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Bevezeto

Jogszabalyi hattér

A koznevelési intézmények mikodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi kérdéseket a
nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.), valamint a 20/2012. (VIIL 31.) a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo EMMI
rendelet (tovabbiakban: EMMI rendelet) hatarozza meg.

Az SZMSZ. célja, feladata

Az SZMSZ meghatdrozza

a miikédés rendjeét, ezen beliil a, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek az intézményben
valo benntartozkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belso ellendrzésének rendjét,

a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel,
ha a nevelési-oktatiasi intézmény tagintezménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendjét,

a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formdjat, tovabba a vezetok kozotti
feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabdlyait, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartds rendjét,

az intézményvezetd vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendjét,

a vezetok és az iskolaszék, az intézményi tandcs, valamint az iskolai sziil6i szervezet, k6zosség kozotti
kapcsolattartds formdjat, rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzdsdra, tovabba a feladatok ellatasdaval
megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a
pedagogiai szakmai szolgadltatokkal, a gyermekjoléti szolgadlattal, valamint az iskola-egészségiigyi
ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,

a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartisinak rendjét, részvételét a
pedagdigusok munkdjanak segitésében,

az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjét,

az intézményi védo, ovo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idopontban lehet tdjékoztatast kérni a pedagogiai
programrol,

azokat az iigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozésséget az SZMSZ véleményezési joggal
ruhdzza fel,

a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatdsra keriilé fegyelmi eljaras részletes
szabalyait,

az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az intézményvezetd feladat- és hatdaskorébdl leadott feladat- és  hataskoroket, munkakori
leirasmintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozdasat jogszabdly eldirja, tovdabba az intézmény
miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett
szabdlyzatban nem kell, vagy nem lehet szabadlyozni.

az egyeb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

a diagkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formdjat
és rendjét, a didkonkormdnyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések
haszndlata, kéltségvetési tamogatas biztositasa),

az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formdit és rendjét,

a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljardsrendet,

az alapfoku miivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét,



e az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok az intézmény biztonsdagos miikédését garantalo szabalyok,
amelyek megtartasa kételezd az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem dllo mds személyeknek.



Az intézmény altalanos jellemzoi

A koznevelési intézmény jellemzo6i

Az intézmény neve: A Jovo Iskolaja

Nyilvantartasba vételi hatarozat szama: 2/2018

Székhelye: 2112, Veresegyhaz, F6 ut 106.

Tipusa: altalanos iskola, nappali rendszer altalanos iskola, melyben alapfoka oktatasi és nevelési
tevékenység folyik 8 évfolyamon

Elérhet6ségei:

Telefon: 06 30 952 8213

E-mail: titkarsag@futureschool.hu

Weblap: futureschool.hu

Az intézmény fenntartdja: Készségfejleszté ¢és Kommunikacidos Kozhaszni Egyesiilet
(tovabbiakban: Egyesiilet; 2112, Veresegyhaz, Viczian u 46., képviseletében eljar: Szkorce Zoltan,
az egyesiilet elndke)

Az intézményi bélyegzok felirata

Hosszu bélyegzé

A Jovo iskolaja 2112, Veresegyhaz, F6 ut 106. OM azonosito: 203327

Korbélyegzé

A Jovo iskolaja 2112, Veresegyhaz, F6 ut 106. OM azonosito: 203327

Az iskola miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

az alapit6 okirat

a miikodési engedély
az SZMSZ

a pedagogiai program
helyi tanterv

a hazirend

az éves munkaterv


http://futureschool.hu/

Az intézmény miikodésének rendje
A benntartozkodas rendje

Tanulék benntartézkodasi rendje

Az intézmény épiiletében a tanitasi évben, munkanapokon 8:20- t6l 16:00-ig tartanak a tanitasi o6rak, illetve
egyéb foglalkozasok. Reggel 7:00-t0l, illetve 16:00 és 17:00 kozott igyeletet biztositunk a tanuldk szamara.

A tanulok feliigyeletét az intézmény 7 oratol — 17 oraig biztositja a tanév soran tanitasi idében. A tanulod
szilloje vagy torvényes képvisel6je koteles gondoskodni arrdl, hogy a tanulé az ligyeleti id6 végéig tavozzon
az iskolabol. Ez alol kivételt jelent, ha a tanuld olyan kiilon foglalkozason vesz részt, amely az iskola
épliletében zajlik, és annak befejezé idopontja 17 Ora utanra esik. Ez esetben a tanuld tavozasardl a
foglalkozas végén kell a sziilonek, illetve torvényes képviselének gondoskodnia.

