 6rds munkarendben
végzik munkajukat. Szombati, vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban
elrendelt esetben lehetséges.

A munkaltatdé a munkaidOre vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv és a havi litemterv
alapjan hatadrozza meg.

14.5.3 A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos feladatok

A pedagogusok napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési rendet az egyes tagozatok
intézményvezetd-helyettesei allapitjdk meg az oOrarend fliggvényében. A beosztas
elkészitésénél az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan mitkddésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni.

Az iigyeleti rend beosztasakor az érdekképviselet vezetdjének véleményét, a helyettesitési
rend készitésekor a munkakdzosség véleményét az intézményvezetd-helyettesek kikérhetik.

A pedagdgusok a megtartott ordkat (tanitdsi ordk és egyéb foglalkozasok) az E-naploban
rogzitik. Ezen kiviil a munkaid6 beosztasuknak megfeleléen munkaidd-nyilvantartast vezetnek
a napi munkaidd let6ltésének igazolasara.

A pedagdgus koteles munkakezdés eldtt 15 perccel a munkavégzés helyén megjelenni és orait
a mindenkori csengetési rend szerint pontosan kezdeni és befejezni.

A pedagoégus a munkabol valé tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésoébb az adott munkanapon 07:30-ig koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy
helyettesének, hogy a helyettesitésérdl intézkedhessenek. Az 1jboli munkaba allast a
titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap 15:00 6raig.

Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a foglalkozasat megtartani, akkor a
tagozatnak megfelelé intézményvezetd-helyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrél az
alabbiak szerint:
* a tanart elsOsorban azonos szakot tanitd tanarral, tanitoval kell helyettesiteni, aki a
helyettesitett pedagdgus tanmenete szerint tovabbhalad,
+ az orarendben megjeldlt elsd szadmu helyettes latja el a tanulok pedagdgiai feliigyeletét;
* egyeb esetben az intézmény barmely pedagdgusa beoszthato;

A hianyz6 pedagogus koteles a varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az intézményvezetd-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanmenet szerinti elérehaladast.

Ha a pedagogus tavolmaradasa elérelathatoan az egy hénapot meghaladja, akkor az

intézményvezetd gondoskodik arrol, hogy - 6rarend modositasaval, illetve helyettes pedagogus
alkalmazaséval - a tavollévo pedagogust lehetdleg szakos pedagdgus(ok) tudja helyettesiteni.
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A pedagogusok egymas tanordit szabadon latogathatjdk. A szakért6k és szaktanacsadok az
intézményvezetdvel €s az érintett pedagogussal eldre egyeztetett idopontban latogathatjak a
tanorakat és egyéb foglalkozasokat.

A sziilok és mas vendégek a tanorakat és az egyéb foglalkozasokat nyilt napokon, illetve az
intézményvezetd engedélyével latogathatjdk. A nyilt napok iddpontjat az éves munkaterv
tartalmazza, valamint az intézmény honlapjan nyilvanossagra keriilnek.

14.5.4 A pedagégus kotott munkaidejének kitoltése

A pedagdégus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhaszndldsdt maga jogosult
meghatarozni.

A teljes munkaid0 Otvenot-hatvandt szézalékaban (meveléssel-oktatassal lekotott
munkaidé) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el.

A kotott munkaidé fennmaradé részében a pedagdgus a nevelést-oktatast elOkészito,
neveléssel-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabbi eseti
helyettesitést lat el.

A pedagogusok neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének beosztasat az iskola orarendje és
az egy¢b foglalkozasok rendje hatarozza meg. Az drarend készitésekor elsGsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

A pedagogusoknak elrendelheto tanorai és egyéb foglalkozasok szama egy tanitasi napon
a ketto, egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladéan a pedagdgusnak tovabbi tanorai
¢és egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelheté el, ha

* a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére;

* a munkakor nincs betoltve, €s az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, €s a pedagogusok allando
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember;

* a betoltott munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt;

1455 Az intézményben, illetve azon Kkivill végezheté pedagdgiai feladatok
meghatarozasa
A kotott munkaidd részeként Kizarélag az intézményben ellathaté feladatok:
* tanitasi orak, foglalkozasok megtartésa;
* egy¢éb foglakozéasok (sportkordk, tehetséggondozas, korrepetalas, stb.) megtartasa;
* eseti helyettesitések megtartasa;
* tanulok feliigyelete;
* a munkatervben meghatarozott értekezleteken valo részvétel,
 sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa;
* apedagogusok tligyeleti, ebédeltetési tevékenysége;
* iskolai tinnepségeken, kulturalis és sportversenyeken valo részvétel;
* taniigyi dokumentumok (anyakonyv, bizonyitvany, ellen6rzd) vezetése, kiallitasa;
* az iskolai szertar karbantartasa;
* amagantanul6 felkészitésének segitése;
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* atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa;
» kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa;

* kozosségi szolgalat vezetése;

* napkozi, tanulészoba megtartasa

A kotott munkaido részeként — a pedagdgus dontésének fliggvényében — intézményen Kiviil
is végezheté munkafolyamatok:

* atanitasi orékra, foglalkozéasokra valo felkésziilés;

+ atanulok dolgozatainak javitdsa;

* tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése;

* intézményi dokumentumok készitése;

» pedagdgusjelolt mentoralasaval kapcsolatos feladatok;

+ az osztalyfénoki munkéval sszefiiggd tevékenység heti két orat meghalado része;

* a munkako6zdsség-vezetés heti két orat meghalado része;

+ adidk-Onszervezddési feladatok heti egy oran tuli része;

+ az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremitkddés;

» pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel;

* E-napl6 vezetése;

14.5.6 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A munkaid6 nyilvantartasara az intézmény altal készitett nyomtatvany hasznalata kotelezo. A
kitoltott nyilvantartési lapot a pedagogus aldirja, ezzel igazolva a benne foglaltak hitelességét.
Ellendrzését az intézményvezeto-helyettesek végzik.

14.5.7 A nevelést-oktatast segité6 munkavallalok munkarendje

Az intézményben a nevelést-oktatdst segitd alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mitkddése érdekében az intézményvezeté allapitja meg.
Munkakori leirdsukat az intézményvezetd késziti el.

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

Az iskola a zavartalan milkodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és a benntartézkodas rendjét azok részére, akik
nem 4llnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskola fbejaratanal porta miikodik.
A portas feladata:
* a portanapld vezetése: iskolaval jogviszonyban nem allok be- és kilépésének
rogzitése: név, keresett személy neve, belépés €s kilépés idépontja;
* tanitasi idében a kapunyité automata miikodtetése;
* informadcio, utbaigazitas;
* illetéktelen személyek belépésének megeldzése;
* a féépiilet emeletére és a kisépiiletbe csak a keresett személy tudtaval engedheti be a
belépdket;

Az iskolaba a tanuloi jogviszonnyal rendelkez6 didkokon és az iskola alkalmazasaban allokon
kiviil az alabbi okok miatt Iéphetnek be kiils6 személyek:
* aDohnanyi Erné Zeneiskola diakjai és tanarai zeneoktatas céljabol;
* az intézmény termeit, valamint a miflives palyat bérlé személyek csak a
szerzodésben meghatarozott idében tartozkodhatnak az iskola épiiletében €s csak a
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szerzOdésben meghatarozott eszkdzoket és termeket hasznalhatjak. Beosztasuk a portan
talalhato, a jelenléti ivet a portas tartja nyilvan;

* egyéb latogatok csak a portan torténd bejelentkezést kovetden 1éphetnek be az iskola
épiiletébe;

Ha a portas ugy itéli meg, hogy a latogaté iskoldban valo tartozkodasa nem kivanatos, akkor
értesiti az lgyeletes tanart, vagy az intézményvezetd-helyettest, és az intézkedésig
megakadalyozza a belépést.

Hétvégén, linnepnapon €s a tanitasi sziinetekben csak az intézmény vezetdjének kiilon irasos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén partpolitikai céli mozgalom vagy parthoz k&tddo
szervezet nem mukodhet, politikai tevékenység nem folytathato.

Az iskolaban valo tartézkodas szabalyai:
* atanitasi orak latogatasara az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek
engedélyével keriilhet sor, az 6rak megzavarasa nélkiil,
» sziilok, vendégek fogadédsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik;

A hazirend el6irdsainak (5.2 pontja) megfelelden a sziilok gyermekeiket az iskola kapujaig
kisérhetik, és a tanitast, egyéb foglalkozast kdvetden is ott varhatjak meg Oket.

Az iskola épiiletében a sziilok az alabbiakban meghatarozott esetekben tartozkodhatnak:
* nyilt napok,
» sziildi értekezletek és fogadoorak,
* nyitott iskolai rendezvények (farsang, tinnepélyek, gyermeknap, stb.),
* ebédbefizetés,
* hivatalos iigyek.
Ezen kiviil észrevételeikkel, gondjaikkal, kérdéseikkel — eldzetes idOpont egyeztetés alapjan —
felkereshetik az iskola vezetdit és tanarait.

A belépés szabalyaitol csak intézményvezetéi engedéllyel lehet eltérni. Az iskola teriiletén
idegen — személy és vagyonvédelmi okok miatt — csak engedéllyel tartozkodhat.

A beteg gyermekeért érkez0 sziilét haladéktalanul be kell engedni az iskolatitkarhoz, illetve az
orvosi szobaba.

Azok a miikodtetéi feladatokat ellaté dolgozok, (GESZ és EUREST alkalmazasaban allok)
akik nem az intézmény alkalmazasiban allnak, de kirendelt munkahelyiik az intézmény, az
iskola hazirendjében megfogalmazott szabalyokat kotelesek betartani.

14.7 Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét az iskola hazirendje tartalmazza. Az ebben foglaltakat
az intézmény tanuldinak, alkalmazottainak, valamint valamennyi az intézménybe belépd
személynek be kell tartania.

Az iskola épiiletet cimtablaval, az osztalytermeket €s a szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét és az Eurépai Unié

zaszlajat.
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Az iskola barmely helyiségének egy kulcsat a portan kell elhelyezni. A kulcs hasznélatanak
tényét a portas a fiizetbe feljegyzi. Aki elvesziti a kulcsot, annak kotelessége megtériteni az
ebbdl eredd kart.

A személyes felel6sségii termek kulcsat csak a felelés személy, vagy az intézményvezetd
megbizottja veheti at.
Ilyenek:
 iskolatitkari iroda;
+ gazdasagi iroda;
* igazgatdi iroda;
* igazgatOhelyettesi iroda;
* konyvtar;
» szertarak (kémia, fizika, testnevelés);
* informatika termek;
* tornaterem;
* balett terem;
* technika terem;
* 0rvosi szoba;
* ,légo” termek;
* villanyodra fokapcsolo;
Illetéktelen személynek kulcsot kiadni tilos.

Kerékpart az iskola teriiletén csak a kerékpartaroléban szabad elhelyezni, tulajdonosanak sajat
felelosségére. A kerékpartarolé kulcsat a portas csak az intézmény dolgozdinak és
tanuldinak adhatja at. Nyitva tartasarol a Hazirend rendelkezik.

Az intézmény valamennyi dolgozojanak és tanuléojanak kotelessége:
* atliz-és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasa;
» akozosségi tulajdon védelme, allapotdnak megdrzése;
» aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzése;
» az energiafelhasznalassal valo takarékoskodas;

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel
hasznalhatjak.

A helyiségek hasznalatanak rendjét a hazirend (8. pontja) tartalmazza. Az ebben foglaltakat az
intézmény tanuldinak ¢és pedagogusainak, alkalmazottainak, valamint az intézménybe
belépdknek maradéktalanul be kell tartaniuk. Az intézmény sajatos helyiségeinek hasznalati
szabalyai koherensek a véd6-6vo eldirasoknal leirtakkal.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermek, tantermek, szertiarak
ajtajait, ablakait a nap valamennyi szakaszaban zarni kell (valamennyi szertar, technika
terem, informatika terem, tornaterem, balett terem, a napkozis és egyéb foglalkozasok termei).
Ez az orat tartd pedagogusok, illetve a tanitasi 6rakat kovetden a technikai dolgozok feladata.
Az osztalytermekben és a szaktantermekben az utolso orat tartd pedagogus gondoskodik az
alabbiakrol:

o székek felrakatasa,

» az ablakok bezarasa,

* avillany leoltasa,

+ valamint barmilyen meghibasodas esetén jelentést tesz az iskola vezetdségének.
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Tanuloinknak az intézmény egész teriiletén 6vni kell sajat és tarsai testi épségét, egészségét,
valamint kotelessége haladéktalanul jelenteni a feliigyeletét ellatd pedagdgusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait veszélyeztetd allapotot,
tevékenységet vagy balesetet észlel.

