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1.A Szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja, hattere

A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott

felhatalmazas alapjan a

Pipacsvirdg Magyar — Angol Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola

belsd és kiilso kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1. Az SZMSZ fogalma
Az SZMSZ helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok eldirasainak
figyelembevételével meghatarozza egy adott intézmény szervezeti felépitését, miikodésének

bels6 rendjét, valamint a bels6 ¢€s kiils6 kapcsolatokra vonatkozoé rendelkezéseket.

1.2. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ garantélja a nevel6-oktatd munka jogszeri miikddését, a kéznevelési torvényben
¢s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasat.
Az SZMSZ a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilését

biztositja az koznevelési intézményben.

1.3. Az SZMSZ feladata

Az SZMSZ jogszabalyok szerint miikddteti a szervezetet, hatékonyan biztositja a pedagogiai
programban kitliz6tt célok elérését, valamint az ott meghatarozott feladatok végrehajtasat.
Az SZMSZ a magasabb szintll jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban is
illeszkedik a pedagogiai célokat szolgald tartalmi szabalyzokhoz, ill. az iskola mas belsé
szabalyzataihoz is.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.4. Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyzok

- Alapito okirat



- Pedagogiai program
- Hazirend

- Bels6 szabalyzatok (pl: a tankertileti igazgaté utasitasai, intézményvezetdi utasitasok).

1.5. Munkaiigyi, munkajogi helyi (bels6) szabalyok
- Kozalkalmazotti szabalyzat

- Kollektiv szerzddés

- Esélyegyenl6ségi terv

- Kozéptavu fejlesztési stratégia

1.6. Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ és egyéb belso szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok betartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara, tanuldjara, valamint az intézménnyel kapcsolatban 4llo
személyekre nézve kotelezd érvényii.

Tovéabba az SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

Az SZMSZ eldiréasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az

intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt is.

1.7. Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ a jovahagyas idOpontjaval 1ép hatilyba és visszavonasig érvényes. Kotelezd
feliilvizsgalatara a torvényi eldirasoknak megfelelden keriil sor.

Eletbe lépésével egyidejiileg a korabban érvényes SZMSZ érvényét veszti.

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

- Sziil6i Szervezet

- Didkdnkorményzat

- Kozalkalmazotti Tanacs

Az SZMSZ ¢életbe 1épéséhez a fenntartod egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ-nek a jogszabalyvaltozasok vagy az intézmény miikddését érintd fenntartoi
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dontések miatt sziikségessé valo moédositasanak kezdeményezéséért az intézményvezetd
felelds.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

az intézmény vezetdje vagy a neveldtestiilet tagjainak legalabb egyharmada.

Az SZMSZ nyilvanos.

2.Intézményi alapadatok
Az iskola megnevezése: Pipacsvirag Magyar — Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos

Iskola

Székhelye: 2089 Telki, Muskatli utca 2.

Fenntart6: Erdi Tankeriileti Kozpont, 2030 Erd, Alispan u. 8/a.

Az intézmény jogallasa: 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységként
mikddo koznevelési intézmény

Az intézmény gazdalkodasa: Fenntart6i keretgazdalkodés alapjan

OM azonosito: 102945

Erdi Tankeriileti Kézpont azonosité: PA 3601

Az intézmény telefonszama: 06/26 920-810

E-mail: iskola@telki.hu

Az iskola internet honlapja: http://iskola.telki.hu/

Az intézmény alaptevékenységei: A szakmai alapdokumentumban foglaltak szerint.

Az ingatlan nagysaga: 4290 m?

Epitményei

A feladatellatashoz hasznalt eszkozokkel és ingatlannal kapcsolatban, a vagyonhasznalati
szerz8dés az iranyado.

A feladatellatashoz sziikséges koltségvetés

Az intézmény nem Onalldé koltségvetéssel bird jogi személyiségli szervezeti egység. A
fenntartd, azaz az Erdi Tankeriilet rendelkezik 6nallo koltségvetéssel, mint koltségvetési
szerv. A szakmai feladatok ellatdsabol szarmazo koltségeket, valamint a fenntartd
allomanyaba tartoz6 munkavallalok bér jellegli koltségeit a miikodtetéssel kapcsolatos
forrasokat az Erdi Tankeriilet biztositja.

Az Alapité okirat a Telki Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete 31/2001.szamit
hatarozataval jott létre.

Alapito okirat kelte: 2001. marcius 19.



Alapitas idépontja: 2001.mércius 19.

Az alapité megnevezése: Telki Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Az iskola miikodési teriilete: Telki kozség kozigazgatasi teriilete

Szakmai alapdokumentumban engedélyezett maximalis 1étszam: 460 f6
Az intézmény fenntartéja: Erdi Tankeriileti Kozpont

A feliigyeleti szerv: Pest megyei Kormanyhivatal Erdi Jarasi Hivatala

3.Az intézmény tevékenységei

3.1Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény szakéagazati besorolasa

Alapfoku iskolai oktatas 852010

Altalénos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése, oktatasa (1-4. évf.): 8520111
Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8.6vf.): 8520211

Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatasa (1-4.
évf.) 8520121

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8.
évf.) 8520221

Nemzeti €s etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszer(i iskolai nevelése, oktatasa (1-4.
évf.) 8520131

Nemzeti €s etnikai kisebbségi tanuldk nappali rendszer(i iskolai nevelése, oktatasa (5-8.
évf.) 8520231

Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés 8559111

Iskolai didksport-tevékenység és tdmogatasa 9312041

Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés 8559141

Az alaptevékenységek tartalma: nappali rendszerii, altalanos miiveltséget megalapozo
iskolai oktatds és nevelés, napkdzi otthoni ¢€s tanuldszobai ellatas, logopédiai és
pszichologiai, fejlesztopedagogiai eljarasok, konnyitett vagy gyogytestnevelés, tanuld

feliigyelet, didksport.



3.2.0ktatashoz kapcsolodo kiegészito tevékenységek

Fakultativ angol k6zosségi programok szervezése 8560992

3.3.Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény az allami kdzszolgalati feladatok ellatasa mellett vallalkozési tevékenységet

nem folytat.

4.Az intézmény szervezeti rendszere és iranyitasa

Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a

magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik.

4.1. Az intézmény szervezeti abraja

A 2. szamu melléklet tartalmazza.

4.2. Az intézmény szervezeti egységei
4.2.1. Az intézményvezetés

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki —a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds
az intézmény szakszerli €s torvényes mikodeéséért, dont az intézmény miikodeésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja az intézményvezetd-helyettesek munkajat, az
iskolatitkdrokat. Kapcsolatot tart a Sziiléi Kozosséggel, a Didkonkormanyzattal, a
Kozalkalmazotti Tanaccsal, a szakszervezetekkel, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek iddpontja az éves munkatervben

rogzitett.

4.2.2. A neveldtestiilet
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo

szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja,
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valamint a fels6fokt végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd

munkakorben dolgozok.

Nevelotestiilet a jogszabalyokban meghatarozott dontési jogkdrokkel rendelkezik.
Véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban meghatarozott esetekben. Javaslatot tehet az
iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az intézményvezetd vezet. A
nevelOtestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal

osztalyozo6 értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

4.2.3. A szakmai munkakozosségek

A munkako6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagodgusok. Ennek megfeleléen az iskoldban hat munkak6zosség
mukdodik.

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkako6zosség vezetdit tanévenként az intézmény éves munkaterve sorolja fel.

4.2.4. A neveld-oktaté munkat segité alkalmazottak:
pedagogiai asszisztensek, iskolatitkarok, rendszergazda, konyvtaros, takaritok, karbantarto,
portas.

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

4.2.5. A Diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységiikk megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakonkormanyzatot hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét a nevelGtestiilet segiti.
Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a Didkonkormanyzatban. A Didkonkormanyzat
munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy
segiti, akit a Diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idOtartamra.
A Diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus az intézményvezet6-helyettessel tartja a
kapcsolatot.

4.2.6. Kozalkalmazotti Tanacs
Az intézményi alkalmazottak (kozalkalmazottak) kdzosségét az intézménnyel

kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok alkotjak.
11



Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelezettségeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok, valamint az intézmény kozalkalmazotti
szabalyzata rogziti.

Képviseletét a megvalasztott Kozalkalmazotti Tanacs — és elndke — 1atja el.

Az intézmény a Kozalkalmazotti Tanacs mitkodéséhez sziikséges feltételeket

biztositja.

A Kozalkalmazotti Tanécs elndke az iskolavezetOség tagja.

Az iskola egylittmikodik a kdzalkalmazottak érdekvédelmi szervezeteivel (szakszervezetek,

szakmai szervezetek).

4.2.7. A Sziil6i Kozosség

Sziiléi szervezet miikodik a sziiléi jogok érvényesitésére, kotelességeik teljesitése
érdekében.

A Sziildi Kozosség az intézmény mukodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevd joggal rendelkezik. Az osztalyszintii Sziil6i Kozosséggel az osztalyfonokok

tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintili sziil6i szervezettel pedig az intézményvezeto.

4.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

4.3.1. Az intézményvezetés kapcsolattartasa

Az intézményvezetd ¢és helyettesei tovabba az egyes belsé szervezetek kozotti
kapcsolattartas formai:

szobeli

elektronikusan valtott iizenetek, amelyeket munkaidében napi rendszerességgel olvas a
neveldbtestiilet

heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezletek

kéthetente kibdvitett vezetdségi értekezletek

alkalmanként, egy adott téma megvitatdsara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszélések

az igazgaté €s az intézményvezetd-helyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend
szerinti benntartdzkodasa soran

az intézményvezetd-helyettesekkel és a szakmai munkakozdsség-vezetOkkel torténd

munkamegbeszélések
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az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettesek részvételével zajldo szakmai
munkakozosségek munkamegbeszélésein

az iskolai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezet6sége ¢€s a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott idopontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informéciocserét az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek
vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Tovabba biztositjak az egyes munkakozosségek és

osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

4.3.2.Iskolavezetés és nevelotestiilet kapcsolattartasa

A nevel6testiilet kiilonboz6 kdzosségeinek kapcesolattartasa az igazgato iranyitasaval, a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk tjan valosul meg.
A kapcsolattartas modjai:

- az iskolavezetés megbeszélései

- amunkako6zosségek vezetdinek megbeszélései

- aneveldtestiileti értekezletek

- egyéb megbeszélések, tajékoztatok.

A neveldtestiileti értekezletek és a munkakdzosségek vezetOk megbeszélésének idopontjat,

témajat tanévenként az intézmény éves programja hatdrozza meg

Az intézményvezetd az aktudlis feladatokrol a tanari folyoson illetve a tanariban elhelyezett
hirdet6tablan, elektronikus Uton valamint irasbeli és szobeli tajékoztatdkban értesiti a

neveldket, illetve munkaértekezleten beszélik meg azokat.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
- lléseik és megbeszeléseiket kovetden tdjékoztatni az iranyitasuk ala tartozo
pedagogusokat az ilés dontéseirdl, hatarozatairol
- aziranyitasuk al4 tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni

az igazgatd és az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkako6zosség - illetve munkacsoport-vezet6jik illetve valasztott képvisel6ik utjan

kozolhetik az intézményvezetdvel vagy az iskola vezetdségével, valamint a téma
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megjelolésével személyes megbeszélés kérésével fordulhatnak barmelyik iskolai vezetohoz.

4.3.2. Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkak6zOsségek, az osztalyban tanitdo tanarok kozdssége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a Didkonkormanyzattal, az iskolai sportkorrel.

A kapcsolattartas a tandrai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- €s iskolai programok,
Didkonkorméanyzat vezetdségi iilései, didkkozgyiilés, alkalmankénti osztaly vagy
évfolyamgytilések soran valosul meg.

A kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzosségek és a tanulok az DOK tisztségviselin
keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfonokhoz

és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

4.3.3. Sziilokkel val6 kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfondkei, vezetdi a sziiloi értekezletek, sziiléi fogadonapok,
iskolai rendezvények alkalmaval rendszeres kapcsolatot tartanak a sziildkkel.

Az iskola egészét vagy tanuloi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az
intézmény vezetdsége tart kapcsolatot a Sziil6i Kozosséggel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart.

Az iskola valamennyi pedagdgusa heti rendszerességgel tart fogaddorat.

A munkako6zosségek a pedagdgusok munkéja megismerésének segitése érdekében a Sziildi

Ko6z06sség szamara bemutatoorakat tarthatnak.

Az iskola pedagogusai az iskola életérdl, az iskolai munkatervrdl, az iskolai programokrol,
az aktudlis feladatokrol, a felmeriild problémakrol, az elért eredményekrdl rendszeresen

tajékoztatjak a tanulok sziileit.

A tajékoztatds formai:
- Az osztalyfonokok a sziildi értekezleteken, a fogaddorakon, a tdjékoztatd fiizetben
irasbeli tajékoztatokkal.
- A szaktanarok a fogadoorakon, a tajékoztato fiizetben irasbeli tajékoztatokkal.
- Az igazgato, iskolavezetés a sziiloi értekezleteken, a fogadodrakon, az irasbeli
tajékoztatokkal (pl. tdjékoztatd fiizetben), az iskolatijsagban, az iskola honlapjan, az

iskolai sziil6i szervezet értekezletein, rendkivili sziiléi értekezleten.
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A sziil6i értekezletek ¢és fogaddorak idépontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseloik tutjan kozolhetik az iskola vezetdségével,

neveldtestiiletével vagy egyes pedagogusokkal.

A sziilok egyéni problémaikkal és kérdéseikkel — telefonon tortént eldzetes idOpont
egyeztetést kovetden, a szolgalati rend betartasaval (érintett pedagogus — osztalyfonok —
munkakozosség-vezetd - tagozati igazgatohelyettes - igazgatd) — a fogaddoran kiviili
idépontban is tajékoztatast kaphatnak az iskola igazgatdjatol és pedagogusaitol. Az iskola
Pedagodgiai Programja, Helyi tanterve, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hézirendje,
intézményi éves munkaterve nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd.

Egy-egy példanyuk a sziilok részére az iskolatitkarnal talalhato.

4.3.4. Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetOsége, pedagdgusai és a Didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse
elsésorban a DOK segit tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a kdzgyliléseken részt
vesz. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén, a hataskorileg illetékes intézményvezeto-
helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a
Didkonkormanyzat értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb,
tanulokat érint6 intézkedésekrdl, illetve tajekozodik a Didkonkormanyzat munkdjarol.

A Didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érint6 és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
neveldtestiileti értekezletre a Didkdnkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.

A Didkdnkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételek biztositaisa a DOK SZMSZ-e

szerint torténik.

5.Az intézmény vezetési strukturaja

5.1. Az intézményvezeto

Az iskola vezetdje az intézményvezeto.