A tanulok intézményben tartozkodasara vonatkozo szabalyokat a hazirend rogziti.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény vezetdje 4ltal
engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre
esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt irasbeli kérelem alapjan.

A tanitdsi sziinetek, tanitds nélkiili munkanapok idOpontjat - az adott tanév rendjérél kiadott miniszteri
rendelet alapjan - az éves munkatervben hatdrozza meg az intézmény nevelGtestiilete.

Az intézmény a tanitési sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
iigyeleti rendet az intézmény vezetdje hatdrozza meg €s azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a tanulok, és
a nevel6k tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai iigyeletet a Fenntartd meghatarozasa alapjan kell
megszervezni.

Alkalmazottak benntart6zkodasi rendje
Az alkalmazottak benntartdzkodasat a munkakéri leirasukban foglaltak hatarozzak meg.
Vezet6 benntartézkodasi rendje

Szorgalmi idében hétfotol péntekig 8 oratol 15 ordaig az intézmény vezetdjének az intézményben kell
tartozkodnia. A tanitdsi sziinetek alatt az intézményvezeté dltal meghatarozott és kihirdetett modon
tartozkodiK a vezetd az épiiletben.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

A intézményben a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi 6rak 40 percesek. A
tanitasi ordk és az egyéb foglalkozasok kozotti sziinetek, valamint a f6étkezésre biztositott hosszabb sziinet
rendjét a hazirend hatarozza meg.

A tanulasi id6, illetve a szabadidds foglalkozdsok id6pontja a mindenkori 6rarend fiiggvényében keriil
kialakitésra.

Az egyéb foglalkozasokat 7 o6ra 50 perct6l 16 o6ra 30 percig kell megszervezni, a tantargyfelosztas
fiiggvényében.

Az iskolaban a tanulok szamara a tanoran kiviili allandd, eseti, illetve idészakos foglalkozasok miikodhetnek,
mely foglalkozasokat az intézmény pedagdgiai programja szabalyoz.

A csoportok Osszeallitasanal az iskolavezetés figyel arra, hogy lehetéleg azonos évfolyamt, illetve azonos
délutani elfoglaltsagu tanulok keriiljenek egy csoportba.



A pedagdgus csak a sziil6 el6zetes irasbeli nyilatkozata alapjan engedheti haza a gyermeket.
Tehetségfejlesztd, felzarkéztaté foglalkozasok, szakkorok

A tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok megszervezését minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A foglalkozasokra val6 jelentkezés

o afelzarkoztato foglalkozasok kivételével onkéntes,
e atanév elején torténik,
e cgy tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozasokra kdtelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok,
szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezo.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a lehetéségek szerint
figyelembe kell venni.

Kirandulasok

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények, illetve pedagodgiai program teljesiilése, a nevelémunka
elosegitése érdekében osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast szerveznek.

A tanulmanyi kirandulas idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirandulas tervezett helyét, idejét
az osztalyfénokok az osztalyféndki munkaterviikben rogzitik.

A tanulmanyi kirandulas tervét a munkatervben meghatarozott idopontig, illetve a kirdndulas megkezdése
el6tt minimum 1 héttel az osztalyfondk, az intézmény vezetdjének leadja.

Miizeumi foglalkozasok

Az osztalyfonokok, szaktanarok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési terv teljesiilése, a neveldmunka
elosegitése, a szabadidd hasznos eltoltése érdekében osztalyaik szamara muzeumi foglalkozast
szervezhetnek.

A foglalkozés csak az intézményvezetOvel tortént elézetes egyeztetés utan szervezhetd meg.
Egyéb rendezvények
Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet szervezni. A

rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegovasardl a rendezvény szervezdje gondoskodik,
azért anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje
Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény helyiségeinek hasznaldi feleldsek:

az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

" r o1

az intézményi SZMSZ-ben és tanuléi hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanulok az intézményt, annak helyiségeit a hazirendben meghatarozott moédon hasznalhatjak.