A didkonkormanyzat és a sziildi szervezet az iskola helyiségeit, az iskola berendezéséit
téritésmentesen hasznalhatja.

Idegenek az iskola helyiségeit csak kiilon szerzodés alapjan vehetik igénybe, amelyben meg
kell hatarozni a terembérlet pontos dsszegét, idotartamat, a benntartdzkodas idejére vonatkozo
szabalyokat és a tevékenységet, amelyre igénybe kivanjak venni.

A szerzodéskotéssel a Varosgazda 18 Nonprofit Zrt. illetékese foglalkozik. A bérleti dij
befizetése a Varosgazdanal torténik.

14.8 A hivatalos iigyek intézésének rendje

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban
torténik 07:30 6ra és 15:30 éra kozott. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek
intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az iigyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatdrozza meg, és azt a szlinet megkezdése el6tt
a szllok, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza az intézmény honlapjan, valamint az iskola
hirdet6 tablajan.

A nyari sziinetben az irodai ligyeletet a fenntarté eldirasa szerint kell megszervezni.

14.9 Dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben - ideértve az iskola udvarat is - a tanuldk, a munkavillalok és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztésa tilos!

Az iskola teriiletén - az udvart és a bejaratok 5 m-es korzetét is beleértve - tilos a dohanyzas.
A dohényzast tilto tablakat az épiilet bejaratanal kell elhelyezni. A dohanyzas szabélyainak
végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

15. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZENEK RENDJE

Az intézményben folyd pedagogiai munka ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd kotelessége €s feleldssége.

Az ellenOrzés éves ltemezését az iskola éves munkaterve tartalmazza a felel@sok
megnevezésével.

A pedagogiai munka ellenérzésére jogosultak:
» aziskola egészét illetéen az intézményvezeto;
+ sajat hataskdriikben az intézményvezetd-helyettesek és a munkakozdsség-vezetok;

15.1 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja
A belsé ellendrzés célja:
* Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerti miikodését;
* segitse eld az intézményben folyd neveld-oktat6 munka eredményességét,
hatékonysagat;
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* az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol;

* szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld-oktatd munkajaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez;

A hatékony és jogszeri miikddéshez rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer
mukodtetése sziikséges. Az ellendérzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az igazgatOosag tagjai a tanitasi ora és az oran kiviili teriiletek ellenérzését - a kolcsonds bizalom
szempontjanak erdsitése céljabol - elore jelzik az érdekelt pedagdgusok és a nem pedagdgus
kozalkalmazottak felé.

Az intézményvezetd - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az iskola pedagogusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni. Az
osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo nevel$-oktatd munkara terjed ki.

A nem kozvetlentil iranyitott teriiletek foglalkozasait csak abban az esetben ellendrzik az
intézményvezetd-helyettesek, ha a masik intézményvezetd-helyettest helyettesitik, ha kiilsd
ellendrzés torténik, ha ¢ van iigyeletben, vagy ha erre az intézményvezet6tdl kiillon megbizast
kapnak. Az igy szerzett tapasztalatokat azonban a felelds intézményvezetd-helyettes, vagy az
intézményvezeté tudomasara kell hozni.

15.2 Kiemelt ellenérzési teriiletek és szempontok
Ellenérzési teriiletek:
* atanitdsi 6rdk és egyéb foglalkozasok latogatasa (intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettesek, munkak6zosség-vezetdk);
* atanmenet tartalmi ellendrzése (munkak6zosség-vezetok);
 az igazolt ¢és igazolatlan tanuldéi hianyzasok ellendrzése (osztalyfonokok,
gyermekvédelmi felel6sok);
* az E-napld vezetésének tartalmi és formai ellendrzése (havonta az osztalyfonokok,
negyedévente az intézményvezet6-helyettesek);
* atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenérzése (intézményvezetd-helyettesek,
alkalomszeriien az intézményvezetod);
* a munkakozosségek munkdja, a munkakdzosség-vezetd beszamoltatisa (a sziikebb
vezetdség elott);

Az ellenérzés szempontjai:

* a tandra vezetése ¢€s tartalma megfelel-e az 4ltalanos pedagogiai €s szaktargyi
modszertani kovetelményeknek (munkatervben meghatarozott szempontok);

« atanmenet tartalma megfelel-e¢ a pedagdgiai programban meghatarozott feltételeknek,
az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek;

* az igazolt és igazolatlan hidnyzasok nyilvantartdsa megfelel-e a jogszabalyi
kovetelményeknek, a vezetdi utasitdsoknak;

* az E-napld vezetése és tartalma megfelel-e a pedagogiai programban és a hazirendben
meghatarozott feltéteknek, a vezetdi utasitdsoknak;

» afoglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a szervezeti
¢s miikddési szabalyzatban, a hazirendben, a pedagdgus munkakori leirasaban, a vezetoi
utasitasban meghatarozott feltételeknek;

» az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint alakul-e a munkakdzosségek munkéja;

Az intézményvezetd az elGbbiekben felsorolt szempontok és modszerek mellett tovabbi
ellendrzési szempontokat és modszereket is meghatarozhat.
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Az intézményvezetd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés
megtartasat a szakmai munkak6zosség €s a sziiléi munkak6zosség is.

Az ellenorzés tapasztalatait az ellenérzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkako6zdsség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az Aaltalanosithatd tapasztalatok
Osszegzésére neveldtestiileti vagy munkakozosségi értekezleten kertil sor.

15.3 A belso ellendrzést végzo alkalmazottak jogai és kotelességei
A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
» az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;
» azellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni, illetve ha sziikséges atvételi elismervény ellenében azokat lefoglalni;
+ az ellendrzott dolgozd munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,
amennyiben a bejelentés veszélyeztetné az ellendrzés céljanak megvalosulasat;
» az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni;

A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

» az ellen6rzés soran a jogszabalyokban és az iskola belsd szabélyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni;

» azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

» az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozo6lni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

* hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol kapott utasitas
szerint id6ben megismételni;

Az ellenérzott dolgozo jogosult:
» azellendérzés megallapitasait megismerni;
» az ellen6rzés modjara és megallapitasaira vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez;

Az ellenérzott dolgozo koteles:
+ az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefliggd kéréseit
teljesitent;
+ a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal vagy meghatarozott idore
megsziintetni,

Az intézmény belsé ellendrzésébe a Kkiilsé ellendrzés eléirasait célszerii beépiteni.

15.4 Kiils6 ellendrzés

Kiils6 szakérték kozremiikodésével mindsitésekre és tanfeliigyeleti latogatasokra kertil sor.
Ezek lebonyolitasat a mindenkor hatalyos jogszabalyok irjdk eld. A tanfeliigyeleti latogatasok
keretében 5 évente egyszer torténik meg a pedagogusok, a vezetdk és az intézmény ellendrzése.
A tankeriilet belsé ellendre is végez ellendrzést, példaul személyi anyag.
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16. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

16.1 A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyoményainak apolésa, fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok &poldsaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint a
felelésoket a nevelétestiilet az éves munkatervében hatiarozza meg.

Az intézményi szintli linnepélyeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezd. A
vendégek meghivasarol - a nevelGtestiilet és a didkdnkorményzat javaslata alapjan - az
intézményvezetd dont.

Az iinnepélyekhez forgatokonyv késziil. Az osztalyfonokok az ilinnepélyeket megelézden
osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a
tanulok figyelmét az iinnepi 6ltdzékben valdé megjelenés kotelezettségére.

A nevelotestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul wjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az djonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol és megorzésérol.

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra. A pontos idépontot, a felelosoket €s a
feladatokat a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

16.2 Allami iinnepek, megemlékezések, rendezvények
Az iskolai szintli megrendezés formai:

* Aradi vértantk napja oktober 6. iskolaradion keresztiil
* Az 1956-0s forradalom tinnepe oktober 23.  iskolai linnepély
* A kommunista ¢s egyéb diktatarak

aldozatainak emléknapja februar 27.  torténelem 6rak keretében
» Az 1848-as forradalom és szabadsagharc

iinnepe marcius 15.  iskolai tinnepély
* Holocaust aldozatair6l aprilis 22. torténelem orak keretében
+  Nemzeti Osszetartozas Napja Jjunius 4. iskolaradion keresztiil

Az intézményben megrendezésre keriild iskolai iinnepélyek, rendezvények:
* Tanévnyito linnepély;
* Tanévzaro linnepély;
» Zene vilagnapja koncert (iskolank 6t énekkaranak kozos fellépése);
» Palyaorientécios nap;
» Ko0z0s koncert a japanokkal;
¢ Szent Marton nap;
*  Golyabal;
* Szalagavato;
* Hangképzés bemutato;
» Sziil6i bal,
» Kertileti Vorosmarty szavaloverseny;
*  Vorosmarty nap (diakonkormanyzat szervezésében);
» Adventi hangverseny (Kicsinyek korusa);
*  Mikulas linnepség (alsdésoknak kozos iinnep, felsdsok osztalykeretben);
» Karéacsonyi Hangverseny (iskolank 6t énekkardnak k6zos fellépése);
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» Karacsony (tanuldknak osztalykeretben);
* Tantestiileti karacsony;

* Farsang (osztalykeretben);

* A magyar kultira napja (iskolaradion keresztiil);
* Koltészet napja (pl. flashmob);

* Fold napja;

* Keriileti természetismereti verseny;

* Anyak napja (osztalykeretben);

+  OKO nap;

*  Téancévzard rendezvény;

*  Miivészi tornabemutato;

*  Gyermeknap;

* Tanévzar6 hangverseny;

* Ballagas;

Az iskola volt tanuléi - amennyiben igénylik - talalkozot tarthatnak az iskola épiiletében az
intézményvezetovel torténd eldzetes megbeszEélés szerint munkanapokon a délutani
idészakban.

16.3 Iskolai emlékplakett
A Vorosmarty-plakett (Nagy Janos felvidéki szobraszmiivész alkotasa kifejezetten iskolank
részére) Osszetartozasunkat szimbolizélja.

Vorosmarty-emlékplakettel jutalmazzuk azokat a tanulokat, akik
» akeriileti Vorosmarty szavaloversenyen elsé helyezést értek el;
* nyolc éven keresztiil kitlind tanulméanyi eredményt értek el;
» tizenkettd illetve tizenharom éven keresztiil az iskola tanuloi voltak;

Vorosmarty-emlékplakettel koszonjiik meg a hiiséget azoknak a kollégaknak, akik tiz éven at
iskolank dolgozoi voltak.

16.4 Iskolatorténeti emlékek, kiallitasok

Az iskolatorténeti emlékek gylijtésének feleldse az iskola konyvtarosa.

A gylijteményt a konyv-és médiatarban helyezziik el, és idonként kiallitdsokat rendeziink a
meglévlé anyag felhasznalasdval. A versenyeken nyert kupdkat a 1épcséforduld vitrinjében
helyezziik el.

16.5 A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai

16.5.1 Unnepi viselet

Az tinnepélyen fekete nadrag/szoknya, fehér ing/bluz, valamint az iskola jelvényének viselése
kotelezd. A cip6 lehetdleg illeszkedjék az tinnepi ruhazathoz.

A marcius 15-ei linnepélyen kotelezd a kokarda kitlizése is.

16.5.2 Az énekkarok egyenruhija
Az iskoladt rendezvényeken képviseld énekkaraink szdmara a didkonkormanyzattal
egyetértésben iskolai egyenruhat biztositunk.

16.5.3 Iskolank névaddjanak szobra

Torok Ibolya szobraszmiivész alkotasa 2000-ben késziilt. A Vordsmarty-napon az
iskolavezetés és a didkonkormanyzat vezetdi megkoszoriizzak a szobrot.
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16.5.4 Sportoltozet
Testnevelés ordkon az eldirt sportfelszerelést kell viselni: tornacipd, edzdcipd, tornadressz,
melegitd, fehér szinl rovid ujju polé/egyenpdlo, fehér zokni.

17. A KULSO KAPCSOLATOK FORMAI ES RENDJE

Az iskolavezetdsége altal mar kordbban kialakitott és folyamatosan boviilé kapcsolatrendszer
a pedagogiai programunkban meghatarozott célok elérését, megvalositasat, szakmai fejlodését
biztositja.

17.1 A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolat kiilsd kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd ezen
feladatat megoszthatja, atadhatja a kiils6 kapcsolattartas jellegétdl fiiggden kozvetlen munka-
tarsainak €s mas személyeknek eseti, vagy alland6é megbizas alapjan.