Az intézményvezetd a jogszabalyok, a szakmai kovetelmények és a fenntartd irdnyitasa

alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelds a nevelési-oktatasi feladatok ellatasaért.
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Kinevezése, megbizésa a jogszabalyokban meghatarozott médon €s idGtartamra torténik.
Az intézmény vezetdje a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. térvény 61§(6)
bekezdése alapjan gyakorolja a raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel Gsszefiiggd
feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Az intézmény munkavallaloi tekintetében a munkaltatoi jogokat a bérgazdalkodast érintd
dontésekben, a kinevezésekben és a kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetése kérdésében

az Erdi Tankeriileti Kézpont Igazgatéja gyakorolja.

Az intézményvezeto jogkore:

Gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott jogkoroket.

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

Tanul6i fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.
Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az ligyvitel
rendjét és ennek keretében a levelezésre és aldirasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.
Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkét, az iskola {igyvitelét, szervezeteinek &s
kozosségeinek mitkodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Klebelsberg Kozpont altal
meghatarozott esetekben az aldirdsi jogkdorét.

Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol.
Meghatarozza az Oralatogatdsok alol felmentett tanulok és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Az intézményvezeto feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a fenntartoval.

Feliigyeli az iskola-adminisztracids rendszerek miikddtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgéltatasok elkészitésérdl, és hataridére torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.
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Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.
Gondoskodik a nevel6testiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérol, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitésérol, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és
fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri ¢s folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megiinneplésérdl.
Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a bels6é mérések, vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakulasarol és mikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl ¢és tdmogatasardl, a nevelbtestiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés 0sszehivasarodl €s lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a Sziilé1 Szervezet, a Diakonkormanyzat, K6zalkalmazotti Tanacs mitkodésének
feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztast — dolgozoinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munkdjat értekeli, mindsiti, valamint Kkitiintetésre javasolja a
kiemelked6 munkét végzdket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.
Figyelemmel kiséri, és segiti a neveldtestillet és a tanulokozosség életét, a
Didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tdmogatja a neveld—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a korszertisito és
1jito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiils6 szervezetek, valamint az iskola és
a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkarok munkajat.

Iranyitja a pedagodgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.
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Ellendrzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi fogado-
napok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a Sziilé1 Kozosség képviseldjével.

Gondoskodik a pedagogus-etika normdinak betartdsarol és betartatasarol.

Az intézmény vezetése korében az intézményvezeto:

szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését

dontésre elokészit a koznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
minden olyan ligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe
elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartoz6 dontéseket

jovahagyja a kdznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a helyi
tantervet, a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet

kezdeményezi a munkavégzés személyi ¢€s targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges
intézkedések megtételét

tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol

szakmai értekezletet hiv 6ssze a kdznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ

feladatok iranyitasa céljabol.

Tovabba:

A fenntartot illetéen az egységes hivatali miikodés érdekében az intézményvezeto:

a szakmai feladatai ellatasa, az intézmény fenntartasa, miikddtetése kérdéseiben kapcsolatot
tart az illetékes tankeriilet munkatarsaival

az intézmény mikodtetése kérdéseiben pedig az illetékes telepiilési Onkormanyzat

képviseldjével.
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Minden egyéb feladatért felelds, amelyet a munkakori leirasa tartalmaz.

5.2. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

az intézményvezetd-helyettesek,

az iskolatitkarok

Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatirozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa kaphat, aki a jogszabalyban rogzitett képesitési eldirasoknak megfelel.

A megbizas 5 évre szol.

Az intézményvezetd-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakdriik tartalmaz.

Az iskolatitkar szakiranyl képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed
a munkakoriik szerinti feladatokra.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak felelésséggel

¢és beszamolasi kotelezettséggel.

5.3. Az intézmény vezetésége

A vezetdség tagjai:

az intézményvezetd

az intézményvezetd-helyettesek

a munkako6zosség vezetok

a Didkonkormanyzat vezetdje

az intézmény kozalkalmazottainak valasztott érdekképviseldje: a Kozalkalmazotti Tanacs

elnoke.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezo €s javaslattevl joggal
rendelkezik.

Az iskola vezetésége rendszeresen, éves munkaterv alapjan, mely az intézményi munka-
tervének melléklete, (altalaban kéthetente/havonta) megbeszélést tart, amelyrdl irasban

emlékeztetd feljegyzést készit.
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Az iskolavezetés tagjai koziil ellendrzési feladatokat is ellat:

az intézményvezetod

az intézményvezet6-helyettesek

a munkakozosség vezetok.

Az intézményi ellendrzés céljait, feladatait, rendjét a belso ellendrzési terv tartalmazza.

Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
Sziil61 Munkakozosséggel, a diakonkormanyzat képviseldivel, a Kozalkalmazotti Tanaccsal,

az Alapitvannyal.

Az iskolavezetdoség feladata:

az aktualis feladatoktol fiiggden egyeztetd megbeszéléseket tart

megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti

tagjai az intézmény szervezeti fejlesztése érdekében informaciodkat, feladatokat kozvetitenek
a terliletiikhdz tartozé munkatarsaik szdmara

tagjai a belsd ellendrzésre vonatkozd intézményi szabalyzatokban foglaltak szerint

ellendrzési feladatokat is ellatnak.

5.4. Az intézményvezeto-helyettesek

A vezetdi Dbeosztas ellatdsdval megbizott intézményvezetd-helyettesek vezetdi
tevékenységiiket az intézményvezetd irdnyitdsa mellett, egymassal egylittmiikodve és
egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Intézményvezetd-helyettes csak az iskola hatarozatlan idore kinevezett pedagogusa lehet.

Az intézményvezetO-helyettesek feladatai a pedagdgiai-szakmai munka iranyitasa és az
ezzel 0sszefliggd szervezési feladatok ellatasa az SZMSZ szerint meghatarozott teriileteken,

valamint az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan.

Az intézményvezeto-helyettesek feladata:

- taniligy-igazgatasi statisztika elkészitésével kapcsolatos feladatok

- tanulok mulasztasaval, vizsgéaztatasaval, orvosi vizsgalataival és versenyeztetésével
Osszefiiggd intézkedések

- szakvizsgalatok, szakmai mérések- értékelések megszervezése, koordinalasa. pl.:

orszagos kompetenciamérés, célnyelvi mérés, Tudasproba
20



- az els6 évfolyamosok beiskolazasaval, az 6voda-iskola atmenettel, a 4. osztalybol az 5.
osztalyba atmenettel és a nyolcadik osztalyosok tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatok

- ahozza tartozé évfolyamok tanuldcsoportjainak iskoldn kiviil szervezett — nem kotelezd
— programjainak szervezése

- az iskola munkarendjével kapcsolatos szervezési feladatok iranyitasa és ellendrzése. pl.:
orarend, napkozis beosztasok, helyettesitések beosztasa, ligyeleti rend, étkeztetési rend

- adminisztracios tevékenység ellendrzése az aldbbi teriileteken: naplok, tajékoztatod
fiizetek, bizonyitvanyok, tdrzslapok, vizsgajegyzékonyvek

- atankOnyvellatds megszervezése

- anapkdzi otthonos és tanuldszobai ellatds megszervezése

- azév eleji és év végi felmérések koordinalasa

- amunkak6zdsségek munkajanak koordinalésa

- arendszeres statisztikai jelentések elkészitése

- érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratok készitése, a kozponti, illetve teriileti

szerv altal kért adatszolgaltatas.

5.5. Az also tagozat szakmai iranyitasaért felelos intézményvezeto-helyettes

Helyettese az intézményvezetének.

Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban, az iskola taniigy-

igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban.

Ellendérzései soran személyesen gy6z0dik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol.

Alapvetd feladata az iskoldban az als6 tagozaton folyo nevelés-oktatas feliigyelete iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

- az als6 tagozatos tanulmanyi és modszertani munkakozosségek (1-2. évfolyam; 3-4.
évfolyam)

- az angol nyelvi munkako6zdsség

Jogkore:

A taniigy-igazgatasi tevékenység irdnyitasa az also tagozaton.

Alairasi jogkor gyakorldsa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés szerint

utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozdsainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositdsanak

iranyitasa.
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Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelosségre vonasara.

Javaslattétel a DOK szamara biztositott anyagi forrasok felhaszndldsara odaitélésére.

A hirdetések ellendrzése.

Az intézményvezetd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
intézményvezetd helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

A gyakornoki rendszer miikodtetése a tagozataban.

A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak ellendrzése.

Az elektronikus naplé mikodtetése.

5.6. A felso tagozat szakmai iranyitasaért felelos intézményvezeté-helyettes

Helyettese az intézményvezetonek.

Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositdsdban, az iskola taniigy-
igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban.

Ellendrzései sordn személyesen gy6zddik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol.
Alapvetd feladata az iskolaban a felsd tagozaton folyo nevelés-oktatas feliigyelete iranyitésa.
Hataskorébe tartoznak:

- a human, és miivészeti munkakdzdsség

- atermészettudomdnyi, testnevelés és sport munkakozosség

- afelsd tagozat osztalyfonoki munkakozossége

Jogkore:

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa a felso tagozaton.

A gyakornoki rendszer miikodtetése a tagozataban.

A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak ellendrzése.

Az elektronikus naplé miikodtetése.

Az intézményvezetd-helyettesi feladatai mellett feliigyeli a diakonkormanyzatot segit6 tanar
munkajat.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak irdnyitasa.
Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagoégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

Javaslattétel a DOK szamara biztositott anyagi forrasok felhasznéldséara, odaitélésére.
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A didakkozgytilések szervezése €s iranyitasa.
A hirdetések ellendrzése, az iskolaradid iizemeltetése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

5.7. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Szorgalmi idében munkanapokon 7.40 és 16.00 kozott az intézmény vezetdjének vagy az
intézményvezetd-helyetteseknek az iskoldban kell tartozkodnia. Ennek rendjét az éves
munkaterv tartalmazza.
Ha sem az intézményvezetd, sem a helyettesei nem tartdzkodnak az épiiletben, az iskola
miikodésének rendjéért felelosek és a sziikséges intézkedések megtételére jogosultak egyéb
megbizott személy (munkakdzosség vezetd) hianyaban:

- areggeli tigyeletet ellatd pedagogus: 07.00-07.40-ig

- adélutani tigyeleti idében (16.00-17.00) az tigyeletet ellaté pedagogus

- 17.00 oratdl az épiilet zarasaig (19.30) a portaszolgalatot ellaté dolgozo.

Beosztasuk az iskola titkarsagan talalhato.

5.8. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kozpont elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

- ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatéi intézkedések iratait

- az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat

- az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket
¢és egyéb leveleket

- az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a Klebelsberg Kozpont kdzponti szerve
szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgatd szamara nem tartott fenn

- akozbenso intézkedéseket

- arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,

a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

23



- az intézményben barmilyen teriileten  kiadmanyozasra, a  kiadvanyok

tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az alsos

igazgatOhelyettes, illetve akadalyoztatasa esetén a felsOs igazgatohelyettes.

5.9. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esetekben atruhazhatja helyetteseire vagy mas személyre, Szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasardl szo616 nyilatkozat hidanyaban — amennyiben az iigy elintézése

azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, helyettesitésrdl sz0l6 rendelkezései az intézményvezetd

helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

- tanuléi jogviszonnyal

- munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben

- azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben

- tankeriilettel, telepiilési onkormanyzatokkal vald ligyintézés soran

- allami szervek, hatosagok €s birosag elott

- az intézményfenntarto elott

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

- nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkako6zosségekkel, a sziildi szervezettel, a diakonkormanyzattal, a
Kozalkalmazotti Tanaccsal

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmeény belso ¢€s kiilsd
partnereivel

- azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).
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Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja ¢€s
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1év0 alkalmazottjdnak egyiittes aldirasat kell

érteni.

5.10. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetdt tartos tavolléte esetén az alsods intézményvezetd-helyettes helyettesiti,
mindkett6jiik tartds tavolléte esetén a felsés intézményvezetd-helyettes az iskola felel6s
vezetdje.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon
intézkedés ad felhatalmazast.

Az intézményvezetd tartds tavolléte alkalmaval — sziikség esetén — a munkaltatoi jogkdr is
atruhazhato.

A munkaltatéi jogkor atruhazisahoz az intézményvezetd munkaltatdjanak engedélye
szlikséges (miniszter).

A sziikséges engedély beszerzése az Erdi Tankeriileti Kozpont vezetdjének javaslataval és
kozremiikodésével lehetséges.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb két hetes folyamatos tavollét.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz
meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozosseég-vezetok koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nydari sziinetekben 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 eldirds vonatkozik a nyari

iigyeleti napokra is.

5.11. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskdroket ruhazza at a helyetteseire.

A pedagodgusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagogiai szakmai ellendrzésben valo
vezetdi feladatokban tagozati szinten torténd bekapcsolddas.

A munkavégzés ellendrzése.

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.
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Az orszagos mérések szervezése.

Az iskolai dokumentumok tagozati szinten torténd elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositéasi kérelmek elokészitése.

A nemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszera
megszervezése ¢és ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egylittmiikodés.
Beiskolazasi feladatok.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatOhelyetteseket teljes korli
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladatok és hataskorok, helyettesek kozotti

megosztasat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

6. Az intézmény kozosségei, kapcsolattartasi formai

6.1. Az intézmény kozosségei

alkalmazotti k6z0sség

- pedagogusok kozossége: nevelGtestiilet
- tanuloi kozossegek

- Didkonkormanyzat

- Sziilé1 Kozosség.

6.2. Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosség az iskola nevelétestiiletét alkotd pedagogusaibol és a pedagogiai
munkat segité alkalmazottakbol all (iskolatitkarok, pedagogiai asszisztensek, technikai
személyzet).

A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt. Kjt. és ezekhez kapcsolodo

rendeletek) valamint a Kozalkalmazotti szabdlyzat és Kollektiv szerzédés rogziti.
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A pedagbdgusokat és a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitOket a magasabb jogszabalyok és
utasitasok el6irasai alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett
létszamban az iskola intézményvezetdje alkalmazza, a tankeriileti igazgatoval tortént
elézetes egyeztetést kovetden, kinevezésiikrdl és felmentésiikrdl, valamint fegyelmi
felelésségre vonasukrol az Erdi Tankeriileti Kozpont vezetéje dont.

Az alkalmazottak munkéjukat a SZMSZ, a Hazirend, a neveldtestiilet, kozalkalmazotti
ko6zosség hatdrozatai, az intézményvezetd utasitdsai, valamint munkakori leirasuk alapjan

végzik.

6.3. Neveldtestiilet és dontési jogkore
A neveld6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozod

SZerve.

Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktatd6 munkat kozvetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

Véleményezési ¢€s javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Ki:

a Pedagogiai Program elfogadasa

- az SZMSZ elfogadasa

- aHazirend elfogadasa

- azintézmény éves munkatervének elfogadasa

- az iskola munk3jat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

- atovabbképzési program elfogadasa

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

- atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasa

- atanulok fegyelmi ligyei

- az intézményi programok szakmai véleményezése

- az intézményvezetdi €s intézményvezetd-helyettesei palyazatdhoz készitett vezetési

programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény tartalma

- asajat feladatainak és jogainak 4truhazasa
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- az iskola munkgjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol

- az intézmény éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a Didkonkormanyzat Miikodési szabalyzatat,

¢s véleményezi a Didkonkormanyzat mikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo6 vizsgara bocsatasrol a dontést a

neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kézossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést. A megvalasztott

bizottsag mindenkori elndke az illetékes igazgatohelyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi nevelbtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, amennyiben a neveldtestiilet
legalabb 70 %-a jelen van.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil.

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési

jogkorét a Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat esetében.

6.4. A nevelétestiilet dontési jogkorének atruhazasa

Az iskola nevelGtestiilete egyes esetekben — feladatkorének részleges ellatasara, egyes
jogkorének atruhazasara vagy egyes aktudlis feladatainak teljesitésére— tagjaibol
bizottsdgokat vagy munka(téma)csoportokat hozhat létre. A bizottsdg vagy a munkacsoport

létrehozasaval egyidejlileg kijeloli a bizottsag elndkét, illetve a munkacsoport vezetdjét.

Az iskola neveldtestiilete a tanulok félévi és tanév végi érdemjegyeinek és osztalyzatainak
megallapitasara bizottsagokat hoz létre, mely a nevelGtestiilet osztalyozo értekezlettel
kapcsolatos jogait gyakorolja (pl. osztalyoz6 vizsga). Az osztalyozo értekezlet elndke az

igazgatd vagy altala felkért személy.
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Az iskola neveldtestiilete a tanulokkal kapcsolatos fegyelmi jogkorének ellatasara haromfos
bizottsagot hoz létre, amely bizottsag az adott tanévre vonatkozoan jogosult a fegyelmi
igyek elbiradlasara. Dontésérol a kovetkezd nevelOtestiileti értekezleten tajékoztatja a
tantestiiletet. Az iskolabodl valo kizaras, tovabba a mas tanuldcsoportba helyezés esetén a
bizottsag a javaslatat az ligy ismertetésével egyiitt a nevelotestiilet rendkiviili értekezlete elé

tarja, majd a nevel6testiilet dont.

Az iskola neveldtestiilete tovabbi jogkorének atruhdzasara — a feladat megjelolésével —

egyedei esetekben tovabbi bizottsagot, munkacsoportot hozhat 1étre.

A bizottsagok mitkodésére a neveldtestiileti dontéshozatalra vonatkozo szabalyokat kell
megfeleléen alkalmazni. A hozott dontésekrol és a bizottsag tevékenységérdl a bizottsag a
munkatervben meghatarozott idében ¢és modon, illetve a kovetkezd nevelbtestiileti
értekezleten ad tajékoztatast.

A neveldtestiilet a szakmai munkakozdsségekre ruhazhatja at dontési jogkorét az alabbiak

szerint:

- atantargyfelosztas elfogadasa eldtti véleményezési jogkort;

- apedagbdgusok kiilon megbizadsainak elosztasaval kapcsolatos véleményezési jogkort.

A Szakmai Munkak6zosség a nevelOtestiilet elétt évente egyszer szdmol be az atruhazott
hataskorok gyakorlasarol.

A nevelGtestiilet a tanulok fegyelmi iigyeiben valo jogkorét ezen SZMSZ kiilon fejezete

szabalyozza.

6.5. A szakmai munkakozosség beszamoltatasanak médja az atruhazott hataskorben
gyakorolt feladatainak teljesitésérol

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd, a munkakozosségekre atruhdzott tigyekrdl és
feladatokrol a munkakozosség-vezetdk, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott
neveldtestiileti tagok beszamolési kotelezettséggel tartoznak, amelyrdl az iskolavezetdségi

¢s/vagy a neveldtestiileti értekezleten adnak szamot.
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6.6. A tantestiilet és a szakmai munkakozosségek kapcsolata

A tantestiilet és a szakmai munkakozosségek kapcsolatdit az intézményvezetd, az
intézményvezetd-helyettesek és a munkakdzosség-vezetdk szervezik.

A tantestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakozosségek eldzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A munkak6zdsség vezetd a tantestiileti értekezleten szoban ismerteti a munkakdzosség
allaspontjat. Irasban tovabbitja az intézményvezet6hoz a tantestiilet altal elkészitendd
munkatervhez a munkako6zosség javaslatat. A munkak6zOsség sajat miikodési teriiletére
vonatkozd beszamolot készit az intézmény munkajat atfogd elemzés, értékelés

elkészitéséhez.

6.7. Nevelotestuleti értekezletek

A neveldtestiilet legmagasabb dontéshozd szerve a nevelGtestiileti értekezlet, tervezett
idopontjat és témakoreit tanévenként az éves munkaterv tartalmazza. A tervezett

idépontoktol és témaktol indokolt esetben eltérés lehetséges.

A neveldtestiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti eld.

A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a Pedagogiai Program, a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat, a Hazirend, a munkaterv, az iskolai munkéra irdnyul6 atfogd elemzés,
beszamolod elfogadasaval, valamint a Didkonkorméanyzat Szervezeti ¢és Mikodési
Szabdlyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az
irasos eldterjesztést a nevelbtestiileti értekezlet eldtt atadja a munkakozosségek részére,
valamint gondoskodik az eldterjesztés anyaganak kifiiggesztésérol.

A neveldtestiileti értekezletre a vonatkoz6 napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot
gyakorlo Sziiléi Szervezet képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési
jogkort gyakorld Didkonkorményzat képviseldjét is.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az intézményvezeté-helyettesek
felvaltva latjak el.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevel6testiileti értekezlet jegyzOkonyvét az arra felkért személy vezeti.

A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Neveldtestiileti értekezletet kell 0sszehivni, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legaldbb

harminc szazaléka — a napirend megjelolésével — irasban kéri.
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A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb hetven
széazaléka jelen van. Dontéseit — ha errdl jogszabaly, illetve belsé szabalyzat masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Személyi kérdésekben a
jelenlevok tobbségének kérésére titkos szavazassal is donthet.

Ha a nevelGtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati forméban kell megszovegezni.

A hatérozatokat iktatni kell.

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd 3 munkanapon beliil el kell késziteni.

A jegyzOkdnyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és az értekezleten végig

résztvevo két hitelesito irja ala.

A nevel6testileti értekezleten hozott hatarozatokat a tanariban a hirdet6tablan kell kozzé

tenni.

6.8. Tantestiileti értekezletek

Tanévnyito értekezlet
Ezen az értekezleten az 01j tanév feladatai, a tantargyfelosztas, az intézményi munkaterv €s
az eseményterv kerlil megvitatasra.

A tantestiilet a tanévnyito értekezleten az aldbbiakro6l dont:

a neveld — oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl (Pedagogiai program
modositasarol, az Uj tanév feladatair6l)

- aziskolai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmardl és idopontjarol

- atanitds nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol

- az atfogd mérés-értekelések rendjérol

- atanév tanodran kiviili foglalkozasainak kinalatarol

- az éves munkaterv jovahagyasarol

- aHazirend modositasarol.

I. félévi értekezlet

Az 1. félév nevel6-oktaté munkajanak értékelése, tovabbi feladatok kitlizése.
I1. félévi értekezlet

A tanév neveld-oktatd munkajanak értékelése, a kovetkezo tanév feladatainak

meghatarozasa.
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RendKkiviili tantestiileti értekezlet

Rendkiviili tantestiileti értekezletet akkor kell 6sszehivni, ha azt a tantestiilet 1/3-a javasolja,
vagy a felsObb szervek utasitdsa alapjan.

Az értekezlet elnoke az intézményvezeto.

A tantestiilet dontéseit nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza.

Az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

Osztalyozo tantestiileti értekezletek:

- az . félévi osztalyzatok lezarasa

- all félévi osztalyzatok lezarasa
Az értekezlet elndkei az intézményvezeto-helyettesek.
A tantestiilet dontéseit nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza.
Az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

Tantestiileti nevelési értekezletek

Elére meghatarozott, vagy szabadon valasztott aktualis nevelési témak megvitatasara
szolgal.

Az értekezlet elndke az intézményvezeto.

Az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

Munkaértekezletek

Kiemelt fontossagu tennivalok, megmozdulasok eldtt célszerli tartani.

Az intézményvezeté vagy az intézményvezetd-helyettesek hivjak Ossze, és a tantestiilet
érintett tagjai vesznek rajta részt.

A pedagogus kozosségek értekezletei

Az egyes szakmai €s tantargyi munkakozosségek, a fegyelmi bizottsag, megbeszélései ezek.
A hozott hatarozatok, informaciok tovabbitasa a vezetés felé az egyes kozosségek vezetdinek

feladata.

6.9. A szakmai munkakozosségek és feladataik

Az iskoléban tanité pedagogusok részvételével a szakmai munka hatékonysaganak novelése,
a szakmai munka koordindldsa, az egységes eljarasok biztositasa érdekében az érintett
pedagogusok dontése alapjan szakmai munkakdzosségek szervezhetok.

A munkakozdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantdrgycsoportot, illetve azonos

nevelési feladatot ellaté pedagdgusok.
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A munkak6zdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja mindségi
€s modszertani fejlesztését, tervezését.
Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik.
A munkak6zdsség a munkatervének meghatarozasakor figyelembe veszi az intézmény éves
munkaterveét.
A munkak6zosséget a munkakozdsség vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkako6zosségi tagok véleményének Kikérésével.
Minden tanévben valamennyi munkakozosség legaldbb 5 értekezletet tart. A
munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletekrdl
emlékeztetd vagy jegyzokonyv késziil, amely a beszdmold mellékleteit képezi.
A munkak6zdsség vezetdnek az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes elrendeli, vagy ha a munkako6zosség tagjainak legalabb egyharmada
inditvanyozza.
Az intézményben mitk6dé munkakdzosségek:

- als6 tagozatos, 1-2. évfolyamos tanulmanyi és modszertani munkak6zosség

- alsoé tagozatos, 3-4. évfolyamos tanulmanyi és modszertani munkakozosség

- angol nyelvi munkak6zosség

- természettudomanyi, testnevelés és sport munkakdzosség

- humaén és miivészeti munkak6zosség

- felsd tagozatos osztalyfonoki munkakdzosség

A munkakozosségek szama évenként a fenntartd jovahagyéasa szerint valtozhat és a

tertiletek az igényeknek megfeleléen modosulhatnak.

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhazott jogkordket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordindljdk az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.
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Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informéciddramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkak6zosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6z0sség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellenorzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tuddsanak fejlesztése céljabol, propagaljdk a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagodgusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagoégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkédjat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Segitséget nyljtanak az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek kialakitasaban

¢s ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

A szakmai munkakdzosség tevékenységét a munkakdzosség vezetdje iranyitja, aki szakmai
tervez0, szervezo, értékelo, koordinalo, ellendrzo feladatokat lat el.
A szakmai munkak6zdsség vezetdje:
- dont a tantargyi programok (tanmenetek) jovahagyasarol a munkakozdsség tagjaival
valo egyeztetést kovetden
- véleményezi a munkakozdsségre vonatkozo tantargyfelosztast, a tanév rendjét, az
iskolai programokat, a koltségvetési keretek felhasznalasat, a tovabbképzéseken vald
részvételt, a tankdnyvrendelést
- javaslatot tesz a munkak6zosség tagjainak jutalmazasara és munkakozosség tagjai
munkdjanak értékelésére

- elkésziti a munkakdzosség munkdjarol szolo éves beszamolot

34



- tanév végén javaslatot tesz a kovetkezo tanév programjara, munkakdzosséget €rintd
c€ljaira, feladataira

- egyiittmiikodik a munkak6zosség munkajat segitd szakemberekkel

- tanitasi oOrdkat latogat, elemez, szakmai segitséget nyujt a munkakozosségben

dolgozé kollégaknak.

A szakmai munkakdzosség altal a pedagogusoknak nyujtott szakmai segitség formai:

mentoralas

dokumentumok elemzése

oralatogatasok és elemzésiik

tajékoztatas.

6.10. Allandé feladatok ellatasa a nevelétestiiletben

- Didkonkormanyzat tanarfeleldse

- tankonyvfelelds.

6.11. A tanulék kozosségei

Az iskola tanuldi a nevel6-oktatd tevékenység szervezése, a tanuloi jogok érvényesitése,
egyéni ¢s kozos problémaik képviselete, az egyes tanuldi kozosségek programjai szervezése
és végrehajtasa érdekében kozosségeket alkotnak.

Az azonos évfolyamra jar6, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget
alkotnak.

Az osztalykozosséget az igazgato altal megbizott pedagogus — osztalyfonok — iranyitja.

Az osztalykozOsség tagjaibol egyes feladatok vagy megbizatasok ellatasara feleldst, illetve

képviseldt valaszthat.

A Diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai Didkonkorményzat latja
el. A Didkonkorményzat — a nevel6testiilet egyetértésével — maga hatdrozza meg szervezetét
¢s mukodeését. A Didkonkormanyzat dontése alapjan az osztalyok szintjén és iskolai szinten

alakitotta ki szervezetét.

Az iskola a Didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges valamennyi feltételt — helyiségek és
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berendezések hasznalata, felndtt feliigyelet — téritésmentesen biztosit.

Az iskolai Didkonkorményzat dontése alapjan jutalomban részesitett tanulok vagy tanuloi

kozosségek elismerésének koltségeit az iskola biztositja.

Az iskola, az iskola vezetdsége a Diakonkormanyzat tagjaival rendszeres és folyamatos

kapcsolatot tart. Az iskola vezetdje vagy az altala megbizott pedagogus:

- tanév elején tajékoztatja a képviseldket az iskola éves programjarol és az el6z6 tanév
eredményeirdl

- tanév kozben — a Diakonkormanyzattal egyeztetett idépontokban — rendszeres
tajékoztatast ad az aktudlis feladatokrodl €s a képviseldk altal feltett kérdésekrol

- jogszabalyokban meghatarozott — dontési, egyetértési ¢és véleményezési jog
gyakorlasahoz sziikséges informaciokat és tajékoztatast biztositja a Diakonkormanyzat
képviseldinek.

A Didkdnkormanyzat iskolai vagy osztaly szintli képviseldje kérdéseivel, javaslataval vagy

véleményével kozvetleniil az iskola igazgatojahoz is fordulhat.

A Diakonkormanyzat vezetd szerve a Didkkozgyiilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az
osztalyok kiildottei képviselik. A kozgyiilés valasztja sajat vezetdségét.

A vezetOség iranyitja a Didkonkormanyzatot. A Didkonkormédnyzat munkajat e feladatra
kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
Didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezet6 biz meg 6téves idotartamra.