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

Az intézmény helyiségeit csak eldzetes intézményvezetdi engedéllyel lehet hasznalni, az intézményvezetd
altal meghatarozott rend szerint.

Téritésmentesen hasznalhatja:

e az iskolaorvos
e avédond.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz két6dd szervezet nem
mikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a tanuldk feliigyeletét, part vagy parthoz
kot6do szervezettel kapcesolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben csak az intézmény értékrendjének megfeleld a tanuldknak sz610, az egészséges életmoddal,
kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturdlis tevékenységgel 0Osszefliggd rekldmtevékenység
folytathato.

Belépés és benntartézkodas rendje

A tanév elején az intézményvezetd az éves munkatervben megallapitia a sziildi értekezletek, fogadoordk és
egyéb olyan alkalmak idopontjat, melyen a sziilok, hozzdatartozok az intézményben tartozkodhatnak.

Az intézmény épiiletében az intézményi dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet intézdk
tartozkodhatnak az igazgato engedélyével.

Az intézménybe érkezd és tanuloi- vagy jogviszonnyal nem rendelkezé személyeket koteles az iskolai kisegito
személyzet az intézmény bejaratanal megkérdezni, milyen céllal, kihez jottek.

A sziilok gyermekiiket az intézmény bejaratindal vdrhatigk meg. A tanterembe a tanteremért felels
pedagogus, illetve az intézményvezeto engedélyével mehetnek be.

A fogadoorak és sziil6i értekezletek alatt az iskola nyitva all a sziil6k részére, de az iskolai kisegito személyzet
feliigyeli a beérkezo személyeket. Elso osztdalyosaink sziilei az elso két hétben kisérhetik el gyermekeiket a
tanteremhez.

Ha gyermekiiket szeretnék a tanorardl vagy foglalkozéasrol elvinni, ezt az osztalyfénok, vagy
intézményvezetd engedélyével tehetik, akinek ezt eldtte irasban (elektronikus naploban, vagy kiilon kikérén)
jelezni kell.

Az intézménybe jelentkez6 tanulok felvétele
Az els6 osztalyosok beiskolazasa

Az els6 osztalyosok beiskolazasat az intézményvezetd a Nkt. és a vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseit
betartva végzi.

A leendo elso osztalyosok tavasszal ismerkedési foglalkozason vesznek részt, mely szobeli beszélgetésbol és
jatékos feladatokbol all. Célja a kdlcsonds megismerkedés, az iskolavaras megkdnnyitése.

A gyerekek felvételérdl az intézményvezetd dont.

Az elsé osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a hatodik életévét
augusztus 31. napjaig betoltse.

Az els6 évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:



sziikség esetén a szakértoi bizottsag, illetve a szakszolgalat szakért6i véleményét,
a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat;

a sziild személyi igazolvanyat;

lakcimkartyat

A sziil6ket minden tanitasi évben sziiléi értekezleten tajékoztatjuk az adott év beiskolazasi rendjérol.
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
A neveld-oktaté6 munka belsé ellendrzésének célja, feladatai

A pedagdgus munkdjanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlédését folyamatosan nyomon lehessen
kovetni.

A nevel-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért, hatékony mikodtetéséért az
intézményvezeto felel.

Az ellen6rzés teriileteit, tartalmat, modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza. Az ellenérzési
tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az intézményvezet6é dont.
Az ellendrzés feladata

biztositani az intézmény pedagdgiai munkéjanak jogszerli miikodését,

segiteni az intézményben foly6 neveld €s oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,
megfeleld informaciot adni az intézményvezetdség szamara a pedagogusok munkavégzésérol,
kell6 mennyiségli adatot és tényt nyljtani a kiils6 és belso értékelések elvégzéséhez.

Belso ellenérzésre jogosultak

intézményvezetd
intézményvezet6-helyettes
munkak6zosség-vezetok

az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus
Az intézményt fenntartd Egyesiilet elndke

Az intézményvezetd az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Az intézményvezetO-helyettesek, a munkakozdsség-vezetok a megbizasukbdl adodo teriileten végzik az
ellendrzést.

A belso ellendrzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

Az altalanos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait és kotelességeit a vonatkozo
jogszabalyok alapjan a pedagdgiai programban, illetve az éves munkatervben leirtak alapjan kell elvégezni.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését az intézményi munkaterv hatarozza
meg, melynek elkészitéséért az intézményvezeto a felelds.