Az intézmény kiilonb6zé orszagos, févarosi és keriileti szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot. Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény
egészével kapcsolatban 4ll6 intézményekkel, allami, 6nkormanyzati és civil szervezetekkel.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal irdnyitasaval és a Kormanyhivatal operativ koézremiikodésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai  ellenérzések soran az  intézményvezetdség ¢és  pedagdgusai
egylittmiikodnek az ellenérzést végzo szakértokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse a
pedagbdgusok, a vezetd €s az intézmény munkajanak ellendrzését és értékelését.

17.2 A vezet6k és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
17.2.1 Kozvetlen partnereink
Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskolavezetOség szamara
kiemelten fontos, hogy allandé és napi kapcsolatot tartson fenn:
* azintézmény fenntartdjaval és miikddtetdjével: a Kiils6-Pesti Tankeriileti Kdzponttal;
*  Pestszentldrinc-Pestszentimre Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalaval;
+ ¢tkeztetés ligyében a Budapest XVIIIL. Kertileti Gazdasagi Ellato Szolgéltatoval és az
EUREST Etteremiizemelteté Kft-vel:
« felyjitasok és karbantartasok ligyében a Varosgazdal8 Nonprofit Zrt.-vel,
» afdvarosi és orszagos szakmai szervezetekkel: POK, OH, OFI
» ahelyi oktatasi intézmények vezetdivel €s tantestiileteivel;
 ateriletileg illetékes nevelési tanacsadoval és a SOFI-val;

Ezen kapcsolatok legfobb felelése az intézményvezetd.

A kapcsolattartas formai:
* szoOban;
+ irasban (levelek, jelentések, kimutatasok, értékelése, beszamolok, e-mail, stb.);
» telefonon

17.2.2 Kozvetett partnereink

Az eredményes neveld-oktaté munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:
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Kozvetett partnereink
Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
XVIII. Keriileti Gyamhivatal
Az iskolat tamogatd ,,Vidamsag Héaza” alapitvany
Bokay Kert Kht.
ELTE Neveléstudomanyi Tanszék
Evangélikus Egyhaz
Katolikus Egyhéz

Szent Laszlo Plébaniatemplom

Reformatus Egyhaz

Hit Gylilekezete
Munkavédelem (Galla Bt)
Kondor Béla K6zdsségi Haz
Roézsa Miivel6dési Haz
Pestszentimrei K6zosségi Haz

Pestszentimrei Sportkastély

Pestszentlérinci Sportcsarnok
Kodaly Térsasag

Foévarosi Katasztrofavédelmi Igazgatosag, Dél-pesti
Katasztrofavédelmi Kirendeltség

Magyar Voroskereszt Budapest Fovarosi Szervezete

Iskolai Egészségligyi Szolgalat
Wenfis Mérnok Iroda Kft

Kapcsolatot tartunk fenn:

a keriilet 0vodaival: minden évben t4jékoztatot kiildiink a leendd elsd osztalyos tanulok
sziileinek a sziild1 értekezlet idépontjarol, meghivjuk az 6vondket a bemutatd ordkra,
nyilt napokra;

Kapcsolattartasért felelds: intézményvezetd, als6 tagozatos intézményvezeto- helyettes

a keriilet iskolaival: palyavalasztasi sziil6i értekezleteken vald részvétel, kozponti
felvételi megirasa, nyilt 6rdk, tovabbképzések, sportversenyek;
Kapcsolattartasért felelds: intézményvezeté-helyettesek

Kondor Béla Kozosségi Hazzal: figyelemmel kisérjiik a miivelddési haz programjait,
szamos rendezvényen részt vesznek tanuldink, linnepségeink megtartasara a haz ad
helyet, a kozosségi szolgalat helyszine.

Kapcsolattartasért felelds: intézményvezet6-helyettesek

Lorinci  Sportesarnokkal, Sportkastéllyal, Rozsa Miivelédési Hazzal:
rendezvényeink megtartasara adnak helyet (sziiléi bal, tdncévzard, miivészi torna
bemutatd);

Kapcsolattartasért felelds: intézményvezetd

Gyermekjoléti Szolgalattal: felmertiild feladatok az alabbiak:
- megelézzek a tanuldok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzenek,
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- az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban
rogzitett mértéke (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet) utin a gyermekjoléti
szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele;

- részt vesznek a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken;

- a tandcskozason elhangzottakrol szdéban tadjékoztatast adnak az iskola
vezetdjének, illetve sziikség esetén az iskola kozosségének;

- szervezik a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk és a gyermekjoléti szolgalat
kozott;

Kapcsolattartasért felelds: az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek és a
gyermekvédelmi felel0sok.

A kapcsolat kore 2015. januar 1-jét6l boviilt a gyermekvédelmi jelzérendszerrel.

A feladatok koordinalasaért az intézményvezetd felelOs.

Pedagogiai Szakszolgalatokkal: a sajatos nevelési igényli, valamint tanulasi,
beilleszkedési ¢és magatartdsi zavarokkal kiizdd tanuldink magas szinvonalil és
eredményes ellatdsa érdekében kapcsolatot tartunk az illetékes pedagogiai
szakszolgalatokkal.

A kapcsolattartas fobb formai:

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség
fejlodésének diagnosztizaldsa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a
mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

- ¢évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagodgiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol, tanulokrol,

- esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az
osztalyfonokok, a gyermekvédelmi  felelds, és a fejlesztopedagogusok
bevonasaval;

Kapcsolattartasért felelds: az intézményvezet6-helyettesek

Dohnanyi Erné Zeneiskolaval: k6zos koncertet adunk és helyet biztositunk a
hangszeres képzésre iskolankban;
Kapcsolattartasért felelds: intézményvezetod

ELTE Neveléstudomanyi Intézet Tanito és Tanarképzo Kara és a Liszt Ferenc
Zenemiivészeti Egyetem: az egyiittmiikddés keretében évente tobb tanarjeldlt végzi
hosszu €s rovid iskolai gyakorlatat iskolankban.

Kapcsolattartasért felelds: intézményvezetd

Iskola-egészségiigyi ellatast biztositdo egészségiigyi szolgaltatoval: a tanulok
szlirovizsgalatan kiviil az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi
szolgaltatd  szakvéleményét be kell szerezni az intézményben lizemeld
élelmiszerarusité iizlet, aruautomata mikodtetéséhez.

Az iskola-egészségiigyi szolgalat abban a kérdésben foglal allast, hogy az arukinalat
megfelel-e az egészséges taplalkozasra vonatkozd ajanlasoknak, tovabba hogy
tartalmaz-e olyan terméket, amely alkalmas lehet a tanul6 figyelmének, magatartasanak
olyan mértékii befolydsolasara, hogy azzal megzavarja a nevelési-oktatasi intézmény
rendjét, vagy rontsa a neveld-oktatd munka hatékonysagat.

A nevelési-oktatasi intézmény fenntartdja, vezetéje nem kothet megallapodast, ha az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint az arukinalat nem felel meg a
meghatarozott ajanlasoknak, kivéve, ha az iskolai sziil6i szervezet, kozosség a
megallapodas megkotését tdmogatja.

61



Kapcsolattartasért felelds: intézményvezetd

«  Uzemorvosi vizsgalat

Az intézmény dolgoz6i a jogszabalyban eldirt gyakorisaggal kotelezd iizemorvosi
vizsgélaton vesznek részt. A dolgozok munka alkalmassagi orvosi vizsgalatit a
Budapest XVIII. kertileti Egészségiigyi Szolgaltatd végzi. A vizsgalaton valo részvétel
lehetdségét az intézményvezetd biztositja. Az lizemorvos rendelési idejét, elérhetdségét
a titkarsagon ki kell fiiggeszteni. Az ilizemorvos altal rendelt orvosi vizsgalaton a
dolgozo koteles megjelenni.

Kapcsolattartasért felelds: a pedagdgiai asszisztens

18. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJAI, SZERVEZETI FORMAI ES
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran Kkiviili egyéb
foglalkozasokat szervez a tanuld heti kotelezé oraszdma és az osztalyok engedélyezett heti
iddkeret kiilonbozete terhére.

A foglalkozasokat az E-naploban kell vezetni.

A rendszeres tanordn kiviili foglalkozasokat (tehetségkibontakoztatasra, hatranyos helyzetli
tanulok felzarkoztatdsara, a BTM-es és SNI-s tanulok szamara, differencialt fejlesztésre, stb.)
az intézményvezeté minden év szeptember 10-ig hirdeti meg a heti idobeosztassal és a
foglalkozast tarto pedagogus nevével. A jelentkezési hatarid6 szeptember 15.

A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglalkozast tartd tanarnal lehetséges.

A jelentkezés - a felzarkoztatd foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével -
onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

18.1 Az egyéb foglalkozasok célja
Az egyeb foglalkozasok célja:
tehetséggondozas: magasabb szintli képzés
* oOntevékeny diakkorok: a tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenyseégére €pit
* érettségire el6készit6: eredményes €érettségire valo felkészités
» iskolai sportkor, tomegsport foglalkozas: mindennapos testmozgas biztositasa,
versenyekre valo felkészités
* egyéni foglalkozas: a gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag
eredményes elsajatitasanak eldsegitése 1-3 tanuld részvételével szervezhetd
* versenyekre valé felkészités: a diakok képességeinek fejlesztése, tehetséggondozas
o felzarkéztatias, Kkorrepetalds: alapkészségek  fejlesztése ¢és a  tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas
* énekkar: zenei kultura fejlesztése, kozos éneklés igényének kielégitése
o szakkorok: személyiségfejlesztés
* napkozi, tanuldészoba: tanulds segitése, 6nallo tanuldsi modszerek kialakitasa
e iskolan Kkiviili kulturalis programok: a tanulok kulturalis, miivészeti értékeinek
bdvitése, zenei kultira fejlesztése
* tanulmanyi kirandulas: az iskolai ¢élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
potolhatatlan része
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A foglalkozasokat megfeleldé szamu jelentkezd esetén a munkakdzosségek ¢és az
intézményvezetd-helyettesek javaslatara az intézményvezetd engedélyezi. A foglalkozas helyét
¢s idOtartamat az intézményvezetd ¢és az intézményvezetO-helyettesek rogzitik
terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez igazodva.

Az egyéb foglalkozasok olyan idopontban szervezhetok, amelyek nem zavarjak a tanitasi
orak rendjét.

Az iskolan Kkiviil akkor szervezheté foglalkozas, ha a gyermekek, tanulok intézményi
feliigyelete a kiilsé helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas kdzben biztositott. Az iskolan
kiviil szervezett foglalkozasrol a sziilot elozetesen tajékoztatni kell. Abban az esetben, ha a
kiils6 helyszinre torténd eljutas akadalyozza mas tanitasi ora megtartasat, gondoskodni kell a
kiesett tanitasi 6ra potlasarol.

vagy, ha a tanitasi év vége elott befejezodik, az utolso tanitasi ora befejezéséig koteles azon
részt venni. Errdl a tényrdl - a szabadon vélasztott tanitasi orara torténd jelentkezés elétt - a
tanuldt és a tizennyolc év alatti, tovabba a gondnoksag alatt all6 tanuld (a tovabbiakban a
tizennyolc év alatti és a gondnoksag alatt 4ll6 egyiitt: kiskoru tanuld) sziildjét irasban
tajékoztatni kell.

A szabadon valasztott tandrai foglalkozast az értékelés és a mindsités, a mulasztas,
tovabba a magasabb évfolyamra 1épés tekintetében ugy kell tekinteni, mint a kotelezo
hogy a szabadon vélasztott tanitasi ordkra torténd jelentkezés jogkdvetkezményeit tudomésul
vette.

Ha az iskola helyi tantervében meghatarozott tananyag elsajatitasa, a kovetelmények teljesitése
csak a szabadon valasztott tanitdsi 6rdkon vald részvétellel teljesithetd, az iskoldba torténd
beiratkozas a szabadon valasztott tanitasi orakon valo részvétel vallalasat is jelenti.

Az iskolanak minden év majus 20-aig fel kell mérnie, hogy a tanulo a kovetkezd tanitasi
évben milyen szabadon valasztott tanitasi 6ran kivan részt venni.

A tanulonak, vagy kiskoru tanulo esetén a sziilének irasban kell bejelentenie, ha a tanul6 a
kovetkez0 tanitasi évben mar nem kivan részt venni a szabadon valasztott tanitasi 6ran, tovabba
ha jelentkezni kivan a szabadon valasztott tanitasi orara.