A Didkdnkormanyzat dontési jogkdrt gyakorol:

sajat mikodésérdl

- amikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol
- hataskorei gyakorlasarol

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

- sajat képviseldinek megvalasztdsaban,

- sajat mikodésérél munkaterv készitésében.

A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben [20/2012. EMMI-rendelet

120. § (4)].
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A DOK véleményét a kovetkezd ligyekben kotelezé kikérni:

Az iskola SZMSZ-ének, hazirendjének elfogadasa el6tt [Nkt. 25. § (4)].

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal [Nkt. 43. § (1)].

A tanul6i szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt [Nkt. 48. § (4)
b)].

Az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor [Nkt. 48. § (4)
o).

A fenntartd a kdznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval ¢és
megbizasanak visszavonasaval Osszefliggd dontése vagy véleményének kialakitasa
elott [Nkt. 83. § (3)-(4)].

Az iskolai munkaterv elkészitéséhez [20/2012. EMMI 3. § (1)].

Az elsé tanitasi ora 7:15 és 8 ora kozotti kezdése esetén [20/2012. EMMI 16. § (1)].
A fegyelmi eljaras soran [20/2012. EMMI 57. § (3)].

A pedagdgiai program elhelyezése, arrdl a sziil6k, tanulok részére torténd
tajékoztatas, az SZMSZ, hazirend és pedagodgiai program nyilvanossagra hozatala, a
hazirend egy példanyanak atadédsa, annak érdemi valtozéasa esetén a sziild, a tanuld
tajékoztatasa, a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhazati
és mas felszerelésekrdl torténd tajékoztatds SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal a
DOK-6t véleményezési jog illeti meg [20/2012. EMMI 82. § (1)].

A tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal.

A tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogaddsahoz.

A tanul6i palyazatok, versenyek meghirdetés€¢hez, megszervezéséhez.

Az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasdhoz.

Az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz.

A konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsahoz [20/2012.
EMMI 120. § (5)].

A téritési dij ellenében igénybe vehetd legmagasabb 0sszegének megallapitasanal
[229/2012. Kr. 34. § (1)].

Azokban az iigyekben, amelyekben a DOK véleményének kikérése kdtelezd, a DOK
képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az eléterjesztést, valamint a meghivot a
targyalas hatarnapjat legalabb 15 nappal megel6z8en meg kell kiildeni a DOK részére
[20/2012. EMMI 120. § (6)].
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A DOK jogainak megsértése esetén 15 napon beliil a fenntartohoz fellebbezést
nyujthat be [Nkt. 39. § (2)].

Nevel6testiileti értekezletet kell dsszehivni a DOK kezdeményezésére [20/2012.
EMMI 117. § (2) c)].

Intézményi tanacs, iskolaszék létrehozasat kezdeményezheti az iskolai DOK
képviseldje, DOK hidnyaban az iskolaba jard tanulok legalabb 20 %-a [20/2012.
EMMI 121. § (1) ¢), 122. § (1) ¢)]. A DOK képviseldket kiildhet az iskolaszékbe.
[Nkt. 73. § (2)].

Az iskolai biifé nyitvatartasi rendjének €s az druautomata miikddtetési idoszakanak
a meghatéarozasahoz az igazgato6 beszerzi a DOK egyetértését [20/2012. EMMI 130.
§ G

Az iskolanak lehetdvé kell tenni a DOK-képviselé részvételét a tanuldbaleset
kivizsgalasaban [20/2012. EMMI 169. § (9)].

Az Nkt. 46. § (6) bekezdés g) pontja értelmében a tanuld joga kiilondsen, hogy
kérdést intézzen a DOK-hodz, és arra legkésébb 15 napon beliil valaszt kapjon. A
tanuld joga tovabba, hogy a DOK-hdz fordulhasson érdekképviseletért [Nkt. 46. §
(6) p) pont].

A 20/2012. EMMI rendelet 117. § (1) bekezdése szerint a nevelétestiilet egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a DOK-re.

A Diadkonkorméanyzat véleményét a Didkonkorméanyzatot segitd tanar képviseli a
nevelOtestiilet értekezletén. A tantestiilet értekezletére a Didkonkormanyzat tanuld
képviseldje is meghivhato.

Az intézményvezet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az éves intézményi munkatervnek
a tanuldkat érint0 részét, valamint a Hazirend tervezetét a dontést hozd nevelOtestiileti

értekezlet eldtt ismerteti a Didkonkormanyzat képviseldivel.

Az iskola mindkét tagozatanak tanuldit egyarant érintd ligyekben a Didkdnkormanyzat — a
segitd tanar tamogatasaval — az iskola igazgatojdhoz, a tanulok egyes csoportjat érintd

tigyekben az illetékes intézményvezet6-helyetteshez fordulhat.

A Didkdnkorményzat miikodésének alapvetd feltételeit az intézményvezetd engedélyével a
szervezet megkapja, ez magéaban foglalja a sziikséges feltételek biztositasat is, mind

helyiség, mind berendezés hasznalatanak vonatkozasaban.
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Igénylést félévente — szeptemberben ¢s marciusban, irasos formaban terjeszthet el testiileti
dontéssel a Diakonkormanyzat. Az igények redlis voltaért és a célszeri felhasznalasért a

patrondl6 tanar a felelds.

A fenntart6 a Koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdesében felsorolt dontések eldtt kotelezOen
kikéri az iskolai Diakonkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

A Diakonkormanyzat miikodését sajat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata szabalyozza.

6.12. A tantestiilet és a tanulokozosségek valamint a Diakonkormanyzat kapcsolata
Az iskola pedagogusai az iskola életérdl, az iskolai munkatervrél, az iskolai programokrol,
az aktualis feladatokrdl, a felmeriild problémakrodl, az elért eredményekrdl rendszeresen
tajékoztatjak az iskola tanuloit.
Az igazgatd
- az iskolai didkonkormanyzat {ilésén igény szerint
- adiakkozgyiilésen évente legalabb egy alkalommal
- az iskolai hirdetétablan, iskolagytléseken, korlevelekben ¢és az iskolaujsagban
rendszeresen tajékoztatja az iskola tanuloit.
Az osztalyfénokok:
- az iskolat és az egész osztalyt érintd kérdésekben egyiittesen tdjékoztatjak a
tanulokat,

- egy-egy tanul6t érintd kérdésekben igény szerint adnak tdjékoztatast a tanulonak.

A szaktanarok egy-egy tanulot érintd kérdésekben igény szerint szoban adnak tajékoztatast

a tanuloknak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a
neveldkkel, a neveldtestiilettel vagy a Didkonkormanyzattal. A tanulokozdsségek, valamint
a Didkonkorményzat a hataskorébe tartozd dontések meghozatala eldtt a
didkonkormanyzatot segitd tanar révén kéri a tantestiilet véleményét. A Didkonkormanyzatot
segitd tanar a véleményezés targyat képezo irdsos anyagot, illetdleg a szabalyzat-tervezetet
az intézményvezetdnek adja at, aki gondoskodik annak neveldtestiilet elé terjesztésérdl. A

tantestiilet véleményét, illetdleg a jovahagyassal kapcsolatos dontését az intézményvezetd
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irasban kozli a Didkonkormanyzat (tanulok6zosség) képviseldjével.

A Didkonkormanyzat (tanulokozosség) a dontést hozd értekezletére az intézményvezetot
meghivhatja, illetve az intézményvezetd azon részt vehet.

Az intézményvezetd a Didkonkormanyzatot a tervezet eldkészitésébe bevonhatja, a

Diakonkormanyzattol azokra elézetesen javaslatot kérhet.

6.13. A Sziil6i Kozosség

Az iskoladban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
Sziilé1 Kozosség miikodik.

A Sziil6i Kozosség sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerint miikodik.

Az iskolai Sziildi Kozosség a sziilok kozosségének legmagasabb dontéshozd szerve. Az
elnokkel kozvetleniil az iskola igazgatdja tart kapcsolatot.

A szervezet alapegységei az osztaly Sziiléi Kozosségek. Kiildotteik a Sziildi
Munkako6zosségben képviselik az osztalyt.

T4ajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozé ligyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.
Azokban az ligyekben, amelyekben a sziildi szervezetnek a jogszabdly és a Sziildk
Kozossége véleményezési jogosultsagot biztosit, a Sziilok Kozossége véleményét az
intézményvezetd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.

A Sziildi Kozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet rajuk vonatkozo napirendi
pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni.

A Sziil61 Kozosségnek dontési joga van sajat miikddési rendjérdl €s munkatervérdl, valamint
az 6t képviselo delegalt személyérdl. Véleményt mond a Pedagogiai Program, a Hazirend és
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a Koznevelési torveny 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden

kikéri a Sziil61 K6zosség véleményét.

Az Nkt. 39.§ (1) bekezdés alapjan a kdoznevelés rendszerében intézkedésre jogosult személy
vagy szervezet - a diakonkormanyzat, a nevel6testiilet, az iskolaszék, sziiléi szervezet,
kozosség javaslatara - tizenot napon beliil, a telepiilési Onkorméanyzat képviseld-testiilete

legkésObb a tizeno6tddik napot kovetd elsd tilésen érdemi vélaszt koteles adni.

Az iskolaszék és a didkonkormanyzat, sziildi szervezet a jogainak megsértése esetén tizendt

napon beliil a fenntartohoz jogszabalysértésre hivatkozassal fellebbezést nyujthat be.
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Az Nkt. 43. § (1) alapjan az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal
véleményezési jog illeti meg a Sziil6i K6zosséget.

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 119. § (3) alapjan a sziildi szervezet, k6zOsség
kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozasat, tovabba dont arrdl, hogy ki lassa el a sziilok
képviseletét az iskolaszékben.

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 119. § (4) szerint az iskolai sziil6i szervezet, k6zosség
figyelemmel kiséri a tanul6i jogok érvényestilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a
tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet a nevelési-oktatdsi
intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozd tigyek targyalasakor képviselje tanacskozasi
joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 130. § (3) alapjan az iskola fenntart6ja, vezetdje nem
kothet megallapodast biifé 4s ételautomata elhelyezésérdl, ha az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakvéleménye szerint az arukindlat nem felel meg, kivéve ha az iskolai sziil6i
szervezet a megallapodds megkdtését tamogatja.

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 130. § (5) szerint az iskolaban iizemel6 ¢lelmiszer-
arusitd tizlet nyitvatartasi rendjének ¢és az aruautomata miikodtetési iddszakéanak

meghatarozasadhoz az intézményvezetd beszerzi a sziildi szervezet egyetértését.

Az osztalyok szerinti Sziilok Kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.
A sziilékkel valo kozvetlen kapcsolat formai:

- nyilt napok

- szil6i értekezlet

- fogadoorak.

6.14. A Kozalkalmazotti Tanacs
A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd kérdéseket az 71992. évi XXXIII torvény,

tovabba a Kollektiv szerzddés és a Kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

A Kozalkalmazotti Tanacsot egyetértési jogkor illeti meg az alabbi esetekben:
- munkajogi védelem targyaban, a munkaltatd altal kezdeményezett, mas munkahelyre
torténd beosztas esetén

- aKozalkalmazotti Tanacs — valasztas és miikodés — koltségeinél.
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Egyiittdontési jog illeti meg a joléti célu pénzeszkozok, juttatasok felhasznalasa, juttatasa

esetében.

A Kozalkalmazotti Tanacsot véleményezési jogkor illeti meg.

A munkaltaté a Kozalkalmazotti Tanaccsal dontése el6tt véleményezteti az alabbiakat:

a kozalkalmazottaknak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedést

- akorengedményes nyugdijazasra ¢s a megvaltozott munkaképességli kozalkalmazottak
rehabilitaciojara vonatkozoé elképzeléseket

- akozalkalmazottak képzésével Osszefiiggo terveket

- munkarend kialakitasat

- az éves szabadsagolasi tervet.

Fenti esetekben a munkaltatd a tajékoztatast nem tagadhatja meg.

A Kozalkalmazotti Tanécs az egyetértési és véleményezési jogkorébe tartozd kérdésekben a

munkaltatd nyilvantartasaba betekinthet. A véleményezés elmulasztisa esetén a munkaltatoi

intézkedés érvénytelen.

6.15. A Szakszervezet

Az intézményen beliil a kozalkalmazottak érdekeinek képviseletét a Szakszervezet biztositja.
A Kjt.7.§-anak b) pontja szerint jarasi, megyei szinten azt a szakszervezetet kell
reprezentativnak tekinteni, amelynek kozalkalmazotti jogviszonyban 4all6 tagjainak szama
eléri a tankeriileti kozpont illetékességi teriiletén az 4gazatban foglalkoztatott

kozalkalmazottak 1étszamanak 10%-at.

6.16. Intézményi Tanacs

A 20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet 121.§ (1) és (2) bekezdései alapjan az intézményi
tanacs létrehozéasat kezdeményezheti

a) a neveldtestiilet tagjainak legalabb husz szazaléka

b) az iskolai sziiléi szervezet, kozosség képviseldje, ennek hidnyaban az intézménnyel
tanuloi jogviszonyban all6 tanuldk legalabb hisz szdzalékanak sziilei

C) az iskolai diakonkormanyzat képviselje, iskolai diakonkormanyzat hianyaban az
iskolaba jaro tanulok legalabb husz szazaléka

d) az intézmény fenntartasaért, miikodtetésért felelds jogi személy, intézményfenntartd

e) az intézmény székhelye szerinti torténelmi egyhdzak képviseldi

f) az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat
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g) szakiskolaban és szakkOzépiskolaban az érintett helyi gazdasagi kamarak képviseldi (a
tovabbiakban egyiitt: érdekeltek).
(2) Az intézményi tanacsot l1étre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettdnek a

képviseldi kezdeményezik a megalakitasat, és részt vesznek munkdjaban.

6.17. Iskolaszék

A 20/2012. (VIIL 31) EMMI rendelet 122.§ (1) és (2) bekezdései alapjan az iskolaszék
l1étrehozasat kezdeményezheti

a) a nevelotestiilet tagjainak legalabb husz szazaléka

b) az iskolai sziil6i szervezet, kozosség képviseldje, ennek hianyaban az intézménnyel
tanuldi jogviszonyban all6 tanulok legalabb hiisz szazalékéanak sziilei

c) az iskolai diakonkormanyzat képvisel6je, ennek hianyaban az iskolaba jard tanulok
legalabb husz szazaléka (a tovabbiakban egyiitt: érdekeltek).

(2) Az iskolaszéket 1étre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettonek a képviseldi

kezdeményezik a megalakitasat és részt vesznek a munkéjaban.

7.Az intézmény miikodési rendje
7.1. Az intézmény nyitva tartasi ideje
Az iskola szorgalmi idében tanitasi napokon hétf6tdl péntekig reggel 07.00 6ratol délutan

17.00 oraig tart nyitva.