Pedagogusok ellendrzése, értékelése
A belsd ellendrzés szinterei:

e Intézményi onértékelés
e (Osztalyokban folyd nevelési-oktatasi tevékenység
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e Dokumentacio, adminisztracio
Intézményi onértékelés:

Az 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 145. § alapjan otévente az egész intézmény munkajanak
ellendrzése intézményi Onértékelés keretében torténik. Az intézményi Onértékelés kiterjed a
pedagbégusok pedagogiai tevékenységének, az intézményvezeto vezetoi tevékenységének, valamint az
egész intézmény mukodési tevékenységének vizsgalatara és értékelésére. Az értékelési szempontokat
az intézmény az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott szempontok alapjan az intézmény sajatossagainak
megfelelden adaptalja, és évente feliilvizsgalja. Az onértékelési folyamatban kérddivek segitségével a
szillok és a kollégdk egyarant részt vesznek. A vezetd, valamint az intézmény Onértékelését a
fenntartoval valo interju is kiegésziti. Az onértékelésben ellendrzési — adatgylijtési — feladattal barmely
intézményben dolgozo pedagdgus megbizhato.

Az intézményi O6nértékelés célja:

e Az intézmény folyamatos fejlédése
e Belso tudasmegosztas, jogyakorlatok gyiijtése
e Felkésziilés a tanfeliigyeleti és pedagdgusmindsitési eljardsokra.

Az intézményi onértékelési célokkal dsszefliggésben torekedni kell arra, hogy az 6t éves ciklus alatt
minden pedagdégus Onértékelésére sor keriiljon, illetve minden pedagdégus vallalhasson ellenérzé —
adatgytijt6 — szerepet is az onértékelésben.

Az intézményi Onértékelés litemezését, az abban részt vevok korét az éves munkaterv tartalmazza.
Osztalyokban foly6 nevelési-oktatasi tevékenység:

Az osztalyokban folyd nevelési-oktatasi tevékenység ellendrzésének célja a tanulasi folyamatok,
valamint a személyiség- és kozosségfejlesztés nyomon kdvetése. Az osztidlyokban folyd nevelési-
oktatasi tevékenységeket elsdsorban az intézményvezetd, vagy az altala megbizott pedagogus végzi.
Utemezését az éves munkaterv tartalmazza.

Dokumentacio, adminisztracio:

A pedagogiai munka dokumentalasa kiterjed a tanitasi folyamatok tervezésére, nyomon kovetésére,
értékelésére. Az intézményi onértékeléshez kapcsoloddan a tervezési dokumentumok, az osztalyban
folyd nevelési-oktatasi tevékenység ellendrzéséhez kapcsoléddan a nyomon kovetési, és értékelési
dokumentumok vizsgalata, elemzése aktualis. Az adminisztraciéo az elektronikus naplo, a taniigyi
dokumentumok (bizonyitvanyok, tdrzslapok stb.) vezetésének ellendrzésére vonatkoznak. Az
ellendrzésre egy tanévben tobbszor is sor keriilhet, és nem kapcsolddik mas ellendérzési folyamathoz.

Az ellendrzés modszerei:

a tanorak/foglalkozasok latogatésa,
dokumentumok vizsgalata,
tanulok munkainak vizsgalata,
onértékelés,

interju,

beszamoltatas szoban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal sziikség esetén a munkakozosség tagjaival meg kell beszélni.
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Munkatarsak ellenérzése, értékelése
Az ellen6rzés modszerei:

a gazdasagi iigyek, illetve adminisztracio attekintése,
szuroprobaszert, illetve tételes ellendrzése,
dokumentumok vizsgalata,

beszamoltatas szoban és irasban

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.
Technikai munkatarsak ellenorzése, értékelése

A technikai munka ellenérzése folyamatos. Az ellenérzésben figyelembe kell venni a pedagogusok
visszajelzéseit.
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Az intézmény vezetése, feladatmegosztas

Az intézményvezeto jogkore és feladatai

Az intézményvezetd munkajat a vonatkozo jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola bels6 szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki. Az intézményvezetd felett a
munkaltatoi jogokat az intézményt fenntarté Egyesiilet gyakorolja.