18.2 Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai, idékeretei
A tandrai €s egyeb foglalkozasok megszervezésére egyiittesen a Nkt. 6. szamu mell¢kletében
meghatarozott idokeret all a rendelkezésre, amely kiegésziil a kovetkez6 idokeretekkel:

* egyéni foglalkozds keretében megvaldsitott tehetséggondozasra és felzarkoztatasra
tovabbi heti 1-1- ora biztositott;

* a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség vagy sajatos nevelési igény miatt a
szakértdi bizottsag véleménye alapjan, vagy stlyos betegség miatt magantanuldkeént
tanulmanyokat folytatok egyéni foglalkozas keretében torténd felkészitésére
tanulonként az osztalyok heti idOkeretén feliil atlag heti 10 6ra all rendelkezésre, az
idokeret az egyes hetek és a tanulok kozott atcsoportosithatok;
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18.2.1 Napkozi

Napkozis foglalkozasokat az 1-6. évfolyamon szerveziink.

Also tagozaton ¢s az 6todik évfolyamon osztalyonként, a hatodik évfolyamon Osszevontan
mukaodtetjiik. A sziilé irdsos kérelmére minden tanuld részére biztositott a napkozi otthonba
valo felvétel.

Az 0szi, téli és tavaszi sziinetben, a nyari sziinet els0 és utolsd hetében, tanitds nélkiili
munkanapokon, valamint roviditett tanitdsi napon a napkézis csoportok dsszevonhatok.

A napkdziben a délutani szabadidds tevékenység a tanitas befejezésétol 14:30-ig, a tanulasi id6
14:30-tol 16:00 6raig tart. Ezt kovetden 16:00-17:30 oraig 6sszevont ligyelet miikodik.

A napkozi csoport vezetdje a tanuldsi id6t a sziikségletnek megfelelden valtoztathatja. A
napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozi-vezetd engedélyével. A napkozi rendjét a hazirend (6.2 pontja)
tartalmazza.

Az SNI és BTM-es, illetve a lemorzsolédo tanulok részére a napkozi igénybevétele
fokozottan ajanlott.

18.2.2 Tanul6szoba

A tanuloszoba szervezése a 7-8. évfolyamon torténik.

A sziild irasbeli kérése alapjan biztosithatdo a tanuloszobadba valo felvétel. Amennyiben a
csoportinditdshoz a létszam nem megfeleld (10 f6 alatt), igy az igényldket a felsds napkozis
csoportokba iranyitjuk at. A tanuldszoba tanitasi napokon 14:00 6ratol 16:00 6raig az erre a
célra kijelolt tanteremben miikodik.

A tanuldszobai foglalkozast tart6 tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nallé tanulasi
modszerek kialakitasaban, a tananyag elsajatitasaban.

Az osztalyfonokok szorgalmazzak a tanuldszoba évkozi igénybevételét a gyengébb
tanulmanyi eredményti (k6zepes vagy annal rosszabb atlagteljesitményii) tanuldk esetében, a
hosszabb hidnyzast kovetden, valamint akkor, ha azt gyermekvédelmi szempontok indokoljak.
A sziil6 gyermeke tanuloszobai felvételét év kdzben is kérheti.

Kiemelt figyelmet kell forditani a BTM-es és az SNI-s tanulok fejlesztésére.
A tanul6szobarol valo eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet
a tanuldszoba-vezetd engedélyével.

18.2.3 Szakkorok

A szakkori foglalkozasokra az iskola barmely tanuldja jelentkezhet. A jelentkezés egész évre
szol, a sziild irasos beleegyezése sziikséges, €s a sziild egy alkalommal moddosithatja a
jelentkezést.

A szakkorok inditasarol, a szakmai munkakozosségek véleményének meghallgatasaval az
intézményvezeté dont. A szakkori foglalkozasok legkésdbb oktdber elején kezdddnek, és a
tanitasi év végéig tartanak.

A foglalkozasok iddtartama egy ora (45 perc). A foglalkozasokrdl E-naplot kell vezetni.
Szakkori foglalkozast akkor indit az iskola, ha a 1étszam eléri a hat f6t.

A tanulok és a sziilok kezdeményezhetik uj szakkorok inditasat.
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18.2.4 Felzarkoéztato foglalkozasok
A felzarkoztato  foglalkozasok célja az alapkészségek fejlesztése ¢és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas.

* Korrepetilas: egyes tanulokra vagy az egész osztalyra nézve torténik a szervezése a
szaktanarok javaslata alapjan. Az alsés korrepetalast az orarendhez illeszkedve
szervezzik a résztvevd tanuloknak, a felsds korrepetdlds a nulladik ordban illetve a
tanuloszoba és a napkozi ideje alatt vehetd igénybe.

» fejleszto foglalkozas: a pedagogiai szakszolgalat szakvéleményével rendelkez6 tanulok
¢€s a prevencids megsegitésben részesiilo tanulok szamara a foglalkozasokat a fejlesztd
pedagbgus tartja. A foglalkozasokat tanitasi idében (sziildi kérésre) €s tanitasi idon kiviil
tartjuk.

18.2.5 Tehetséggondozo foglalkozasok

A tehetséggondozo foglalkozasok feladata a tehetséggondozas és a versenyekre vald
felkészités. A tantargyfelosztas erre a célra rendelkezésre all6 orakeret felhasznalasarol
az intézményvezetéo dont a munkakozosség-vezetok és intézményvezeto-helyettesek
javaslata alapjan. A versenyekre valdé nevezésekért, a tanulok felkészitésért a
munkako6zdsségek a felelosek.

18.2.6 Enekkar

Iskolankban 6t énekkar miikodik. Valamennyi énekkar 6rarendben rogzitett idopontban tartja
orait. Vezetdjiik az intézményvezetd altal megbizott karnagyok.

Az énekkarok ideje alatt az énekkarokra jaré tanuloknak egyéb foglalkozasok nem
szervezhetok.

18.2.7 Iskolai sportkor, sportkori foglalkozasok

Az iskolai sportkér munkdjat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az
intézményvezetdvel, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

A sportkdr munkéjat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben.

Minden tanév szeptemberében a sportkdr pedagogus irdnyitdja elOterjeszti  az
intézményvezetdnek a sportkor éves programjat.

Az éves programban megtervezik, hogy:
* mely sportagakban indulnak rendszeres sportkori foglalkozasok,
* milyen versenyeken vesznek részt,
* illetve javaslatot tesznek az intézmény koltségvetésében a sportcélokra fordithatd
tamogatas felhasznalasara.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelés
ordkon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok célja, hogy lehetdséget
biztositson a tanuld szdmdra a kiilonbozd sportagak miivelésére €és a versenyekre vald
felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglalkozasain valé részvétellel a heti 6t kotelezo
testnevelési orabol kettd kivalthato. A részvétel igazolasa a foglalkozast tartd tanar altal
vezetett foglalkozasi naplod részvételi adatai alapjan torténik. Az iskolai sportkdrnek (ISK)
minden tanuldnk tagja.
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18.2.8 Tanulmanyi kirandulasok

Tanulmanyi kirandulasok az éves munkatervben meghatarozott idopontban szervezhetok. Az
osztalyfonokoknek a kirandulas varhato koltségeirol a sziiloket az ellenérzé konyv ttjan
kell tajékoztatnia. A sziilok irasban nyilatkoznak arrél, hogy vallaljak-e a koltségeket.

Amennyiben a tanul6 szocialis helyzete indokolja az iskola alapitvanya — a sziil6 kérésére €s az
osztalyfonok javaslata alapjan — hozzajarulhat a koltségekhez. Annak a tanulonak az
elfoglaltsagarol, aki nem veszt részt a kiranduldson - anyagi ok, sziil6i kérelem, igazgatoi intd
- az iskola gondoskodik.

Tanulmanyi kirandulasra jutalomnapot is lehet nyerni:
* aDOK éves versenyén meghirdetett elsd helyezésért.

A tanulmanyi kiranduldsok célja az iskola pedagogiai célkitizéseinek megvalositasa, a tanulok
ismereteinek bovitése. Ezekre a kiranduldsokra az intézményvezetovel torténd eldzetes
egyeztetés alapjan kell kisér6t biztositani.

18.2.9 Erdei iskola

Erdei iskola a tanitdsi évben szervezhetd. Szakmai programjat az osztalyfonoknek kell
kidolgozni az iskola pedagogiai programjanak megfeleléen. A gyerekek részvételéhez és
részvételi koltség megallapitasdhoz ki kell kérni a sziilok beleegyezését. A raszoruld gyermekek
részére az iskola alapitvanya tdmogatast nyujthat.

18.2.10 Taborok

A nyari és az egyéb taborokban csak azok a tanuldok vehetnek részt, akiknek magatartdsa jo
vagy példas. Indokolt esetben ettdl az intézményvezetd engedélyével el lehet térni. Az iskola
szervezésében kiillonbozo témaju tdborokat hirdetiink. A gimnéziumba beiratkozé tanuldink
szamara golyatabort szerveziink augusztus végén.

A tébor rendjéért és a tanulok biztonsagaért a tdborvezetd és a tadboroztaté pedagogusok teljes
feleldsséggel tartoznak.

18.2.11 Didkcsere
Tanuldink részére lehetdség szerint didkcsere utakat szerveziink. Célja az €16 idegen nyelv
gyakorlasa, valamint mas népek kultarajdnak megismerése.

18.2.12 Iskolan Kkiviili kulturalis programok
A szorgalmi id6szakban barmikor szervezhet6 a pedagogus feliigyeletével szinhaz-, mazeum-,
mozi- és kiallitas latogatas, ha ez nem hatraltatja a tantervi kovetelmények teljesiilését.

18.2.13 Iddszakos tanoran kiviili foglalkozasok

Id6északos tandran kiviili foglalkozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités
céljabol. A felkészitendd tanuldk kivalasztdsa a szaktanarok javaslata, vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

18.3 Kozosségi szolgalat

Az intézmény feladata és az intézmény vezetdjének felelossége a tanuld valasztasa alapjan
az iskolai kozosségi szolgdlat megszervezése, valamint a tanuld kozosségi szolgalatdnak
teljesitésével, dokumentélasaval osszefiiggd feladatok ellatasa.
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A kozépiskola elvégzését kdzvetleniil kdvetd érettségi vizsgaiddszakban az érettségi vizsgak
megkezdésének feltétele 6tven ora kozosségi szolgalat elvégzésének igazolasa, kivéve azon
sajatos nevelési igényl tanulokat, akiket a szakértdi bizottsdg javaslata alapjan a kozdsségi
szolgalat alol az intézményvezetd hatarozatban mentesitett.

A koz0sségi szolgalattal megbizott pedagdgus a tanuld elémenetelét rogzité dokumentumokban
az iratkezelési szabalyok megtartdsaval nyilvantartja €s folyamatosan vezeti a kdzOsségi
szolgalattal Gsszefliggd egyéni vagy csoportos tevékenységet, tovabba végzi a fogadd
intézmények felkutatdsat, megkeresését. Emellett egyéni elképzeléseket is segitiink.

Kapcsolatunk van pl. a keriilet 6vodaival, a Kondor Béla Kozosségi Hazzal, a SOFI-val,
Fovarosi Katasztrofavédelmi Igazgatosag Dél-pesti Katasztrofavédelmi Kirendeltségével,
valamint elényben részesitjiik a kertiletben talalhato, az iskolai k6zdsségi szolgalatra alkalmas
civil szervezeteket.

Iskoliankban is szamos lehet6séget biztositunk a kozosségi szolgalat teljesitésére:
* golyatabori programok megvaldsitisaban valo segités;
» alsobb évfolyamosok korrepetélésa;
* udvar, az épiilet és az iskola kdrnyezetének szépitése, rendben tartasa;

Ha tanuldink olyan intézményben szeretnék végezni a kozdsségi szolgalatot, amellyel
iskolanknak még nincs kapcsolata és a torvényi feltételeknek megfelelnek, akkor
tamogatjuk a megallapodas megkotését.

A kozosségi szolgalat keretei kozott:

* az egészségligyli,

» aszocialis és jotékonysagi,

* az oktatasi,

* akulturalis és kozosségi,

* akornyezet- és természetvédelemi,

* akatasztrofavédelmi,

* az 6vodas kort, sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanulokkal, az idds emberekkel
kozos sport- €s szabadidos,

* az egyes renddrségi feladatok ellatdsara létrehozott szerveknél bilin- és baleset-
megeldzési teriileten folytathatd tevékenység.

A koz0sségi szolgalatot az adott tanuld esetében koordinalod pedagogus az dtven oran beliil —
mentorral kdzosen - legfeljebb 6t oras felkészité, majd legfeljebb 6t 6rds zaro foglalkozast
tart.