Ettdl valo eltérést eseti kérések €s eldzetes egyeztetések alapjan az igazgatod engedélyezhet.
Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény

vezetdje altal engedélyezett programok idStartamara lehetséges.

Az iskola kapuja 8.00-15.45 oraig zarva van.

A sziilok eldzetes egyeztetés alapjan a pedagogusok fogadodrajan tajékozodhatnak kérdéses
tigyekben.

Az iskola a nyitva tartdsi id6ben szervezi:

- kotelezd tanitasi orakat

- napkozis és tanuldszobai foglalkozasokat

- areggeli és délutani ligyeleteket

- tandran kiviili foglalkozasokat.

A hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8.00 és 15.00 o6ra kozott a
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Hézirendben szabalyozottak szerint. Az épiiletbe belépd sziiloket, illetve latogatokat a
portas az irodahoz kiséri.

Tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére az iskola kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iigyeleti rendet az iskola igazgatoja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése

elott a fenntarto, az lizemelteto, a sziilok, a tanulok és a pedagdégusok tudomasara hozza.

A nyari sziinetben az irodai ligyeletet jaliusban és augusztusban kéthetente egy alkalommal,
9.00 - 12.00 ora kozotti idépontban kell megszervezni.

Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

7.2.A tanuloi jogviszony

Az iskola tanuldja az, aki az intézménnyel tanul6i jogviszonyban all.

Az iskolaba a tankoételes tanulokat az elsd évfolyamra a jogszabdly altal eldirt modon és
id6északban kell beiratni.

A beiratkozasra meghatarozott id6t a helyben szokasos modon k6zzé kell tenni.
Amennyiben a felvételi kdrzetbdl beiratkozé tanulok szdmaval az intézmény nem éri el az
Alapito  Okiratban meghatdrozott maximalis tanuldi létszdmot, ¢és az iskola
befogadoképessége azt lehetdvé teszi, gy mas beiskolazasi korzetbdl is felvehet az
intézmény didkokat. A korzeten kiviili tanulok felvételénél elonyben kell azt a tanulot

részesiteni, akinek iddsebb testvére az iskola didkja.

7.3. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait €s kotelességeit,
valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat. A Hazirend betartdsa a
tanulok szamdra kotelezd. Erre els6sorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagogusok tligyelnek (a neveldi ligyelet megszervezése az intézményvezeto-helyettesek

feladata).

7.4. A tanulék intézményben valé benntartéozkodasinak rendje

A tanitési ordk a Hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozottak szerint
zajlanak.

Az els ora kezdete 8.00 ora.

A reggeli iigyelet 7.00 orakor kezdddik és 7.40-ig tart, amelyet a nappali ligyelet kdvet.

A délutani ligyelet 16-17 oraig tart.
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A tanuloknak a tanitds megkezdése elott legalabb 10 perccel kordbban meg kell jelenni az
iskolaban.
A tanitasi 6ra 45 perces.

Az orak kozti sziinetek idotartamat a csengetési rend tartalmazza. (3. sz. melléklet)

A napkozi id6 és a szervezett délutani foglalkozasok is tanitasi idonek mindsiilnek.
Hianyzas igazolasardl a Hazirend szabalyai rendelkeznek.
A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az intézmény Hazirendje — 0nalld

szabalyozasként - hatarozza meg.

7.5.A tanérak rendje, munkarend

A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt
esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

Ha pedagogiailag indokolt, az ordk tOmbdsitve is megtarthatok. A tombositett
id6felhasznalasra vonatkozd pedagdgus igényeket a tagozatot iranyitdé intézményvezeto-
helyettesnek 3 nappal eldre be kell jelenteni.

A tandr az oréja alatt felelds a rendért, a terem allapotéért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd oOrara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezo tanora.

Az 6rakézi szlinetekben, valamint a tanitasi 1d6 el6tt €s utdn az igazgatdhelyettesek altal
kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok felligyeletét.

Az iskola iinnepélyek, a sziil6i értekezletek, nyilt napok tartdsa idején az iskola munkarendje
az intézményvezetd dontése szerint modosul.

A sziilok gyermekeiket az aulaban a bejaratnal varhatjak a tanitasi ora és a délutani
foglalkozasok zavarasa nélkiil.

A sziil6 engedélyt kérhet, ha gyermekét a 16 oraig tarto foglalkozasrdl kivenné. Az engedélyt
az intézményvezetd hagyja jova. A gyermekeket a neveldk a sziil6k altal elére megadott
id6épontban engedik el. A tavozas iranti kérelmet eldre, irdsban kell k6zoIni a pedagogussal.
A tanitas nélkiili munkanapokon és a tavaszi, 6szi, téli illetve a nyari szlinet meghatarozott
napjain napkozi tigyelet iskolai szinten biztositott.

A pedagogusok reggeli ligyelete 7 6ra 00 perckor kezdddik. Az ligyeleti beosztast érarendhez
igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a
folyosokon a tisztasdg megdrzését.

Baleset esetén intézkedik.
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A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb eseményeken a feliigyelet szabalyait az
intézményvezetd-helyettes hatarozza meg.

A Hézirend betartdsa a Pedagdgiai Program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény

valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

7.6.A pedagégusok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztasat az iskola oOrarendje és az egyéb foglalkozasok programja, a
tantargyfelosztas, az intézményi éves munkaterve és az ligyeleti rend hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban
ellatando feladatokat az intézményvezetd hatarozza meg.

A feladatok meghatérozasanak elve: az ardnyos és egyenletes feladateloszts a neveldtestiilet
tagjai kozott.

Az ellatand6 feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaido feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az iskolavezetés tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus az orai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és
orait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

A reggeli iigyeletet ellaté tanarnak az tligyelet megkezdése eldtt (illetve a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyszinén) legalabb 10 perccel meg kell
érkeznie az iskolaba.

A testneveld tandrnak a tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az ora megkezdése elott
gondoskodnia kell.

A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tivolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.30 draig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. Az
1jboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 oraig.
A hianyzo6 pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor a tanitand6 tananyagot és taneszkozt

az igazgatOhelyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar
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biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast (ez alol a rendkiviili okbol
tortént hianyzas pl. hirtelen megbetegedés, csaladi tragédia, stb. jelenthet kivételt).

A tanodrdk illetve iskolai foglalkozasok, programok elcserélését az intézményvezetd
engedélyezi.

Kivételt képez ez aldl a nevel6k hivatalos (betegség, tovabbképzés és az oktatassal
Osszefliggd feladatokbol ad6do) hianyzésa miatti oracsere, mert ezt az intézményvezeto-
helyettes sajat hataskorében engedélyezheti.

Egyéb esetben a pedagdgus az intézményvezetdtdl kérhet engedélyt legalabb egy nappal
elobb a tanora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmt tanora (foglalkozas)

megtartdsara. A tandrak elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzésok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani.

Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tandra (foglalkozas) megtartasa elott
biztdk meg, tigy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni.

A pedagdgusok szamara a neveld — oktaté munkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetdé adja az intézményvezeto-
helyettesek €és a munkakozdsség vezetdk javaslatainak figyelembevételével. A megbizas

alapelvei: ratermettség, szaktudas, aranyos terhelés.

A pedagdgus egyéb altalanos feladatait a kdzalkalmazotti szabalyzat hatarozza meg, ill. az

egyéni munkakori leirdsok részletezik.

7.7.Nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a megfeleld
jogszabalyok betartasaval, az intézmény zavartalan miikodése érdekében, az
intézményvezetd hatarozza meg, aki a munkakori leirasaikat is elkésziti.

A torvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembevételével az intézményvezeto felel a napi
munkarend osszehangolt kialakitasaért, modositasaért, tovabba a technikai dolgozok
munkaltatoi hataskorben meghatarozott szabadsag részének kiadasaért.

7.8.A nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek belépésével és
benntartozkodasaval kapcsolatos rend

Azok szaméra, akik nem éllnak jogviszonyban az oktatasi intézménnyel, Erdi Tankeriilet
altal hozott rendelkezések vonatkoznak.
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Szorgalmi id6szakban a zarva tartas ideje alatt az iskola épiiletében, az iskolai dolgozdkon,
a szl értekezletekre €s fogadoorakra érkezo sziilokon, valamint a tanuldkon kiviil csak
az eldre bejelentkezett, hivatalos ligyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az

iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak.

A sziil6i kisérettel tdvozo tanulok az iskolat a tanitasi 6rdk befejeztével, a délutani tanulési

1d6 eldtt illetve 16.00 ora utan hagyhatjak el. Ettdl eltérdé idépontokban, illetve egyediil a

sziil6 irasos kérésére mehet csak haza a gyermek.

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak

biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon

személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be illetve ki. Ha a portas ugy itéli

meg, hogy a latogatd iskolaban val6 tartdzkoddsa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes

vezetdt, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérldi a bérleti szerzOdés alapjan léphetnek be az iskolaba.

Hétvégén, linnepnapokon ¢és tanitdsi szlinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az

intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén

tartozkodnia.

Az iskolaval kézalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére — vagyonbiztonsagi

okok miatt — az alabbi modon hatarozzuk meg az iskola latogatasat:

- iskolai rendezvények (tanévnyito, tanévzard, karacsonyi iinnepség, stb.) alkalmaval a
szllok és hozzatartozok

- sziildi értekezleten, fogadd orakon a tanulok sziilei

- értesités, irdsos meghivo alapjan az érintett felndttek

- minden, a fentiekhez nem tartoz6 alkalommal, a portds segitségével, kiséretében
JjOhetnek be felndttek, akitdl céliranyos segitséget kapnak.

Az intézmény biztonsagos milkdodését garantald szabalyokat, a Hazirendben szerepld

eléirasokat az intézmény teriiletén tartozkodoknak - sziiléknek, valamint az intézménnyel

kapcsolatban nem allé6 mas személyeknek - be kell tartaniuk.

7.9.Az iskolaban val6 tartézkodas szabalyai
Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél

tartdbzkodhatnak.
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A tanitéasi 6rak latogatasara az igazgat6 vagy az ligyeletes vezetd engedélyével kertilhet sor,
az oréak lényeges zavarasa nélkiil.

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

Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az

oktatomunka rendjét.

7.10.Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az iskolaépiiletet cégtablaval, az osztalytermeket a Magyar Koztarsasdg cimerével kell
ellatni. Az épiilet lobogdzasa, a zaszlok allaganak figyelemmel kovetése, tisztittatasa az
iskolatitkar feladata.

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett haszndlati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

a koz0sségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atlz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskolaban.
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet atvételi elismervény ellenében.

Vagyonvédelmi okok miatt, az iiresen hagyott termeket, a tanulok ruhdzatanak biztositott
0lt6zot zarni kell.

Az iskola helyiségeinek bérbeadasa (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) az Erdi
Tankeriileti Kozpont tudtaval torténhet.

Az iskola berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) az

intézményvezetd dont.

7.11.Az informatikai eszk6zok kolcsonzési rendje a pedagogusoknak
A pedagogusok jogosultak az iskoldban miikodd informatikai eszk6zok ingyenes

haszndlatara az intézmény teriiletén.
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A hordozhaté eszk6zok kolcsondzhetdek, az iskolatitkar és a rendszergazda segitségével.

Engedélyt csak az intézmény vezetdje adhat.

7.12.A munkahelyre hozott targyak, eszk6zok szabalyozasa
Az intézmény dolgozoi jogosultak bejelenteni a munkdba jarashoz és/vagy a
munkavégzéshez nem sziikséges dolgok, targyak bevitelét, melyekre az igazgatd adhat

engedélyt.

A munkaltatd, illetve a munkaltato képviseletében eljaré intézményvezetd a
munkavégzéshez és a munkdba jardshoz nem sziikséges dolgokban, eszkdzokben

bekovetkezett karért feleldsséget nem vallal.

8.A tanév helyi rendje

A tanév rendjét minden tanévben az oktatasért felelés miniszter rendelete szabalyozza. A
tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg, és rogziti az éves
munkatervben.

A szorgalmi id6 az tinnepélyes tanévnyitoval kezdddik, és a tanévzard innepéllyel fejezddik
be.

8.1.Az intézményi rendezvények

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulményi és sportrendezvényekre) valo
megfeleld szinvonali felkészités és felkésziilés a pedagdgusok €s a tanulok szdmara
egyenletes, az egyéni képességeket €s a ratermettséget figyelembe vevo terhelést adjon.

Az intézményi szintii — éves munkatervben tervezett - linnepélyeken, rendezvényeken a
pedagbdgusok és a tanuldk jelenléte kotelezd.

A megjelenés az alkalomhoz 1116 6ltézékben.

A tanév rendjét, az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat, az
osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elsé sziiloi értekezleten

pedig a sziilokkel.

ryr e r

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal sszhangban levo heti orarend alapjan torténik

pedagbgus vezetésével, a kijelolt termekben.
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A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasa utan
szervezhetok.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora reggel 8. 00 érakor kezdodik.

A kotelezd tanitasi orakat legkésobb 16 oraig be kell fejezni. Rendkiviil indokolt esetben az
intézményvezetd roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak az intézményvezetés tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt.

A tanitasi ordk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
intézményvezetd tehet. A kotelezd orvosi vizsgalatok az intézményvezetd altal eldre
engedélyezett idOdpontban és modon toérténhetnek.

Az oOrakozi sziinetek iddtartama 15 és 20 perc, illetve az utolsd sziinet 5 perces, a
Hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az o6rakozi sziinetekben a tanulok az
udvaron, illetve a foly6son és az aulaban tartozkodhatnak.

Az 6rakdzi sziinet rendjét feliigyeld tanarok kisérik figyelemmel.

A bemutaté orak és foglalkozasok, nyilt napok tartasdnak rendjét és idejét — a

munkako6zdsség vezetok javaslata alapjan — munkaterv rogziti.

8.3. A kotelezo erkdlcstan, valamint a hittan oktatias megszervezése

Az iskolaban a tertiletileg illetékes, bejegyzett egyhdzak hit- és erkolcstan oktatast
szervezhetnek.

A tanulok jelentkeztetését, felvételét, valamint a fakultativ hit- és vallasoktatast az egyhaz
altal kijelolt hitoktato végzi.

A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara dnkéntes.

Az iskola lehetdség szerint biztositja a sziikséges feltételeket: tanterem, oktatdstechnikai
eszkozok.

A foglalkozasok idépontjarol és helyérdl az iskola igazgatdja és az egyhazak képviseldi
megallapodast kotnek.

A foglalkozasok idépontja lehetdség szerint igazodjék a tanuldk — napi utolséd kotelezd —
tandrai foglalkozasahoz.

Amennyiben az iskola a fakultativ hit- és vallasoktatassal azonos idépontban a tanulok
részére nagy €lménytdbbletet nyjtd programot szervez (pl. tanulmanyi kirandulas, Sport- és

DOK-nap sth.), az egyhazak képviseldivel elézetes egyeztetést vallal.
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9.A tanoran Kkiviili foglalkozasok
Az intézmény a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasokat megfeleld szamu jelentkezé esetén az

intézményvezetd engedélyezi.

A tandran kiviili foglalkozasokat a napi tanitasi 6érakat megelézden, vagy ezek befejezését

kovetben a napi nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az

intézményvezetd engedélyével lehet.

A tanulok szamara szervezett tanoran kiviili foglalkozasok:

- napkozi otthon, tanulészoba

- egyéb rendszeres tanoran kiviili foglalkozdsok: szakkorok, énekkar, didksportkor,
felzarkoztato-, fejleszto- és tehetséggondozo foglalkozasok

- tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny.

A foglalkozasok helyét, idotartamat ¢s a foglalkozasokat vezetd pedagodgusok nevét az

intézményvezetd és helyettesei rogzitik, és a terembeosztassal egyiitt - a mindenkori

tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva - az éves 6rarendben jelennek meg.

A tanoran kiviili foglalkozasokat vezetd pedagogusok a reggeli- és délutani napkozi
iigyelet kivételével a tanév elején — a munkatervben meghatarozottak szerint — foglalkozasi

tervet keészitenek. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglalkozasokat az intézményvezetd szeptember 1-jén hirdeti
meg a heti idObeosztassal és a foglalkozést tarté tandr nevével. A jelentkezési hataridd

szeptember 15.

A jelentkezés a Hazirend szabalyai szerint az osztalyfonoknél vagy a foglalkozast tartd
tanarnal lehetséges.

A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.
Idékerete: tanulocsoport / hét / 1-2 ora

Az egyéni foglalkozasok célja a hatranyos helyzeti tanulok felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag

eredményes elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre
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allo orakeret felhasznalasarol az intézményvezetd dont a munkakdzosség vezetok és az

intézményvezetd-helyettesek javaslata alapjan.

9.1.Napkozi otthon, tanulészoba

A napkozi otthonra és a tanuloszobara vonatkozé szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

9.2.A tanéran kiviili egyéb foglalkozasok

A tandran kiviili foglalkozéas célja a tanulék tudoményos, technikai, szakmai, miivészi,
idegen nyelvi és egyéb érdeklodésének kielégitése, alkoto képességeinek fejlesztése.
Tanoréan kiviili foglalkozasnak tekinthetd a szakkor, érdeklddési kor, énekkar, miivészeti
csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6z0s jellemzéjiik, hogy a foglalkozasok eldre
meghatarozott tematika szerint zajlanak.

A tandran kiviili tevékenységek minimalis 1étszama 10 £0, a szakkoroké 8 £0.

A tehetséggondoz6 foglalkozas minimum 1 f6 maximum 8 {6 részvételével torténik.
Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz intézményvezetoi
engedélyre van sziikség.

A tanoran kiviili foglalkozasok munkdjat a tanulok altal felkért pedagogusok, sziildk vagy
kiilsé szakemberek, szakértok segithetik.

Id6kerete: tanuldcsoport / hét / 1 ora ill. egyszeri alkalmakra alakult csoport.

Idészakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulményi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

IdOkerete a versenyek felkésziilési szakaszaban: sziikség szerint.

9.3.Szakkoérok

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld szakkoroket hirdeti meg, de a tanulok és sziileik ujak
szervezését is kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi idészak kezdetén,
altalaban szeptember 15-ig irasban lehet jelentkezni.

A jelentkezés egy tanévre sz0l, a jelentkezés utan a részvétel kotelezo.

A szakkorok inditasardl €s arrol, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen igénybe
vehetd, a Szakmai munkako6zdsség és a Sziilok Kozossége véleményének meghallgatasaval

az intézményvezetd dont.
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A szakkorvezetoknek éves munkaprogramot kell kidolgozniuk, amelyet az intézményvezetd
hagy jova.
A szakkorok miikodése abban az esetben tarthato fenn, ha min. 8 f6 rendszeres résztvevéje

van a foglalkozasoknak.

9.4.Enekkar

Az énekkar a szorgalmi id6szak alatt, drarendben rogzitett idépontban, legfeljebb 45 perces
foglalkozasokkal, az aktudlis tantargyfelosztasnak megfelelden miikodik.

A tanulok onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrol a karvezetd dont.

Az énekkar idejében mas foglalkozas nem szervezhetd.

Az énekkar szerepléseit, kiils6 fellépéseit az intézményvezetd engedélyezi.

9.5.A mindennapi testedzés, a diaksportkor miikodése

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezé heti tanorai testnevelés
orékon, az orarend szerinti tomegsport érakon valamint a szabadon valaszthaté délutani
sportfoglalkozasokon biztositja.

A foglalkozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok szamara a kiilonb6z6 sportagak

miivelésére, és versenyekre valo felkésziilésre.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkor €s a tomegsport keretében kell

megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai diaksportkor tevékenységét a testnevelés munkakdzdsség egyik tagja iranyitja, és
sajat szabalyzata szerint milkodik. Foglalkozasait tanévenként az iskolai oOrarendben
meghatarozott napokon és idében, az ott meghatarozott sportdgakban, felndtt vezetd
iranyitasaval kell megszervezni. A foglalkozas vezetGje rendszeres kapcsolatot tart az
igazgatoval, elozetes meghivasra részt vesz a szakmai munkakozdsségek vezetdinek

megbesz¢lésén.

A sportkori foglalkozasokon azok a didkok vesznek részt, akik szamara heti 5 testnevelés

orat ir eld a torvény.

Akik egyesiileti igazolast hoznak a rendszeres sporttevékenységrol, mentesiilnek a sportkori
foglalkozasok latogatasa aldl. A kiillonb6zo sportfoglalkozasokon valo részvétellel a heti 6t

kotelezo testnevelési 6rabol két ora kivalthato:
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- a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozd rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formakkal, miiveltségtertileti oktatassal

- iskolai sportkdrben vald sportolassal

- versenyszeriien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezd vagy
amator sportoloi sportszerzddés alapjan sportold tanulo kérelme alapjan a tanévre érvényes
versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtokaban a sportszervezet
keretei kozott szervezett edzéssel (akar délelbtti, akar délutani testnevelési oOrakat is
kivéalthat)

- egyesiiletben legalabb heti két ora sporttevékenységet folytatod tanuld kérelme alapjan -
amennyiben délutan szervezett testnevelés oraval iitkozik - a félévre érvényes, az egyesiilet

altal kiallitott igazolassal.

A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben kell
meghatarozni. A délutani tomegsport-foglalkozasok miikodéséhez sziikséges feltételeket az
iskola az alabbiak szerint téritésmentesen biztositja:

- sportudvar, aula, tornaterem

- testneveld tanar felligyelete.

A tanuldk tanéran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi
idore. A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél
nagyobb szamban vegyenek részt.

Az iskola sportfoglalkozéasai a tanorai testnevelési orakkal egyiitt biztositjdk a tanulok
mindennapi testedz€ését, valamint a tanuldk felkészitését a kiilonféle sportagakban az iskolai

és iskolan kiviili sportversenyekre.

A szakkdr, az énekkar, a sportkor vezetdjét az intézményvezetd bizza meg.

A megbizast ellatok szakmailag ¢és pedagogiailag feleldsek a szakkor, az énekkar és a
sportkor mikodésért.

A tanulményi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi
rendjének, illetleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és
feleldseit.

A teriileti €s az orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az

intézményvezetd mentesitheti a tanitasi ordkon vald részvétel alol.
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Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi
versenyeken gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok — tovabba az énekkar — eredményes

szereplését az egész iskolakozosség megismerje.

10.Az intézmény kapcsolatai

Az intézmény a kovetkez6 (a 4. pontban mar emlitett) szervezetekkel tart kapcsolatot:

- Kozalkalmazotti Tanacs, amelynek mitkkodésérdl a Kozalkalmazotti szabalyzat rendelkezik
- Didkonkormanyzat, amely SZMSZ alapjan a diakok érdekeiket képviseli

- Sziilék Szervezete, amely éves munkaterv alapjan miikodik az iskola tanuldi érdekében
(elnoke tartja a kapcsolatot az intézményvezetovel)

- Az Ovoda Iskola Telkiben Alapitvéany.

10.1.A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskola a nevel6-oktaté munka eredményessége és szakszertisége érdekében kiillonb6zo
szervezetekkel kiils6 kapcsolatokat tart fenn.

A megfelel6 szintli irdnyitas érdekében az iskola igazgatdja vagy az altala felkért személy
alland6 munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd intézményekkel:

Oktatasi Hivatal

OFI
Erdi Tankeriilet

Telki Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala
a tankertilet oktatasi intézményeinek vezetdi €s tantestiiletei

Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozpont
Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgéalat Budadrsi Kirendeltsége

Lsz. Képességvizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag

Az oktaté-nevelé munka eredményessége érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kdvetkezd intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
- ahelyi tarsadalmi egyesiiletekkel

- az Ovoda Iskola Telkiben Alapitvannyal

- ahelyi gazdalkod6 szervezetekkel, vallalkozasokkal

- ahelyi Ujsaggal

- az intézményben miikodé Kiss Zenedével.
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Az intézmény, kiilonbozd orszdgos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart

kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd ¢s helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban all6 intézményekkel, allami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel ¢és

vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tamogatasa érdekében az Oktatési
Hivatal iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetOsége ¢&s pedagdgusai
egylttmiikodnek az ellenérzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikddés célja, hogy
segitse a pedagogusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezetdé munkdjanak

ellendrzését és értekelését, valamint az intézmény ellendrzését s értékelését.

Az intézmény kiils6 kapcsolatai koziil tovabbra is els6dleges helyet foglal el a fenntartohoz
az Erdi Tankeriileti Kozpont vezetSjéhez és munkatarsaihoz, valamint a telepiilési

Onkormanyzat képviseltestiiletéhez fiiz6d6 viszony.

Az informacidcserén tal szakmai egylittmiikddésre toreksziink a kozség kozoktatasi

intézményével (Ovoda) is.

Tanuloink tovabbtanuldsa érdekében a régid kozépiskolaival szorosabb kapcsolatot

igyeksziink kiépiteni.

Pedagdgiai programunk feladatai érdekében a telepiilés miivelddési, egészségiigyi, szocialis

intézményeivel is keressiik a kapcsolatot.

Nyitottak vagyunk az egyhazak, a civil szervezddések, tanuldink érdekeit képviseld

alapitvanyok irdanyaban is.

A gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okok elharitasa érdekében az iskola egyiittmitkddik

a gyermekjoléti, csaladsegitd szolgalattal, valamint egyéb szervekkel, hatosdgokkal:

- FErdi Tankeriileti Kézpont

- Pest Megyei Korményhivatal Erdi Jarasi Hivatala
- Szocialis Szolgalat

- Csaladsegito, vagy Gyermekjoléti Szolgalatok

- Tanulasi Képességet Vizsgdlod Szakértdi Bizottsag
- Pedagogiai Szakszolgalat

- Rendorség
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- Polgardrség.

A kapcsolattartas formaja a kovetkezo:

- kapcsolatfelvétel e-mailben, levélben, telefonon

- esetmegbeszélések

- folyamatos egyiittmikodés

- gyermekelhelyezés, védelembe vétel

- pedagogiai szakvélemény készitése (iskola részérdl)

- igazolatlan hianyzasok jelentése, feljelentés

- ko6z06s csaladlatogatasok

- tanuldsi nehézségekkel, magatartdsi-, csalddi problémakkal kiiszk6dd gyermekek
elhelyezése, az iskola, és a sziil6 kérésére

- problémas gyermekeknél pszichologiai szakvizsgalat, diagnosztikus vizsgalat,

- terdpia gyermek, sziil6 szdmara

- HH, HHH, RGYK, veszélyeztetett gyermekek nyilvantartasa

- korai iskola elhagyasnak kitett tanulok nyilvantartasa

- visszajelzések az iskola részére.

A kapcsolattartasért felelos:

- intézményvezeto,

- intézményvezet6-helyettes,

- gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagégus (munkakori leirdsa szerint)

A Gyermekjoléti szolgalat, a segitd szervezetek cimét és telefonszamat a sziilok szamara jol

lathaté modon, az iskolai hirdettablan kell elhelyezni.

Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Budakeszi Tagintézménye, cim: Cim: 2040 Budadrs,
Budapesti ut 54. Titkarsag: 30/322-46-38. E-mail: pmpsz.budakeszi@gmail.com;
Budakeszi Jarasi Hivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Osztaly, cim: 2092 Budakeszi, F6 u. 179
Tel.: (23) 427-442 vagy 447, E-mail: budakeszi.jarasihivatal @pest.gov.hu;

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat, Telki Polgarmesteri Hivatal (Telki, Pet6fiu. 1.), Tel: 06-
30-694-5776, Email: gyjolet@gmail.com. Készenléti vonal: 06-20-243-0323.
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Az elozéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn

a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel.

Az egészségligyi ellatast biztosito szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti kznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirOvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szlir6vizsgélatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kdlcsonds kapcsolatért az

intézményvezetd-helyettesek feleldsek.

10.2.I1skola-egészségiigyi ellatas
Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellendrzését a Pest megyei Kormanyhivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézményei

végzik. A kapcsolatot az iskolaorvossal és a védondvel az intézményvezet6 tartja.

10.3.Gyermek- és ifjusagvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével és a korai iskolaclhagyasnak Kitett tanulok nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvet6 feladata. Ennek
végzése soran az intézmény vezetdje a meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart a fenntartd altal mikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellato mas személyekkel, intézményekkel és hatdosagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetd inditson eljarast

rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatis megallapitasa érdekében.

10.4.Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményvezetd-helyettesek tartjak.
Feladatuk, hogy megelézzék a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzenek, tovabba az osztalyfonokok jelzéseit kovetden, a tanuldi hidnyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan, a gyermekjoléti szolgalatokkal felveszik kapcsolatot.
Az alsés igazgatohelyettes gondoskodik réla, hogy a gyermekvédelmi feladatokkal
megbizott pedagogus részt vegyen a gyermekjoléti szolgdlat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a

gyermekjoléti szolgalatok kozott.
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10.5.Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért az intézményvezeto-helyettesek, a
pedagbgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért az intézményvezetd felel. Eldsegitik,
hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe
vegy€ék a nevelési tanacsadds szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten
tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezik tovabba a pedagogiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzes, a pedagogiai értékelés, a taniigy-
igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és

tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

10.6.Nemzetkozi kapcsolatok
Nemzetkozi kapcsolatainkat alapvetéen a beszéd centrikus nyelvoktatas céljabol (csere utak,
anyanyelvi tandrok foglalkoztatdsa), és részben pdlyazati uton nyert tdmogatasokbol

kivanjuk apolni.

11.Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az iskola hagyomdényainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok 4poldsaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint
feleldsoket a neveldtestiilet az intézmény éves munkatervében hatdrozza meg.