A kozosségi szolgalat teljesitése korében egy 6ran hatvan perc kdzosségi szolgalati id6 értendd
azzal, hogy a helyszinre utazas és a helyszinr6l hazautazas ideje nem szamithatdo be a
teljesitésbe.

A kozoOsségi szolgalat helyszinén a szolgalattal érintett személy segitése tanitasi napokon
alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb haromoras, mindez nem érintheti a tanitasi idot és az
oda-vissza utazast sem. Tanitasi napokon kiviil alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb
Otoras idékeretben végezheto.

A kozosségi szolgélat soran a tanulé naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor,
hol, milyen id6keretben és milyen tevékenységet folytatott.
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A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelezo elemei:

* jelentkezési lap, amely tartalmazza a k6zosségi szolgalatra vald jelentkezés tényét, a
megvaldsitas tervezett helyét és idejét, valamint a sziil6 egyetértd nyilatkozatat;

* az osztalynapléban ¢és a torzslapon a kijelolt pedagogusnak dokumentalnia kell a
kozosségi szolgalat teljesitését;

* az iskola a kozOsségi szolgalat teljesitésérdl a tanuloi jogviszony tanév kodzbeni
megsziinésekor igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy példany a tanulénal, egy
pedig az intézménynél marad;

* aziskola a k6zosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelését az iratkezelési
szabalyzataban rogziti;

» az iskolan kiviili kiils6 szervezet és kozremiikodé mentor bevonasakor az iskola és a
felek egyiittmiikodésérol megallapodast kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a
megallapodast alaird felek adatain és vallalt kotelezettségein til a foglalkoztatas
idotartamat, a végzett tevékenységeket, a mentor nevét és feladatkorét;

19. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A tanév kezdete el6tt az intézményvezetd, a munkavédelmi felelds és egy karbantartd6 munka-
és balesetvédelmi bejarast tart az iskola teriiletén. A baleseti és egyéb veszélyforrasokrol
jegyzokonyvet vesznek fel és értesitik a Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpontot.

A Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont megbizasabdl a Varosgazda Nonprofit Zrt gondoskodik az
érintésvédelmi, villamvédelmi és tlizvédelmi vizsgalatok idészakos végrehajtasarol, az észlelt
hidnyossagok megsziintetésérol.

Minden tanév elején a WENFIS Mérnok Iroda Kft. megtartja a balesetvédelmi és tiizvédelmi
oktatast a fenntart6 allomanyaban 1évé dolgozoknak.

Az iskola valamennyi dolgozoja koteles figyelmeztetni a tanulokat, ha egészségiiket, testi
épségiiket veszély fenyegeti. Minden tanulonak és dolgozonak jelezni kell, ha balesetveszélyes
dolgot taldl az intézmény teriiletén. A tanuldk a pedagdgusoknak szolnak, a dolgozok - a
balesetveszély sulyossagatol fliggden - az intézményvezetés tagjait értesitik, vagy irasban jelzik
a portan talalhat6 flizetben.

A véd6-0vo eléirasokat a hazirend (11. pontja) tartalmazza.

A tanarok ¢€s a tanulok egyiittesen felelosek az egészség megdrzéséért €s a biztonsagos
munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az
egeészseéges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az
iskolaorvos és a védono.

19.1 Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanulé6i balesetek megel6zésében
Az iskolai alkalmazottak feladatai:

* A tanuldkat a tanév els6 napjan az osztalyfénokok, a napkozi vezetok munka- és
balesetvédelmi, tlizvédelmi és bombariadd oktatasban részesitik. Ennek soran
ismertetni kell:

- aziskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

- rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét,
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- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Az oktatds tényének rogzitése az E-naploban torténik. A tanulok a hallottak
tudomasulvételét alairasukkal igazoljak. A pedagogusnak visszakérdezéssel meg kell
gy0zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

* Minden tanévben egy alkalommal altalanos tiizriadé gyakorlatot tartunk a
helyiségekben kifliggesztett vonulasi terv alapjan. Errdl jegyzékonyv késziil.

* Sajatos munka- és balesetvédelmi oktatasban részesiti a tanulokat a munkakezdés
elétt: a technikatanar, az informatikatanar, a testnevelést és sportfoglalkozast tartd
pedagogus, a fizika és kémia kisérleteket végzo tanar (a naploban dokumentalni kell).

* Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot koteles tartani a tarsadalmi és
kozhaszni munka végzése eldtt a feliigyeletet ellatd személy, kirandulasok elott a
kirdndulast szervezd személy, tadborozasok, lizemlatogatasok el6tt az azokat szervezd
személy. A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni ¢€s
adminisztralni.

* A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

* A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat, amelyek a
biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

* A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

* A tanulok testnevelés és technika 6ran nem viselhetnek olyan ruhédzatot — gytirit,
karkotét, nyaklancot, pirszinget — amely baleseti veszélyforras lehet.

* A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

* Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhato mddon elsdsegélyt nyujtani és a
sériiltek tovabbi ellatasat eldsegiteni, mentdt hivni.

* Az elsdsegélynynjto 1ladék az orvosi rendeldben €s a tandriban vannak elhelyezve.

A pedagbdgusok a védod, ovo eldirasok figyelembe vételével, az intézményvezetd-helyettesek
engedélyével vihetik be az iskolai foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt pedagégiai
eszkozoket. Kivételt képeznek a folidk, rogzitett felvételek, CD-k, DVD-k, multimédias
anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel.

A tandr altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel és
engedélyezés eldtt az intézményvezetd-helyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi 6radkon
korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat a munkavédelmi és a tiizvédelmi
szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lévék 18 éves koruk eléréséig a fenntartd altal kotott
biztositas alapjan rendelkeznek (alanyi jogon jaro) tanulobiztositassal.

19.2 Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloébalesetek terén
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
* asériilt tanulot elsOsegélyben kell részesitenie;
* a balesetek jellegétol, sulyossagatol fiiggden értesitenie kell az intézmény tligyeletes
vezetdjét, a mentOket és a sziiloket;
* abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie;
* minden tanuldi Dbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie Kkell az
intézményvezetonek;
* az apedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet mulasztast kovet el;
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E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil ment6t kell hivnia.

Az iskoldban torténd nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaré tanulé- és
gyermekbaleseteket az intézményvezetdnek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell
a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonl6 balesetek megel6zése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. Ezeket a baleseteket az oktatasért
felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében lévo elektronikus
jegyzokonyvvezeté rendszer segitségével kell nyilvantartania az iskolatitkarnak, vagy ha
erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével -
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjdig meg kell
kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kit6ltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskorti gyermek, tanul6 esetén
a sziillének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell
Orizni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen vagy személyesen - azonnal bejelenti
az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgdlasdba legalabb kozépfoka
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
» a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben,
¢letét vesztette),
* valamely érzékszerv elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
* agyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
* a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
* a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.
Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

Az intézményvezetd igény esetén biztositja a sziili szervezet, kozdsség ¢és az iskolai
diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulo- €s gyermekbaleset kivizsgalasaban,
valamint intézkedik arrol, hogy a megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink szamara is kotelezo.

19.3 A tanulok egészségét veszélyeztetdo helyzetek megel6zésére, kezelésére vonatkozo
intézményi eljarasok
Intézményi eljarasok:
* aziskola épiiletében és udvaran feliigyelet nélkiil gyerekek nem tartézkodhatnak;
* a padok, kiiltéri jatékok rogzitettek, a jatékok épségét ellendrizziik, a homokcserét a
kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden elvégezziik;
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* a telepitett novények kozott nincs mérgezo, szuros, tiiskés, nincsenek orr-fiilnyilasba
helyezhetd vagy megehetd terméseik;

» preventiv céllal évente rovar- és ragcsaloirtast végeztetiink;

* atantermi butorok igazodnak a tanulok testméretéhez, sz¢liik lekerekitett, feliiletiik nem
tiikkr6z6do, kopasalloak, konnyen tisztantarthatok;

* a mellékhelyiségekben biztositott a szappanos kézmosas lehetsége, a helyiségek jol
tisztantarthatok, fertotlenithetok;

* atantermekben nem tarolunk veszélyes anyagot, ilyenek csak a szertarakban talalhatok,
megfelelden felcimkézve;

* aszertarakban tanulok tanari feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak;

* atisztitdszerek taroldsa zart, a tanuldk altal nem hozzaférhetd helyen torténik;

* aportan jol lathato helyen a segélyhivo szamok megtalalhatéak;

 ¢vente egy alkalommal munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi ¢és
biztonsagtechnikai szemlét kell tartani;

19.4 Rendkiviili események

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal ko6zolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult vezetével.

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetlick, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
* atermészeti katasztrofa: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.
e Jjarvany,
* atlz,
* arobbantassal torténd fenyegetés (bombariado).

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult személyek:
* intézményvezeto,
* intézményvezetd-helyettesek,
* illetve rendkiviili esetben az altaluk megbizott személy.

Ilyen esetekben az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak,
hogy a tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben ¢€s
kdrnyezetében 1évd vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
* az intézményvezetot,
* azintézmény fenntartdjat,
* tliz esetén a tlizoltosagot,
* robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,
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* személyi sériilés esetén a mentdket.

19.4.1 A rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az események bekovetkezésekor elsé feladat az iskola kiiiritése, amelyet az intézményvezeto
vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kitiritésrdl a portan indithato folyamatos szirénahang
elinditasaval, &ramsziinet esetén kézi kolomppal értesiilnek az alkalmazottak ¢s a tanulok.

A tanul6csoportoknak a Tiizriado terv és a Bombariado terv mellékleteiben talalhato Kiiiritési
terv alapjan Kkell elhagyniuk az épiiletet.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért, a kijeldlt tertileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tarto pedagégusok a felelések.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

* Az ¢épiiletb6]l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté nevelének
a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

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

* A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
az épiiletben.

* A tanuldkat a tanterem elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg — a felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi
feladatokrol:

 akitiritési tervben szerepld kijaratok nyitasarol,

* akozmivezetékek elzarasarol,

* avizszerzési helyek szabadda tételérol,

* az elsOsegélynyljtas megszervezeéserol,

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag) értesitésérol

¢s fogadasarol.

Az épiiletbe ¢érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az
intézményvezetonek vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatni kell az alabbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

* aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

» az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

* akozmi vezetékek helyérdl,

* az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol,

* az épiilet kiliritésérol.

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

A rendkiviili esemény miatt Kkiesett tanitasi érakat a nevelOtestiilet altal meghatdrozott
szombati napokon kell bepotolni.
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19.4.2 Teenddk tiiz-és bombariado6 esetén

A sziikséges teendoket és a menekiilési utvonalat a tiizvédelmi szabalyzat, a tiiz- és
bombariado terv tartalmazza.

A Kkiliritést a minden helyiségben kifiiggesztett menekiilési utvonalon kell végrehajtani
(Kitiritési terv).

A feliigyelo tanarok a naluk 1évéo dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évé és a hianyzo tanulékat haladéktalanul megszamolni, a tanulék
kiséretét, feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezohelyen (focipalya)
tartozkodni. Az iskolaradi6 mukodésképtelensége esetén az iskolatitkar kolomppal jelez a
tantermek el6tt és az udvaron. A bombariadérol a rendérséget, a tiizriadorol a tiizoltésagot
kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet. A bombariad6/tlizriado
lefujasa szobeli kozléssel torténik. A lefujast kdvetden az intézményvezetd értesiti a fenntartot.

A Kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idépontjatol
szamitott harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen
nyomos ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az intézményvezetd intézkedik
a potlas modjardl. Az elmaradt tandrakat rendkiviili tanitasi nap keretében a heti pihendnapon
(szombaton) pétolni kell. A potlas idopontjardl a sziiloket és a fenntartdt értesiteni kell.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, a hivast fogad6 alkalmazott azonnal
értesiti az ligyeletes vezetdt. A vezetd a bejelentés valdsagtartamdnak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az
intézményvezetd haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsdnak
megszervezésérol.

Az épiiletek Kkiiiritését a Tiizriado tervben és a Bombariad6 tervben szerepld Kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézményvezetd a felelds. A gyakorlatrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A Tuzriad6 tervet és a Bombariadd tervet lezart boritékban az alabbi helyiségekben kell
elhelyezni:

- 1gazgatdi iroda,

- titkari szoba,

- tanari szoba.
A menekiilési utvonalakat valamennyi tanteremben és irodaban ki kell helyezni.