Az intézményi szintll tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele
kotelezd.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a Didkonkormanyzat javaslata alapjan — az

intézményvezetd dont.

Az iinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozddhatnak. Az
osztalyfonokok az tlinnepélyeket megel6zden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 61tozékben

valo megjelenés kotelezettségére.

11.1.Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
A hagyomanyok &poldsdnak idépontjat az intézményi éves munkaterv és a kiilonbozo
kozosségi programok tartalmazzak.
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Az iskolai linnepélyeknek és megemlékezéseknek tartalmukban és kiilsdségilikben a tanulok
érzelmi €s értelmi nevelését kell szolgalniuk.

A kiilonboz0 dsszejoveteleknek erdsiteniiik kell az iskolahoz tartozas érzését, és hatékonyan
kell szolgalniuk a ko6zosségi, esztétikai nevelést.

Az iskolai iinnepélyek, megemlékezések, Osszejovetelek elokészitése, megtartasa nem
mehet a tanulmanyi munka rovasara.

A nemzeti ¢és allami iinnepek megszervezésének feladatait minden évben a tanév helyi rendje
allapitja meg.

Iskolai szintli iinnepélyek: tanévnyitd, tanévzaro, ballagés, oktober 23., marcius 15.
Osztalykeretben megtartott tinnepélyek: oktober 6., (februar 25., aprilis 16., - fels6 tagozat)
junius 4.

Az iskola minden tanévben linnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait:

- hazi tanulmanyi versenyek

- az elsésok fogadasa, avatas

- karacsonyi iinnepség

- amagyar kultara napja

- amagyar koltészet napja

- Halloween

- farsangi karneval

- egészségnevelési és kornyezetvédelmi, OKO rendezvények.

12.A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje

12.1.A pedagoégiai nevelo-oktaté munka belsé ellenérzésének célja és feladatai
A belsé ellendrzés célja €s 6 feladata a kovetelmények teljesitésének mérése, a
megeldzése €s felszamoldasa, az iskolai munka hatékonysagéanak, a tantervi hidnyossagok

feltarasa, a szabalytalansagok kisziirése.

A belso ellendrzés biztositja az iskola pedagogiai munkéjanak jogszerli, a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja, helyi
tanterve szerint eléirt miikodését.

A belso ellendrzés eldsegiti az intézményben folyd neveld-oktaté munka eredményességét

¢s hatékonysagat.
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A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddtetéséért az intézmény vezetdje
felelés. Az Ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az Ellendrzési tervben nem
szereplo, eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd dont.

A bels6 ¢és kiilso értékelések elkészitéséhez megfeleld szdmu adatot és tényt biztosit az

intézmény neveld-oktaté munkajaval kapcsolatosan.

12.2.A pedagogus ellenérzés modszerei:

- kozvetlen tapasztalatszerzés, beszélgetés
- latogatas

- irasbeli dokumentumok ellendrzése

- atfogo vizsgalat

- tantargyi mérések, felmérések

- szakmai beszélgetések

- tanul6i produktumok ellendrzése

- partnerek elégedettségének vizsgalata.

12.3.A neveld-oktaté munka belso ellenérzésére jogosultak:

- igazgatd

- belso értékelési csoport tagjai

- tagozati igazgatohelyettes

- munkak6z0sség vezetok.

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

A nevelGtestiilet tagjainal végzendd ellendrzések ilitemezésénél kiemelt figyelmet fordit a
palyakezddkre, gyakornokokra és az iskolahoz Gjonnan érkezett pedagdgusokra.

Az intézményvezetd-helyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezd sajat teriiletiikon végzik.

A munkakozosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktargyukkal 0Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan

tajékoztatjak az illetékes igazgatohelyettest.

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

Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktatd-nevelé munkara terjed
ki.

12.4 Kiemelt szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése soran:
- apedagbgiai- szakmai ellendrzés nyolc kompetencia teriilete

- apedagdgusok munkafegyelme, példamutatisa

- apozitiv hozzaallas képviselete és hatékony alkalmazasa

- aNevelési programnak valamint a Helyi tanterv ismerete, annak megfeleld munka
- akiemelten fontos témak rendszerelvii miikodtetése

- aszervezeti kultara fejlesztése

- afoglalkozasok éves tervezése

- atanodrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

- aneveld-oktatdé munkéhoz kapcsolodod adminisztracid pontossaga
- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoraciodja

- atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa

- kapcsolattartas a sziilokkel.

A nevel6-oktatdo munka szinvonala a tanitasi orakon:

- elozetes felkésziilés, tervezés

- atanitasi ora felépitése és szervezése

- atanitdsi 6ran alkalmazott modszerek

- atanulok munkéja és magatartasa

- apedagbdgus egyénisége, magatartasa a tanitasi oran

- az ora eredményessége

- ahelyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése

- atanodran kiviili neveld-oktaté munka

- az osztalyfdnoki munka eredményei

- kozosségformalas.
Az intézményi onértékelést az iskola Intézményi Onértékelési Szabalyzata tartalmazza. Az

abban foglaltak kiterjednek a pedagogusok, az intézményvezetd €s az intézmény belsd

ellenorzésére, értékelésére.
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12.5.Az éves ellendrzési terv

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenOrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd éves
ellendrzési terv hatarozza meg.

Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

- az ellendrzés teriileteit

- ellendrzés varhato idépontjat, idoszakat

- ellendrzést végzo és az ellendrzésért felelds személyét.

Az éves ellendOrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelOs.

12.6.Az ellendrzés elvei

Az ellendrzés legyen rendszeres és allandd. Az ellendrzést végzo személyek tapasztalataikat
beszEljék meg egymassal és arrdl az intézményvezetdt tajékoztassak.

Az ellendrzési tervben rogzitettek szerint tervszeriien, ill. indokolt esetben bejelentés nélkiil
torténhet.

Az ellendrzés legyen segitd szandéku, igaz, nyilt és dszinte. A hibak feltdrasaval a nevelés-
oktatas eldbbre vitelét kell, hogy szolgélja.

Az ellendrzés az intézet belsd rendjét, nyugalmat, a folyamatos munkavégzését — az
elkeriilhetetlen mértéken feliil — ne zavarja.

Az ellendrzés legyen humanus, elébbre vivo, ne keltsen felesleges fesziiltséget.

A pedagodgiai ellendrzésnél vizsgalni kell a nevelési-oktatasi tervekben meghatarozott
kovetelmények teljesitését, az oktatd6 munka eredményességét, hatékonysagat, az
alkalmazott mddszereket, stb.

A szakmai és tantargyi munkakozosségek az adott szakma, illetve tantargy oktatasanak

eredményességét ellendrzik, és javaslatot tesznek azok tovabbfejlesztésére.

12.7.Az ellenérzés teriiletei:

- atanitasi orak, napkozis foglalkozasok

- atanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése

- aziskolai tanligyi dokumentacio6 kezelése

- az elektronikus naplo vezetése.

Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az igazgatdhelyettesek havonta

kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat.
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Az ellenOrzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini vizsgélatanak teriileteit

érinti hangsulyosan.

Az ellenérzés tovabbi teriiletei:

a szakmai ¢és tantargyi munkakozOsségek tevékenysége, eszkozfelhasznaldsa, a
lehetéségekhez képest a fejlesztésiik

az éves munkatervben rogzitett ilitemezés szerint a munkakozosség-vezetd iskola
vezetdsége elotti beszamoltatasaval torténik

tanoran  kiviilli  didkkorok, szakkorok, mivészeti csoportok, korrepetalasok,
sportfoglalkozasok miitkodése, anyagi feltételei

a sziloi értekezletek, fogadoorak rendjét az intézményvezetd €s helyettesei ellendrzik
az igazolatlan hianyzasok szédmanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

az intézményvezeto altal megjelolt mas, specialis ellendrzési feladatok.

Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. A rendkiviili ellendrzés

megtartasat a szakmai munkako6zosség és a sziildi kozosség is kérheti.

12.8.A pedagogiai ellenérzés dokumentalasa, értékelés, visszacsatolas

az ellendrzést végzd személyek idoben értesitsék az ellendrzésre keriild pedagdgust

az ellendrzott pedagdgus mindenben segitse az ellendrzést végzd munkajat

az ellendrzési munka terjedjen ki a feltart hidnyossagok kijavitasanak modjara, adjon
utmutatést arra vonatkozoan

a tapasztalatokat kozosen beszéljék meg, igyekezzenek k6zds nevezdre jutni. Ha a
véleményeket nem sikeriil egyeztetni, kivansagra mind a két fél rogzitse irasban
véleményét.

azokon a teriileteken, ahol jelentds hianyossdgokat észleltek, ott tobb személy
részvételével az ellendrzést gyakrabban meg kell ismételni

apedagogusok értékelésekor (elmarasztalas, dicséret, jutalom, kitiintetés, vagy mindsités
alkalmaval) ki kell kérni az ellendrzést folytatdé személyek véleményét

az ellendrzés tényét dokumentalni kell (az osztalynaplokban €s a szakkori naplokban)
az ellendrzést végzok készitsenek feljegyzést az ellendrzésrdl, és ott minden esetben
rogzitsék az értékelés 1ényegét.
az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség
tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii

meghatarozasaval — a tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.
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13.Védo, 6vo intézkedések
A védo, ovo eldirasokat a tanuloknak az intézményben valo tartozkodas soran meg kell

tartaniuk.

Védo, ovo eldirasok betartasa védelmet biztosit a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A
tanarok és a tanulok egylittesen feleldsek az egészség meglrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A tanuldk egészségének megdrzésével és
az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt

vesz az iskolaorvos és a védono.

13.1.Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében és
baleset esetén

A foglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megeldzési és
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok
megértették-e az oktatas soran elhangzottakat, és azokat tudjak-e alkalmazni.

A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi

napléban és az osztalynaploban.

Az oktatasban részt vevd tanuldkrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok

alairasukkal 1gazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfonoki ordjan a tanuldkat altalanos baleset-

megeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik.

Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell:

- természetismeretek, technika, szamitastechnika, testnevelés tantargyak tanitdsandl a
szaktanar az elsd tanitasi oran balesetvédelmi oktatast tart.

- baleset- és tlizvédelmi oktatast tart a csoportvezetd pedagogus az iskolai kirandulasok,
taborozasok eldtt. Felhivja a tanuldk figyelmét az esetleges veszélyekre és elharitasuk
modjara.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és

tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.
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A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat testnevelési oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

Technika tandran tanul6 csak torpefesziiltséggel miikddo kisgépet hasznalhat.

Az udvaron 1év6 sporteszkozoket, jatékszereket (hintdk, maszokak) csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak a tanulok.

Audiovizualis és szamitastechnikai eszkozoket csak a pedagdgus feliigyelete mellett lehet
hasznalni.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhéazatot - gytirtit, kark6tot, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idOben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhatd modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto 1adék a portan a technika
teremben, az orvosi rendel6ben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzat el6irdsai
érvényesek.

Félévenként egyszer, de legalabb egy tanévben egy alkalommal tlizriado probat kell tartani,
eredmeényét rogziteni kell.

A pedagbgus altal készitett a tanulds hatékonysagat ndveld, segitd eszkdz vagy felszerelés
az iskoldba csak az intézményvezetd-helyettesek engedélyével hozhaté be. Kivételt
képeznek az irasvetitohoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias
anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasdgaért, virusmentességéért a pedagdgus felel. A
bevitt eszkdzok koziil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak
megfelelden szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok
balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés el6tt az intézményvezetd-helyetteseknek
meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabdlyokat az iskola Munkavédelmi

Szabalyzata tartalmazza.

13.2.Teenddk baleset esetén
Baleset esetén a pedagdgus a kijelolt elsdsegélynytjto helyen azonnal ellatja a sériiltet.
Az iskola vezetdjének jelenti a balesetet, sziikség esetén szakorvoshoz viszi a tanul6t, vagy

mentdt hiv. (Szakorvoshoz gyermekfeliigyeld is elkisérheti a sériiltet.)
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Ertesitik a sziiloket.
A Dbalesetet rogton, vagy masnap jelenti a munkavédelmi feleldsnek, valamint az
osztalyfonoknek.
A hérom nap, vagy azon tul gyogyulo baleseti sériilést ki kell vizsgélni, jegyzékonyvet kell
felvenni.
A jegyzOkonyvet a felsds intézményvezeté-helyettes bekiildi az Erdi Tankeriileti Kozpontba.
Amennyiben megoldhat6, a pedagdgus kotelessége a vesz€ly elhdritdsa. Ha szdmara
megoldhatatlan a vesz¢€ly elhéritasa, koteles haladéktalanul irdsban tdjékoztatni vezetdjét.
A vezetO feladata a veszélyforras kivizsgalasa, jelentése, illetve karbantartd, illetve kiilsé
szakember bevondsa a veszély elharitadsaba.

Az intézmény részérél a védd, 6vo intézkedések két teriiletre terjednek ki, a

személyvédelemre €s a vagyonvédelemre.

Mindkét teriileten elsd intézkedésként megalkottuk a szabalyzatainkat: munkavédelmi,

tizvédelmi.

13.3.A személyvédelem

A személyvédelem teriiletén kiemelt szerepet kap a balesetvédelmi oktatdsok megtartasa

mind a tanulok, mind a munkavallalok korében:

- Az évente két alkalommal megbizott kiils6 szakemberrel €s a munkavédelmi megbizottal
végzett munkavédelmi bejards alkalmaval kiszlirésre keriilnek az esetlegesen balesetet
okoz6 berendezések, eszkozok, koriilmények.

- Minden esztenddben, a nyari sziinidében feliilvizsgéalatra és kijavitasra keriilnek az
elektromos berendezések, kapcsolok, dugaljak stb.

- A balesetveszélyes munkakorokben foglalkoztatott dolgozoink részére (kémiat oktatok)

a sziikséges véddfelszereléseket biztositjuk.

13.4.A vagyonvédelem

A vagyonvédelem biztositasara az egész épiiletre kiterjedd riasztd rendszert épitettiink ki.

- Korlatoztuk az épiiletbe kulccsal bejutok szamat, ugyanezen személyek rendelkeznek a
riasztorendszer ki-be kapcsolasahoz sziikséges egyéni kddszammal.

- A tlizolto késziilékek az arra kijelolt helyen el vannak helyezve, feliilvizsgalatuk

rendszeres.
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- A pedagogus, az altala a tanorakra készitett és hasznalt pedagogiai eszkdzoket csak a

védo €s ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be a tandrara, és hasznalhatja.

14.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatoja
megallapodast kot a Telki Korzeti Orvosi Szolgélattal.

A rendszeres egészségligyi felligyeletet és ellatasat az iskolaorvos iskolai védondje latja el.
Tavollétében az iskolatitkdrok segitenek abban, hogy sziikség esetén megfeleld orvosi
ellatasban részesiiljenek a raszorul6 tanulok.