19.5 Az els6segélynyiijtas rendje
Az elsésegélynyujtas rendje:

* Az elsésegélynyujtast az iskoldban valamennyi dolgozo, de kiemelten a kijel6lt vagy a
leghamarabb elérhetd kiképzett elsdsegélynytjto koteles elvégezni;

* Az elsdsegélynyujtasnal kozremiikodok a jelenlévd legmagasabb egészségiigyi
szakképesitéssel rendelkezd személy utasitasai szerint kotelesek eljarni;

* Helyzetfeltaras: a helyszin ¢és a koriilmények attekintése (sziikséges-e az
els6segélynyujtas, sziikség van-e tovabbi segitségre, bevonhato-e a kornyezetben
tartozkodok koziil valaki a mentési feladatok elvégzésébe, a helyszinen talalt targyak és
koriilmények megfigyelése);
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* A veszélyeztetett tanulo(k) és az elsdsegélynytjtdo védelme: ha az ellatasra szorulo(k)
kornyezete nem biztonsagos, akkor gondoskodni kell a veszélyforras megsziintetésérdl
(pl. az elektromos berendezés fesziiltségmentesitése, gdzomlésnél a gaz elzarasa, ajtok
¢s ablakok kinyitasa, mérgez6 anyaggal szennyezett ruhazat levétele);

* Segélykérés: a mentdk, orvos hivasa;

* FElsOsegélynyujtas;

Mentét kell hivni minden olyan estben, amikor azonnali egészségiigyi ellatas sziikséges:

* ha ¢letveszély, vagy annak gyanuja all fenn (eszméletlen allapot, barmilyen eredetli
sulyos vérzés, stb.);

* baleset, sériilés, barmilyen eredetli mérgezés esetén;

* ha erds fajdalom, vagy mas riaszt6 panasz, illetve tiinet észlelhetd (pl. fulladasérzés,
nehézlégzés, végtagbénulas, stb.);

* ha olyan magatartaszavart észleliink, mely soran a beteg sajat maga, vagy masok életét
veszélyezteti;

A mentok hivészama: 104.

20. A TANULOK ES AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK RENDSZERES
EGESZSEGUGYI FELUGYELETE

20.1 Iskolaorvosi szolgaltatas

Az iskola-egészségiigyi ellatas: az iskolaorvos és a védoné egyiittes szolgaltatasabol all.
Az iskola-egészségiigyi ellatasban kdzremitkodik még a fogorvoes és a fogaszati asszisztens.
Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldk rendszeres
egészségligyi feliigyeletét ¢s ellatasat. Feladatainak ellatdsdban az intézményvezetd segiti. A
kozvetlen segité munkat (a tanulok beosztasat) a masodik szamu intézményvezet6-helyettes
végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
intézmény vezetdjével. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti
a tanari szobaban.

A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idoben vehetdk igénybe.

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles.

Az iskolaorvosi szolgaltatas keretében az alabbi teriileteken torténik a tanuldk
egészségiigyi allapotanak ellendrzése és sziirése:

» fogaszat: évente egy alkalommal;
* belgyogyaszati vizsgalat: ¢vente egy alkalommal;
* szemeészet: évente egy alkalommal;
* a fizikai allapot mérés: évente egy alkalommal;
* atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt: altalanos orvosi vizsgalatat;
* higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalat: évente két alkalommal,

* a testnevelés orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett és felmentett, illetve
normadl testnevelési csoportokba vald besorolasanak elvégzése,
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Az iskolaorvos az osztdlyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel és a
testneveldkkel, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

A sziirévizsgalatok rendjét ,,Az iskola-egészségiigyi munkaterv” hatarozza meg. A
szlirdvizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

A vizsgalatokon valé részvétel kotelezo. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol
gondoskodni.

20.2 Alkalmassagi vizsgalat

A XVIII. Keriileti Szakorvosi Rendeldintézet Egészségiligyi Szolgalata — a Kiils-Pesti
Tankertileti Kozponttal kotott megallapodas alapjan — a pedagogusok részére egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalatot tart.

Ertesitéskor az iskola dolgozoi — elézetes egyeztetés alapjan — a vizsgalaton kotelesek részt
venni.

21. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésért az intézményvezeto a felel6s.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

+ elkésziti az iskola tankonyvrendelését,

* részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben,

« egyiittmikodik a KELLO-val.

A tankonyvjegyz€kbdl az iskola helyi tantervének elGirdsai alapjan és a szakmai
munkakozdsségek véleményének figyelembevételével a szaktandrok valasztjak ki a
megrendelésre keriild tankdnyveket.

A tankonyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozdkkal a Kiilso-
Pesti Tankertileti Kozpont igazgatdja megallapodast kot.
A megallapodasnak tartalmaznia kell:

+ a felelds dolgozok feladatait,

 asziikséges hataridoket,

* atankOnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét,

» a felelds dolgozdk dijazasanak modjat €s mérteket.

A tankonyvrendelés hatarideje: aprilis 30.
A tankonyvrendelés médositasanak hatarideje: junius 30.
A pétrendelés hatarideje: szeptember 15.

A 10-12. évfolyamon felmérni, hogy kinek jar ingyenes tankényv: november 30.

A tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idopontjaban rendelkezésre allé informaciok
alapjan kell megtenni.

Az iskola vezetdje gondoskodik arrol, hogy az allam 4&ltal téritésmentesen biztositott
tankonyveket - a munkafiizetek, az 1-2.¢vfolyamos tanulok tankdnyvei és a munkatankdnyvek
kivételével - tovabba a pedagoégus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomany
nyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari dlloméanyban elkiilonitetten kezeljék, tovabba az
iskolaval jogviszonyban 4ll6 tanulo, illetve a pedagdgus részére a tanév feladataihoz az iskola
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hazirendjében és az iskolai tankonyvellatds rendjében meghatarozottak szerint bocsassak
rendelkezésre.

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagogus, a tanuld koteles az utolsé
tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

Ha az éllam altal téritésmentesen biztositott tankonyv a szokasos hasznalatot meghalado
mértéken til sériil, a tankonyvet a tanulo elveszti, megrongalja, a nagykora tanulo, illetve
a kiskoru tanul6 sziildje/gondviseldje az okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

A tankonyvet a tanul6d/sziilé/gondvisel6 koteles masik tankonyv beszerzésével megtériteni.
A rendeltetésszerti hasznalatbol szdrmaz6 értékcsokkenést nem kell megtériteni.

Az iskola a hit- és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkoz6 rendelését tankonyvenként és egyhazanként dsszesitve kiildi meg a Konyvtarellato
részére. A Konyvtarellato az adott egyhdzra vonatkoz6 adatok 6sszesitését kovetden megkiildi
az adatokat az érintett egyhaz szamara.

A hit- és erkolcstanoktatashoz alkalmazott tankonyvek beszerzésérél és az iskolakhoz
tanévkezdésre torténd eljuttatasardl az egyhdz gondoskodik.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tennie, hogy azt a
sziilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiléi szervezet a tankonyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

A sziil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e
vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példdul hasznalt tankonyvvel
kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tdjékoztatni kell az adott osztdlyban hasznélni
szandékozott tankonyvek Ossztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti
orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a
harom kilogrammot ne haladhassa meg.

A tankonyvfelelds feladata:
* részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban,
* a Konyvtarellatd altal beszerzett tankonyveknek a tanulok és az iskolai konyvtar
részére torténd atadasaban;
* a sérilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasaban és a visszaru kezelés iskolan beliili
feladatainak lebonyolitasaban;
» az ezekhez kapcsolodd adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzésében.

21.1 A tankonyvellatassal kapcsolatos specialis konyvtari feladatok
A tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok:
* tanév elején az ingyenes tankonyvek nyilvantartasba vétele, kiosztasa;
+ tanév kozben a tankonyvek allapotanak ellendrzése;
* atanév végén a kiosztott tankonyvek visszaszedése;
* atankOnyvtari lloméany karbantartasa;

21.1.1 Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasba vétele, kiosztasa

A KELLO-t6l kapott ingyenes alapon jard tankonyv csomagokat a mindenkori jogszabalyi
eléirasok szerint szeptember elején a konyvtar bevételezi, majd kiosztja a tanuldoknak. A
kiosztasban sziikség szerint az osztalyfonokok is részt vesznek.

A sziilé/gondviseld/tanuld az atvételt a nyilatkozat alairasaval igazolja.
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Bevételezéskor a konyvek - elkiilonitve a tobbi konyvtari dokumentumtol — kiilon
nyilvantartasba keriilnek.

21.1.2 Tanév kozben a tankonyvek allapotanak ellendrzése

A konyvtaros igény szerint, de legalabb tanévenként egyszer ellendrzi a kiosztott ingyenes
tankonyvek allapotat. Az ellenérzés soran ismét felhivja a tanulok figyelmét azok helyes
hasznalatara. Az ellendrzést ugy kell idéziteni, hogy a tankdnyvrendelés helyi rendjében
meghatarozottak szerint kiszamithat6 legyen a kdvetkezd tanév tankonyvrendelése.

21.1.3 A tanév végén Kiosztott tankonyvek visszaszedése

Tanév végén az osztalyfonokok kozremiikodésével a konyvtaros beszedi a kiosztott
tankonyveket. Az osztalyok az osztalyfonok vezetésével egyszerre adjak le a tankonyveiket a
tanév utolsé napjan.

A beszedett konyveket a konyvtaros ellendrzi az alabbiak szerint:
* A tartés tankonyvek visszavétele a ,,Visszavételi jegyzek” alapjan torténik, mely
tartalmazza:
- atanuld nevét,
- atanulo osztalyat,
- atankOnyv azonositojat,
- az elhasznalodas mértékét.

* Abban az esetben, ha az elhasznilodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a megrongalddott tankdnyvet a sziild/gondviselé/tanuld koteles 1j
tankonyvvel potolni. Pénzbeni megtérités nem lehetséges. Ezek utdn 6sszesithetd, hogy
az adott évfolyamon mely konyvek és milyen darabszdmban allnak a rendelkezésre,
melyeket kell selejtezni.

A kolcsonozheto tankonyvek jegyzéke minden év majus 31-ig kozzétételre keriil az iskola
honlapjén.

A tanuloi jogviszony megsziinésekor az ingyenesen kapott tankonyveket vissza kell adni
az iskola konyvtaranak.

21.1.4 Tankonyvtamogatas

A 2017/2018-as tanévtdl ingyen kell biztositani a tankdnyvhasznalatot valamennyi altalanos
iskolai €s 9. osztalyos tanulonak.

Az ingyenesség igényeinek kielégitésére konyvtari kdlesonzéssel lehet megoldast nyujtani.

21.1.5 A tankonyvtari allomany karbantartasa

A jogszabalyban foglaltak szerint a tartés tankonyvek eldore meghatarozott maximum
élettartama 4 év. Ezen id6 elteltével ezek a konyvek tanuldk részére mar nem adhatok ki,
selejtezni kell oket.
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22. FEGYELMI ELJARAS

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi - a vétség elkovetésétol szamitott
harom héonapon beliil - fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi blintetésben részesithetd. A fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg.

22.1 Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai
A tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagégiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

* az intézményvezeto,

* az els6 szamu intézményvezeto-helyettes;

* az osztalyfonok;

* aszaktanar;
Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elsofoki fegyelmi jogkor gyakorloja a nevelétestiilet, melynek nevében az intézmény-
vezetd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditdsardl az intézményvezetd harom honapon beliil dont, amelyet
hatarozat form4ajaban irasba kell foglalni. A sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kozos
kezdeményezésére biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozosen
miikddtesse a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszego és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelos, melynek
mindenkori elnoke az elsé szamu intézményvezetd-helyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy dont, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targya-
lasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat.

Egyezteté eljaras lefolytatasiara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatdsara lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsdg vezetdje irasban
tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskort tanuld esetén a sziildt), az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdsegére.

A tanul6 — kiskora tanuld esetén a sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon belill irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyezteto eljaras nem vezetett eredményre,
a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kdotelességszegés mar legalabb harmadik
esetben ismétlodik ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
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elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitdsait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet6 eljaras vezetoje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az intézményvezetd kozremiikddésével jelolik ki.

22.1.1 Az egyeztet6 eljaras részletes iskolai szabalyai
A szabalyok az alabbiak:

* Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd
tlizi ki, az egyezteto eljaras idépontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus iton €s irasban értesiti az érintett feleket
10 munkanappal korabban.

* Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei.

* Azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedé féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

* Az egyeztetés soran a vezetdnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy
az egyeztetd eljards - lehetdség szerint -30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon.

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

* Azegyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozoddasa.

* Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet6 targyalasra nem Keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap
mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri.
Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziilé/gondviselé gyakorolja.

22.2 A fegyelmi eljaras
A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet eldirasai szerint
folytatja le:

* A fegyelmi eljaras meginditdsa 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 szold informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

« Frtesités a fegyelmi targyalasrol: fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és
helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld,
a sziilo a szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell
kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal
megkapja. V6. 20/2012. 56. § (2)
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* A fegyelmi eljarads meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét/gondvisel6t személyes
megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a
fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

* Fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat. V6. 20/2012 56. § (4).

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

* A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat - mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben - a hatdrozati javaslatba beépitik.

* A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

» A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliill el kell késziteni és el kell juttatni az
intézményvezetdnek, a fegyelmi bizottsag tagjainak €és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak ¢s sziilojének. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveto hét napon beliil
irasban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskorua fél esetén a sziildjének, ha
a gazdalkodo szervezet képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodé szervezetnek.
V6. 20/2012. 58. § (3)

* A fegyelmi targyalés jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

* A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idOpontjat min€l korabbi iddpontra kell kitlizni. fegyelmi hatarozatot a
fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsdga vagy mas fontos ok
szlikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlgja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. V6. 20/2012. 58. § és 59. §

* C¢lszerli lenne leirni, hogy egy fegyelmi targyalasnak milyen kdvetkezményei lehetnek
(pl.: osztalybdl athelyezés, jogviszony felfiiggesztése stb.) és a kartéritésrél Vo. Nkt.
58. § (3)- 59. §-0kbodl lehetne szemezgetni és 20/2012. 55. §

A tantestiilet minden esetben arra torekszik, hogy legyen egyeztet6 eljaras.

23. AMUNKAVEGZES EGYEB SZABALYAI

23.1 Az intézmény kartéritési felelossége

A dolgozéd a személyes hasznélatu targyakat meghaladd mértékli és értékii dolgokat sajat
feleldsségére tarolhatja az intézményben (pl. szamitdogép, mobiltelefon, stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.
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23.2 A kozalkalmazotti jogviszonybol ered6 kotelességszegés
A kotelezettség vétkes megszegése:
* nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;
* nem munkara képes allapotban jelenik meg;
* megszegi a munkdjara vonatkozo6 szabalyokat, utasitasokat;
* nem mukodik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat;
+ indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt;
» illetéktelenekkel kozol olyan informécidkat, amelyek munkaja soran tudomésara
jutottak;
* megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit;
» kotelezettségszegés lehet még, pl. a munkakdri leirasban felsorolt feladatok el nem
végzése, a munkaltatd utasitasainak megtagadasa, a rendszeres késés a munkahelyrol
stb.;

A vétkesség formaja lehet:

* Sziandékos (amikor a munkavallalo elére tudja cselekménye, mulasztasa
kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint;

* Gondatlansagb6l eredé (amikor a munkavallaldé latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaraddsiban, vagy azért nem latta
eléore a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a tdéle elvarhaté figyelmet,
koriiltekintést).

A feleldsségre vonas mértéke az elkovetett mulasztds nagysagatol és az addigi munkavégzés
mindségétol is fligg.

A 2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyvérdl 78.§ - a értelmében a munkaltatd a
munkaviszonyt azonnali hatalyu felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél
a) amunkaviszonybol szarmazo 1ényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi, vagy
b) egyébként olyan magatartast tantsit, amely a munkaviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi.

Az azonnali hatalyu felmondas jogat az ennek alapjaul szolgalo okrdl valé tudomas szerzéstdl
szamitott tizendt napon, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil,
bilincselekmény elkdvetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.

23.3 Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozé szabalyok megszegése
A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kovet el az a pedagogus, aki:

» aziskolai végzettséget igazolo bizonyitvanyok kiallitdsara, nyilvantartasara, tarolasara
vonatkoz6 eldirasokat megszegi;

* a tanulot, a szlil6t vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteiket a
nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkozé jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorlasaban szandékosan akadalyozza;

* a pedagbgiai szakszolgalatra vonatkozd rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja;

* aziskolai nevelést-oktatast a tanév rendjétdl eltérden szervezi meg;

* a tanitasi hetek szervezésére, a tanitds nélkiili pihendnapok kiadéséra, az egy tanitési
napon szervezhetd tanitasi 6rdkra vonatkoz6 rendelkezéseket megszegi;

» atanulobalesetek megeldzésére vonatkozo eldirasokat szdndékosan megszegi;
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* a nemzetgazdasagi szinti tervezéshez sziikséges intézményi, tanuloi adatokat
tartalmazd informécios rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem
teljesiti, a valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti;

* az osztaly, csoport szervezésére, létszamanak meghatarozasara vonatkozo eldirasokat
megszegi;

* ajogszabalyban meghatarozott kotelez6 taniigyi dokumentumok nem vezeti;

* atanulot a nevelési-oktatasi intézményrendszerre vonatkozo rendelkezések szandékos
megszegésével hatranyosan megkiilonbozteti;

24. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

20/2012.87.§ (1)

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus tton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

(2) Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus ton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott
rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

El kell hatarolni egymastol:
» az elektronikus tton eldallitott dokumentum ¢és
+ az elektronikus dokumentum (elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt) korét.

Kiilonbség: eldbbivel a technologiat jeloljiik, mig az utodbbi alatt az elektronikus aldirdsrol
sz016 torvényben meghatarozott modon késziilt, digitalis aldirdssal ellatott dokumentumot
értjik (technikai fogalom, illetve jogi fogalom).

Az elektronikus tton elballitott papiralapi nyomtatvanyt - az intézményvezetd utasitasa szerint
napi gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen hitelesiteni kell:
* el kell 1atni az intézményvezetd eredeti aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével,
* a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az iratkezelési
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell megdrizni.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a hitelesitésre is a helyettesitési rendnek megfeleld
szabalyok vonatkoznak.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért az intézményvezeto felel, valamint a hitelesitésrol is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent leirt eljarasrend vonatkozik.
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Az elektronikus rendszer (KIR) hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irat-
tarban Kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapti masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagogus- €s tanuloi lista,

+ tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentések,

+ KIRSTAT,

* alemorzsolodasi adatokat;

Ezeket az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt formanyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. A
dokumentumokat vagy fénymasolatokat az irattdrban kell Orizni az irattari kezelésre vonatkozo
jogszabalyi elbirasok alapjan. A kizardlag elektronikus uton kiildheté dokumentumokat az
intézményvezetd engedélyével lehet tovabbitani.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
bedllitdsai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6é hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhaszndlo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart
boritékban a rendszergazda 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan hozzaférés esetén az okozott karért - az
intézményvezet6 altal kezdeményezett eredménye alapjan — a kart okoz6 személyesen felel.

24.1. Kréta elektronikus naplé intézményi hasznalata

Az intézményben az Oktatdsi Hivatal altal jovahagyott Kréta elektronikus naplé van
hasznalatban. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, tanitasi
ordk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, értesitéseket.
Félévkor kinyomtatdsra keriil a tanulok altal elért félévi eredmény, a tanulok igazolt és
igazolatlan oOrai, melyet az osztalyfonoknek ala kell irnia, valamint az iskola korbélyegzdjével
le kell pecsételnie, majd az igy elkészitett dokumentumot atadni a didkoknak.

Az osztalyfonok nyomon koveti, hogy a sziil6k alairtak-e a dokumentumot.

Az év végi osztalynaplokat DVD-n taroljuk, feddlapjait az osztalyfonok €s az intézményvezetd
alairasaval hitelesiti.

Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany ¢€s az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott
bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelés miniszter, szakképesitést tantsitd bizonyitvany
esetén a szakképzésért és felnottképzéseért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasdval, a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsdgvédelmi kovetelmények
megtartasdval elektronikus uton is elkészithetdk €s tarolhatok. A bizonyitvany kiallitasanak
alapjaul szolgdlé nyomtatvanyt ebben az esetben is el kell allitani nyomtatott formaban, és
meg kell Orizni. V6. Nkt. 57. § (6)
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25. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

25.1 A tanuldi hianyzas igazolasa
A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore (Hazirend 17. pontja).

25.2 Kedvezmények vizsgara

Nyelvvizsgara, informatika vizsgara és egy€b nemzetkozi vizsgara a tanuloknak a vizsga
napjat, az iskolabol vald hianyzasat igazolt tavollétnek tekintjiik. Az énekkari fellépések
szintén igazolt tavollétnek tekintenddk.

A tanul6 hidnyzasanak okat be kell jegyezni a napld megfeleld rovataba, €s a havi 6sszesitésnél
figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat (Hazirend 17.2 pontja).

25.3 Versenyen, nyilt napon résztvevo tanulokat megilleté6 kedvezmények

A kozép-és felsofoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon déleldtti tanitasi
idoben egy tanuld legfeljebb két alkalommal vehet részt. Ettd]l csak indokolt esetben lehet
eltérni az osztalyfondk javaslata és az intézményvezetd-helyettes engedélye alapjan. A nyilt
napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az
Osszesitésnél.

Iskolai vagy keriileti versenyen résztvevo tanul6 a szaktanéra altal meghatarozott idépontban
mehet el a tanitdsi 6rdkrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett
szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérdl.

Budapesti, orszagos versenyeken résztvevo tanulé a versenynapjan kiviil egy napot fordithat
felkésziilésre, ha a szaktanar és az intézményvezetd ezt indokoltnak latja. Az OKTV verseny
irasbeli feladatai megirdsdnak napjan a tanulé az iskola latogatasa alol felmentést kap. Az
OKTYV 2. forduldjéaba jutottak szamdra 1-3 nap felkésziilési 1d6t biztositunk.

Valamennyi esetben az osztalyfonok a hianyzast az iskola érdekbdl torténé tavollétnek
mindsiti, és a tanitasi napokrol, orakrol valé tavolmaradast minden esetben figyelembe
veszi a hianyzasok havi osszesitésénél.

25.4 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az iskola és a tanul6 kozotti eltérd megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak,
amelyet a tanuld allitott el a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettseégének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészités¢hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a
nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg.

A megfeleld dijazasban a tanul6 - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden
esetben a tanuld szellemi ¢€s fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozéasara
forditott becsiilt munkaidd.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényétdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban
koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozodan.
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A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziild és a tanulo) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

26. EGYEB SZABALYOZOK

A legalabb Pedagoégus II. fokozatot elért pedagogus tizévenként - tudomanyos kutatishoz,
vagy egyéni tudomanyos tovabbképzésen valo részvételhez - legfeljebb egy évi fizetés nélkiili
szabadsagot (a tovabbiakban: alkotdi szabadsag) vehet igénybe.

Az oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil eléré pedagégus, valasztisa szerint csokkentett
munkaid6ében dolgozhat, illetménye, munkabére pedig csak a munkaidd csokkentés aranyanak
Otven szazalékaval csokken.

Ezt a kedvezményt csak azok valaszthatjak, akik a nyugdijkorhatar elérése el6tti 6todik évet
megeldzden legalabb 20 év szakmai gyakorlattal rendelkeznek pedagdgus-munkakdrben.

27. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE, HIVATALI
TITOK MEGORZESE

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eléirasokat kell betartani:

* Az iskolat érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve a nyilatkozat adasra az
intézményvezeté vagy az altala megbizott személy jogosult.

» A t4jékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az intézményvezetd engedélye sziikséges.

* A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo szabalyokra, valamint az iskola jo hirnevére és érdekeire.

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, anyagi vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

* A médianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat
a kozlés elott megismerje.

+ Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,
amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

* A vezetd a nyilatkozattétel eldtt eldzetesen egyeztet a fenntartoval.

Amennyiben az adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanossagra keriilése az iskola érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése silyos vétségnek mindsiil. Az iskola valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megorizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

* amit a jogszabaly annak mindsit;

* adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
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+ a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6dé adat, tovabba, amit az
intézményvezetd az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve az iskola
jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban, irdsban annak mindsit;

28. A SZABADSAG KIADASA

A pedagogus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utdn jard potszabadsag
kivételével — az iskolaban elsOsorban a nyari sziinetben kell kiadni. Ha erre nincs lehetdség,
akkor az 6szi, a téli és a tavaszi sziinetben.

A pedagdgust a targyévi potszabadsaga idejébol kotelezé munkavégzésre - legfeljebb tizenot
munkanapra - a kdvetkez6 esetekben lehet igénybe venni:

*  tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés;

» anevelési-oktatdsi intézmény miikodési korébe tartozo nevelés, oktatas;

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag igénybevételét elozetesen az intézményvezetovel és az
intézményvezet6-helyettessel egyeztetni kell. A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére a
Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja jogosult. A rendkiviili szabadsag igényét
irasban kell kérnie a dolgozénak legalabb harom nappal korabban.