Intézménylinkben kialakitott orvosi szobaban az emlitett rendeletben eldirt minimalis
alapfelszerelések biztositottak.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat.

Munkajat szakmailag a Pest Megyei Kormanyhivatal jarasi népegészségiigyi intézetei
iranyitjak és ellen6rzik.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd
munkat az igazgatohelyettesek végzik.

Az iskolaorvos munkéajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével.

A didkok sziir6vizsgélatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari szobaban.

14.1.Az iskolai védono feladatai

- A tankoteles tanuldk évenként egy alkalommal kiilon beosztds szerint szemészeti €s
altalanos szlirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idOpontjarol a tanulokat és a sziiloket az
osztalyfonokon keresztiil a védond értesiti.

- A védéné munkdjanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését.

- Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.

- Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6zé ellenérzd méréseket (vérnyomds, teststly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

- A védoné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyetteseivel.
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- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveldé munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkodve.

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

- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

A vizsgélatokon val6 részvétel a tanulok szamara kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek

a potlasrol gondoskodni.

15.Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

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

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 és
kornyezetében 1év0é vagyontdrgyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb
mértékben biztositva legyen.

A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az
iskola kiiiritése, amelyet az intézményvezetd vagy az iigyeletes vezetd rendelhet el. A
kitiritésrdl szoban, az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az
alkalmazottak és a tanulok.

A kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az 6rat tarto tanarok feliigyelik,
a naluk 1évd iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kitiritést a tlizriad6 esetére minden
helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletb6l vald
kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola
intézményvezetdje vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot és
az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariaddt. A bombariadérol a

renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.
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A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott oraval folytatodik a tanitas. Amennyiben valamilyen
nyomoés ok miatt az altalanos szabdly nem alkalmazhatd, akkor az intézményvezetd
intézkedik a potlas modjarol.

Rendkiviili eseményrdl a Fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

16.A tanuléval szembeni fegyelmi eljaras részletes szabalyai

16.1.Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuloi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbdl fakad6 kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott
kar megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagobgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

- az intézményvezetd

- az intézményvezetd-helyettes

- az osztalyfonok az osztalya tanuloja ellen

- aszaktanar.

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

Az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevelOtestiilet, melynek nevében az
intézményvezetd jar el. A fegyelmi eljards meginditasarol az intézményvezetd harom
honapon beliil dont, amelyet hatarozat formajaban irasba kell foglalni.

A Sziil61 Szervezet €s a Didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy
az intézményben a Sziil6i Szervezet és a Diakonkormanyzat kzosen miikddtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel6zd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsdga felelds, amelynek
mindenkori elndke az intézményvezetd-helyettes.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara a fegyelmi eljarast megel6zden van lehetdség, ha az érintett
felek kérik az egyeztetd eljarast.

A fegyelmi bizottsag vezetdje irdsban tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot

(kiskoru tanul6 esetén a sziildt), az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére.
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A tanul6 - kiskoru tanuld esetén a szilo - az értesités kézhezvételétol szamitott Ot tanitasi

napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar
legalabb harmadik esetben ismétlodik ugyan annal a tanulénal, a fegyelmi jogkor gyakorloja

az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
szlikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilé nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol
kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet

hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az intézményvezetd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi

kozvetitdi szolgalat képviseldje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

16.2.Az egyezteto eljaras részletes iskolai szabalyai

- Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

- Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

- A mediacio sikeréhez a felek kijelolik és megegyeznek a kozvetitd személyében,
mindketten elfogadjak partatlan félnek az tigytikben.

- A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza.
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- Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

- Az egyeztetést vezetOnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras, lehetdség szerint 15 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

- Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

- Azegyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

- Az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint

folytatja le.

16.3.A fegyelmi biintetések és azok végrehajtasi szabalyai
Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s stlyosan megszegi, fegyelmi eljarés alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziild
gyakorolja.
A fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas

- szigorl megrovas

- meghatéarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba

- eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol.

Fegyelmi targyaladst megel6z6en meghallgatast kell tartani. Ha ott sikeriil a tényallast

tisztazni, és a kotelezettségszegd tettét beismeri, nem kell fegyelmi targyalast tartani.

Tiz év alatti tanuldoval szemben fegyelmi eljaras nem indithat6. Tankoteles tanuloval

szemben eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol, fegyelmi biintetés nem adhato.
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,Kizaras az iskolabol” fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség
esetén alkalmazhat6. Ebben az esetben a sziilo koteles 0j iskolat keresni a tanulonak. Az
iskola segitséget nyujt a sziilének az 1 iskola megtaldldsdban. Abban az esetben, ha a
fegyelmi biintetés megallapitasarol szolo hatarozat jogerére emelkedésétdl szamitott nyolc
napon beliil a tanulét fogado iskolatol, nem kapunk értesitést arrdl, hogy a tanuld mas
iskolaban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, akkor harom napon
beliil meg kell keresni a kdznevelési feladatot ellatd hatésagot, amely harom munkanapon

beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat jeldl ki a tanuld szdmara.

A koznevelési feladatokat ellatd hatdsag kijelold hatdrozata fellebbezésre vald tekintet
nélkiil végrehajthatd. A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy

fegyelmi biintetés allapithato meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradéasa a tobbi
tanulo jogait, érdekeit sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, és
ezt a hatarozat indokolas része tartalmazza, az els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet

nélkiil végrehajthato.

Az NKt. 59.§ (1) bekezdése alapjan ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével
Osszefliggésben a nevelési-oktatasi intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia. A kartérités mértéke nem
haladhatja meg:

- gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozéas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 6sszegének Gtven szazalékat

- ha a tanuld cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kdtelezd legkisebb munkabér - a karokozas

napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6thavi dsszegét.

17.Az intézményi adminisztracio

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:

- atanuldbalesetek elektronikus iton torténd bejelentése

- aKIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok

- az elektronikus naplo.

Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
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17.1.Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitisa

szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kdvetden:

- el kell 1atni az intézményvezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével

- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

17.2.A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd
lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy

a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege:
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Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalést:
»elektronikus nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) killitds datumat.

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

eIt e,
PH

hitelesito

17.3.Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje
Az adatok taroldsa az e-napld hasznalata sordn az e-kréta szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus
uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkéjat
segitd informaciokat.
A tarolt adatok koziil:
Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hdnapban megtartott orak,
helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
A tanul6 félévi osztalyzatairol az iskola: koteles papiralapu értesit6t kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirdsaval ellatva.
Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi
zéaradékokat. Ezt az igazgat6 vagy az intézményvezetd-helyettes alairja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell
tarolni.
A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé.

A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltds vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

17.4.Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Ko6zoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetség)
kizarolag az intézményvezetd alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szinti
jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo-kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik.

T6bb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd.

A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar drzi.

A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza.

Jogosulatlan (més adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért — az intézményvezetd

altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo személyesen felel.
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18.Tajékoztatas az iskola miikodését meghatarozo

alapdokumentumokrol

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziilé, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok’ meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtaldlhatdo a fenntartonal, az iskola titkarsagdn és az iskola
konyvtaraban. Az iskola titkarsagdn minden érdeklédé helyben tanulméanyozhatja a
dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dok felvilagositast kérhetnek az iskola
intézményvezetdjétél és a nevelési-oktatdsi intézményvezetd-helyettestdl, eldzetesen

egyeztetett iddpontban.

18.1.A torvényes miikodés dokumentumai

Az iskola torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg: Szakmai alapdokumentum, Pedagogiai Program,
SZMSZ és melléklete (Konyvtari SZMSZ, Konyvtari gyljtokori szabalyzat, Fegyelmi
eljaras szabalyzata, Adatvédelmi szabalyzat), a Hazirend.

Egyéb dokumentumok: az éves munkaterv, Tovabbképzési program és beiskolazasi terv, az
iskola miitkodését meghatarozo egyéb szabalyzatok.

A Hazirend egy-egy példanyat beiratkozaskor, ill. annak 1ényeges valtozasakor nyomtatottan

megkapjak a sziilok.

18.2.A Pedagogiai Programhoz val6 hozzaférhetdség

A hatdlyos Pedagogiai Program olvashatdé az intézmény honlapjan, tovabba egy-egy

nyomtatott példanya megtalalhat6 a titkarsagon, az intézményvezetd helyetteseknél.

19.A reklamtevékenység iskolai szabalyai
Az iskola teriiletén szigoran tilos mindennemi reklamtevékenység, amely direkt vagy
indirekt modon alapoz a kiskortak és fiatalkortak fogyasztasi szokdsaira, alkoholt,

dohényzast reklamoz!
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Kivételt képeznek az alabbi tematikaju, kozerkolcs6t nem sértd, lathatdban nem
profitorientalt, tanuloknak sz616 reklamok, melyek témaja:

- egészséges €letmod

- kulturalis tevékenység

- kornyezetvédelem, kornyezeti nevelés

- tarsadalmi, kozéleti tevékenység.

Barmilyen reklamozasi tevékenység csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott
helyettese engedélyével torténhet az intézményben (nyomtatvanyok, szordlapok, auditiv

informaciohordozok, marketingtermékek atadasa stb.)

Engedély nélkiil tortént reklamtevékenység esetén a kozremiikodd alkalmazott, tanuld

fegyelmi feleldsségre vonhato.

19.1.Belsé6 utasitas plakatok, falragaszok és reklamot hordozé hirdetések kozzététele
Az iskolaban plakat, szorolap, felhivas, kozlemény kihelyezése csak az iskolavezetés
engedélyével torténhet.

A kihelyezésrdl a kijeldlt hirdetési helyre az iskolatitkar, ill. a pedagogiai asszisztens
gondoskodik.

Az engedély nélkiil kihelyezett reklamanyagokat az iskolavezetés eltavolitja a hirdetési
helyrdl.

Az iskola honlapjan tilos minden reklamtevékenység.

Az intézmény nevében hirdetést kdzzétenni az intézmény vezetdje jogosult.

19.2.A nevelési-oktatasi intézményben folyé reklamtevékenység szabalyai

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam: a gyermekeknek, tanuloknak szol, és a

kovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:

egeészséges ¢letmod

- kornyezetvédelem

- tarsadalmi tevékenység
- kozéleti tevékenység

- kulturalis tevékenység

- oktatasi tevékenység (nem maganoéra adasa).

19.3.A reklamtevékenység engedélyeztetése
A tartos reklamtevékenység folytatasdnak minden formédja, modja csak az intézményvezetd
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engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

- areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, €s e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét

- areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklam-tevékenység formajat, modjat

- areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra kertil az engedélykéronek.

Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

19.4.A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az intézményvezetd Onalldan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett rekldmtevékenység
esetében a nevelGtestiilet, a Sziiloi K6zosség, valamint a Diakonkormanyzat bevonasaval
allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az intézményvezetd koteles a pedagodgusoktol, a sziiloktdl, tanuloktol érkezd, az

intézményben folyd rekldmtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

19.5.Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

- plakatok

- szordlapok

- Ujsagok terjesztése

- az iskola radio.

Az adott tartos reklamtevékenység soran alkalmazhat6é format, moédot az intézményvezetd
altal kiadott engedély hatarozza meg.

Az eseti reklamtevékenység (1-1 plakat, szordlap) megvalositasat az intézményvezetd

szoban is engedélyezheti.

20.Iskola altal szervezett kirandulasokkal, taborokkal kapcsolatos
szabalyok

A tandran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos

utaztatdsa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkoz6 cégektdl minden esetben

80



irasbeli nyilatkozatot kell kérni arrol, hogy:

a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek-e a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak;
a gépjarml megfeleld miiszaki allapotban van, és érvényes muszaki vizsgaval rendelkezik.
Az utazasnak mindennap legkésdbb 23 oraig be kell fejezddnie.

Amennyiben ez nem lehetséges, a sof6rok pihenése érdekében, az utazast meg kell szakitani,
¢és a 23 ora — hajnali 4 6ra kozotti idészakban a gépjarmiivezetdk pihenésérél gondoskodni
kell ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljuk.

Az utazast szervezd pedagogus koteles az utazas megkezdése eldtt 5 nappal az intézmény
vezetdjének:

az utazasban résztvevokrol,

az utazas és a szallasok helyszineir6l, napra és idopontra lebontott irdsbeli tajékoztatast adni.

A pontos listaban a tanulok torvényes képviseldinek elérhetségét is fel kell tiintetni.

Felhivom a figyelmet, hogy a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen minden esetben a

kisérd pedagdgusok feleldsek a rendelkezések betartatasaért.

Az utazdson részt vevo onkéntes kisérdk a pedagdgusokat nem helyettesithetik, a vonatkozé
rendelkezések betartatdsaért nem vonhatok feleldsségre.

A tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetén a kdznevelési intézmény a tanulonak
okozott karért a kartéritési feleldsség altalanos szabalyai szerint felel.

A tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetében — kiilon jogszabalyban
meghatarozott — felelosségbiztositast kell ktni az iskolanak vagy a szervezdnek, amelynek

kedvezményezettje a tanulo.

21.A tanuldk altal készitett targyak, eszkozok tulajdonjoga
A tanuldk altal eldéallitott produktumok, melyek a tanuldi jogviszonybol eredd
kotelezettségek teljesitésével Osszefiiggésben késziiltek, az iskola tulajdondt képezik,

amennyiben 100 %-ban az iskola adta az alapanyagot a munkahoz.
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21.1.A tanulé altal készitett dolog értékesitésébol, hasznositasabol szirmazé bevételbol
a tanulét megillet6 dijazas szabalyai

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodés hidnyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott eld
a tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitésé¢hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi

intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatédsi intézmény allapodik meg.

A megéllapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az
értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és
az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozo kitételt is.

Egyetértés esetén a megallapodéast mindkét el (a kiskort tanuld esetében a sziilo €s a tanulo)
alairja. Amennyiben a megéllapodast illetdéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodas hianyaban a dolog, szellemi termék

tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
22.Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtar miitkodési rendjét részletesen szabalyozza a konyvtari SZMSZ és

mellékletei, amely az intézményi SZMSZ kdotelezé melléklete.
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Zaro rendelkezések, legitimacio

A jelen SZMSZ modositasa csak a neveldtestiilet, a jelzett kozosségek véleményeztetésével,
egyetértésével, illetve a fenntartd jovahagyasaval lehetséges. Az intézmény eredményes €s
haté¢kony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket Onallé szabalyzatok tartalmazzak,
intézményvezetdi utasitdsok egészitik ki. Ezen szabalyzatok, utasitdsok az SZMSZ

valtoztatasa nélkiil is modosithatok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

A SZMSZ 2022. év augusztus h6é 31. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval 1ép

hatalyba, és visszavondsig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositasdt kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
Didkonkormanyzat, a Sziiléi Szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik

megalkotasanak szabalyaival.

Telki, 2022. augusztus 31.

Farkas Judit

Intézményvezetd
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