A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni (szabadsagolasi
terv).

29. AZ INTEZMENNYEL MUNKAVISZONYBAN ALLO DOLGOZOK
TOVABBKEPZESE

Hétévenkénti kotelez6 tovabbképzés:

* minden pedagogusnak a diploma megszerzése utani hetedik évet kovetden hétévente
kotelez6é pedagdgus tovabbképzésen kell részt vennie;

* azelsO tovabbképzés az elsé mindsités eldtt kotelezo;

+ a pedagogus a felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre;

+ atovabbtanul6 dolgozo kdteles leadni a konzultacio idépontjait;

* atovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékeét a rendelkezésre allo Gsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezok szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni,
figyelembe véve az intézményi tovabbképzési programot ¢€s a beiskolazasi tervet;

30. A MUNKABA JARAS, A MUNKAVEGZES KOLTSEGEINEK TERITESE

A munkaltatd tamogatja a bejaré dolgozék munkaba jaras koltségeit, a vonatkozo
rendelkezések értelmében. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozoénak a
munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd részére azonnal be
kell jelentenie.
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31. SZULOI NYILATKOZATOK KERESE

A tanuld, a gyermek, a kiskoru tanul¢ sziilgjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:

* minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanulora, kiskora tanuld esetén a sziilére
fizetési kotelezettség harul;

» a kiskoru tanul6 esetén a tanuldi jogviszony keletkezésével, megsziinésével, a tanuldi
jogviszony sziinetelésével, a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldli felmentéssel,
az egyes tantargyak aldli mentesitéssel, a tanulmanyi idé roviditésével kapcsolatos
iigyekben;

* az iskola honlapjan, médidban a gyermekekrdl késziilt vided/fotd megjelenésérol;

+ valamint minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja;

Az iskolai felvételrél hozott dontést irasba kell foglalni, a felvételrdl és az elutasitasrol
hatarozatot kell hozni.
A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanulét sziildje képviselheti.

32. NEVELESI-OKTATASI IDOBEN SZERVEZETT ISKOLAN KiVULI
PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A sziilotél/gondvisel6tdl minden esetben nyilatkozatot kell kérni, hogy hozzajarul-e
gyermeke iskolan Kiviili programon valo részvételéhez.

A pedagogusok feladatai:
» tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési id6pontjardl, az
igénybevett kdzlekedési eszkdzrdl (a program el6tt minimum 2 nappal);
» azintézményvezetot kotelesek eldzetes szoban, majd a program megkezdésekor irasban
az utvonalterv atadasaval értesiteni az alabbiakrol:
- helyszin,
- résztvevok és kisérok neve,
- idépont €s idOtartam,
- kozlekedési eszkoz,
- indulés és varhato érkezés.
+ aprogram akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd vagy a tagozat
intézményvezetd-helyettese irasban ellenjegyezte;
+ a pedagoégusoknak az iskolai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségliik ¢és testi ¢épségilk védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiillonbozo

veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat (a tajékoztatast dokumentélni
kell);

A kirandulasok szakmai tartalmat a pedagégiai program tartalmazza.
A pedagogiai programban rogzitett iskolan Kkiviilli programokra utaztatas esetén
mindenkor érvényben 1évé rendelkezések szerint kell eljarni.

A kirandulas szervezésének feladatai:
+ atanulmanyi kirdndulasokat az adott osztaly tanmeneteiben kell tervezni;
« akirandulés koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb mértékben
terhelje;
* a kirandulas vérhato koltségeirdl a sziilot sziildi értekezleten szoban és irasban az
ellendrzd Gtjan is tajékoztatni kell;
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» aszilotdl irasos nyilatkozatat kell kérni a kirandulds koltségeinek vallalasarol;

* a kirdnduldshoz annyi kiséré nevel6t kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges (az intézményvezetdvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan);

» gondoskodni sziikséges az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol;

Autébuszos szallitas:
» autobusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kovethetd, leellendrizhetd, szallitassal
foglalkozé cégtdl torténhet;
* az autdbuszon csak annyi gyermek és felnétt tartozkodhat, amennyit az autdbusz
hivatalosan szallithat;
» utazas kozben az utdbuszon tanuld nem allhat;
Tobb napos utazas esetén éjszaka tanulok szallitasa nem lehetséges, csak nappal, igy kell az
utitervet, az Gtvonalat és az uti idot tervezni.

Az autdbuszos kirandulasok esetén az osztalyfénok/ szaktanar felelés azért, hogy utaslista
késziiljon az utazasban résztvevok gondviseldinek nevével és elérhetdségével. Az utaslistat az
indulas el6tt le kell adni a titkarsagon.

A tanulmanyi — belfoldi és kiilfoldi iskolai — kirdnduldsok esetén a kdznevelési intézmény a
tanuloknak okozott karért a kartéritési felelosség altalanos szabdlyai szerint felel. Tobb napos
tanulmanyi kiranduldsok — belf6ldi és kiilfoldi kiranduladsok — esetében feleldsségbiztositast
kell kotni a tanuldkra.

A kiilfoldi kirandulasok szervezésekor ,,Az orszaghatart atlépé autébuszos kirandulasok
biztonsagarél szolé 27/2017. (X.18.) EMMI rendeletben eléirtak betartiasa mindenki
szamara Kotelez6.

33. TELEFONHASZNALAT
Az intézmény valamennyi alkalmazottja mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas
teljes idejében, néma allapotban tarthatja maganal.
Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra.
A pedagdgus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre —
kivéve az orakozi sziinetekben - sem a tanteremben, sem az udvaron nem hasznalhatja.

34. FENYMASOLAS

Az intézményben a szakmai munkdval Osszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymasold papir biztositasa sziikséges.

35. A DOKUMENTUMOK KIADASANAK SZABALYAI

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadisa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.
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36. AZ INTERNET HASZNALATA

Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos ligyek intézésére hasznalhat6 az internet
(pl. palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letdltésére, hivatalos levelezésre,
kirandulasok szervezésénél, stb.).

37. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarolagosan haszndl, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnydban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye.

A kar dsszegének meghatarozasanal a Munka torvénykonyve szabalyozasa az iranyado.

38. A PANASZKEZELES RENDJE

Az iskola munkajara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve szoban. Ez utobbi esetben jegyzOkonyvet kell az
intézményvezetonek vagy helyettesének felvennie, melyet a panasszal ¢l6 felndttnek kell
ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskorta gyermeke ¢l a panasz lehetéségével.

A panasz kivizsgalasat az intézményvezetd vagy az altala felkért személy, bizottsag végzi és
15 napon beliil lezarja vizsgalatat, jelentését atadva megbizojanak. A panaszt tevé 15 napon
beliil, irdsban, hatarozati forméaban kap valaszt a beadvanyara, szobeli panaszara.

Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

39. REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOQZASA

Az intézmény teriiletén kizardlag olyan reklamanyagok elhelyezésére, elhangzasara keriilhet
sor, amelyek tanuldoink egészséges ¢életmodra €s kornyezetvédelemre nevelését segitik,
kulturalis tevékenységre 0sztonzik Oket; tarsadalmi, kozéleti eseményekrdl adnak szamukra
tajékoztatast.

Reklamanyagok elhelyezésére csak az intézményvezetd adhat engedélyt.
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40. KOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOS REND

Intézményen beliil:

Szdébeli:

» intézményvezetd és helyettesei folyamatosan,

* intézményvezetd, pedagdgusok és a nevelo és oktatd munkat segitok értekezletek soran,
szlikség esetén személyesen.

Irasban:

* beszamolok készitése,

* hirdetd tablai hirdetmények utjan,
* e-mail utjan.

A fenntarté és az intézmény kozott:
* megbeszélés,

* egyeztetés,
* {rasos beszamolo.

41. MUNKARUHA JUTTATAS

Intézményiinkben az alabbi munkakoérokben igényelhet6 munkaruha:

Munkakor Munkaruha megnevezése Kihordasi idé
kertész melles nadrag, munkakabat, 1év
cipd elhasznélodas esetén csere
karbantarto melles nadrag, munkakabat, 1¢év
cipd elhasznalodas esetén csere
takaritd nadrag, kotény, polo, 1 év
cipd elhasznalodas esetén csere

42. MUNKAHELYI ETKEZTETES
A munkaltato napi egyszeri meleg étkezést biztosit dolgozoinak térités ellenében.
43. AZINTEZMENYVEZETOI PALYAZATTAL KAPCSOLATOS
ELJARASREND SZABALYAI
A nevelési-oktatasi intézményvezetdi palyadzattal 6sszefliggésben az alkalmazotti kozdsségnek
abban a kérdésben kell allast foglalnia, hogy timogatja-e a palyazé vezet6i megbizasat.

A neveldtestiilet az alkalmazotti kozosség értekezletét megeldzden alakitja ki véleményét a
palyazo altal benyujtott vezetési programrol.
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A neveldtestiilet véleményét az alkalmazotti kozosség értekezletén — a dontéshozatalt
megeléz6en — ismertetni kell.

A nevelotestiilet elnokbol és két tagbol allo bizottsagot (a tovabbiakban: elOkészitd
bizottsagot) valaszt. Az elokészitd bizottsag feladata megszervezni az alkalmazotti értekezletet
¢s a neveldtestiilet értekezletét.

Az elokészité bizottsag clndke a palyazati felhivasban megjeldlt hatarido lejarta utan a palya-
zati eljaras eldkészit6jétdl (a tovabbiakban: palyadztatd) a nevelési-oktatasi intézményben vé-
leményezési joggal rendelkezdk részére atveszi a palydzatokat, és egyezteti azt az idopontot,
amelyen belill a véleményeket ki kell alakitani.

Az elokészitd bizottsag elndke a palyazatok atvételekor egyezteti azt is, hogy a palyazatokat a
bizottsag vagy a palyaztato kiildi meg azoknak a véleményalkotésra jogosultaknak, akik nem a
nevelési-oktatasi intézményben miikddnek.

A palyéztato a vélemények kialakitdsdhoz, a palyazatok atvételétdl szamitva legalabb harminc
napot kdteles biztositani. A palyaztat6 a hatariddre benyujtott palydzatot megkiildi az el6készitd
bizottsagnak.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatirozatképes, ha a nevelési-oktatasi
intézményben dolgozok legalabb kétharmada jelen van.

A nevelotestiileti értekezlet hatarozatképességéhez a neveldtestiilet tagjai kétharmadéanak
jelenléte sziikséges.

Eljarasrend:

Az alkalmazotti kozosség értekezlete meghatarozza miikodésének rendjét.

A neveldtestiilet maga hatarozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki véleményét azzal a
megkdtéssel, hogy az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢€s a szakmai helyzetelemzésre
¢épiild fejlesztési elképzelések tAmogatisardl vagy elutasitasardl szakmai vitat kovetden, titkos
szavazassal hataroz.

A nevelGtestiilet véleményét irasba kell foglalni. A nevelOtestiileti értekezletre €s az
alkalmazotti kozosség értekezletére meg kell hivni, aki palyazatot nytjtott be, és a palyazonak
lehetdséget kell biztositani, hogy a palydzatdval kapcsolatos dontés eldtt ismertesse
elképzeléseit.

A palyazé nem vehet részt az alkalmazotti k6zosség, valamint a nevelGtestiilet dontésének
meghozataldban akkor, amikor személyérdl, tovabba az altala benytjtott vezetési programrol
szavaznak.

Azt, aki a nevelési-oktatasi intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all, az alkalmazotti
értekezletre, a nevelOtestiilet tagjat a neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni.

Azt, akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, az alkalmazotti kozdsségi értekezlet és a
nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kiviil kell
hagyni, amennyiben meghivas ellenére nem jelent meg.

A pedagogus szakmai szervezet a palyazati hatarido lejartaig jelentheti be a palyaztatonak, ha
¢lni kivan véleményezési jogaval.

A sziil6i szervezet maga hatarozza meg, hogy miképpen alakitja ki allaspontjat a vezetdi
programrol.

Az alkalmazotti kozosség értekezletén a nevelOtestiilet, a sziiléi kozosség ¢és mas
véleményezésre jogosult véleményét az alkalmazotti értekezlet dontése eldtt ismertetni kell.
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44, ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2018. év augusztus ho 28. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1€p hatalyba,
és visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2016. év december ho 20. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha moddositasat
kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a diakonkormanyzat, a sziil6i szervezet €és a
fenntarto.

A kezdeményezést és a javasolt modositdst az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: 2018. év augusztus honap 28. nap

Pasztor Jozsefné
intézményvezetod
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