Az intézmény vezetdje

felel az intézmény szakszeri miikodéséért, az Egyesiilet altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle
elvarhato gondossaggal valo kezeléséért,

Az Egyesiilet szervezeti és miikodés szabalyzataban foglaltak szerint gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel tovabba:

a pedagdgiai munkéért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

a nevel0 és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikddésért,

a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a pedagbgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért vald feleléssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett nevelé és oktatdé munka, az egyes alkalmazottak munkdja szinvonalanak kiilsé
szakértvel torténd értékelése céljabol.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkéjanak ellenérzése és értékelése soran
a kérdoives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetd és az alapitod tagok egyiittmiikodése folyamatos és rendszeres egyeztetéseken alapul.
Egyiittesen alkotjak az iskolavezetést.

Az intézményvezet kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

A kibévitett iskolavezetés tagjai:

intézményvezetd
munkak6zosség-vezetdk (tanuloi [étszamtdl fiiggden)
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Az intézmény vezetdsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetdsége a tanév elokészitésekor és alkalomszeriien a feladatoktdl fiiggéen
tartja megbeszéléseit. A vezetGségi megbeszelések elokészitése a megosztott digitalis feliileten torténik.

A vezetok kozotti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai
A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

Az alapité tagok és az intézményvezetd operativ szinten napi kapcsolatban vannak, melynek szintere az
iskola altal hasznalt online platform. Stratégiai jellegli megbeszélésekre rendszeresen, a munkatervben
rogzitett iddpontban kertil sor.

Helyettesitési rend az intézményvezetd, vagy helyettese akadalyoztatisa esetére

A reggeli nyitvatartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tavozo vezetd utan az intézményben
orarend szerint tartozkodd alkalmazottak feleldsek az iskola miikddésének rendjéért. Rendkiviili helyzet
esetén az intézményvezetdt telefonon értesiteni kell, és az itmutatasai alapjan kell eljarni. Amennyiben az
intézményvezetd nem elérhetd, az intézkedésrél a leheté leghamarabb tdjékoztatni kell. A sziikséges
intézkedések megtételéért, illetve azok kdvetkezményeiért az intézményvezeto felel.

A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiillonb6zé programokon,
rendezvényeken.

A képviseld az intézmény értékrendjének megfeleld modon, felelésen jar el az intézmény képviseletében.
A kiadmanyozas rendje
Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:

e az intézmény mikodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe tartozo
szabalyzatokat és utasitasokat,
e az Egyesiilettel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

e A neveldtestiilet, munkak6zosségek, sziilok €s tanulok részére 0sszeallitott tajékoztatd anyagokat,
az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyvét,

e a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szold leveleket, kivéve azokat,
amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell onteni,

o cgyeb személyi jellegli ligyekben hozott intézkedéseket.
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Az intézmény belso és kiilso kapcsolatai
Az intézmény nevelétestiilete, dontési, véleményezési jogkore

A neveldtestiilet tagjai az intézmény 0sszes pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottja.

A pedagégus felvételének elsddleges feltétele a képzettség, és a ratermettség. A dolgozo felvételérdl az
intézményvezetd dont.

Dontési, véleményez6 jogkor, atruhazas

A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Az intézmény neveldtestiilete
a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a térvényben
és jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd vagy javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

A nevelOtestiilet dont:

a pedagdgiai program elfogadasardl,

az SZMSZ elfogadasardl,

a hazirend elfogadasarol,

az intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanuldok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

a tovabbképzési program elfogadasardl,

a nevelOtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasarol,

a tanulok fegyelmi ligyeiben,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
tigyekben.

A neveldtestiilet nem ruhazza at a jogkorébe tartozo feladatokat.
A nevelotestiilet értekezletei

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott idépontokban
¢s témaban:

tanévnyito értekezlet

tanévzaro értekezlet

félévi értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet
munkaértekezlet

szakmai miithelymunka

alakul6 értekezlet

A munkatervben nem meghatarozott idépontban:

e egy osztalyban tanitd pedagogusok értekezlete
e csetmegbeszélések
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Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha a nevel6testiilet 2/3 része kéri, illetve ha az
intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.
A nevel6testiileti értekezletekrol jegyzokonyvet kell vezetni.

Nevelotestiileti értekezlet itt nem szabalyozott kérdéseiben az Nkt. és az EMMI rendelet ide vonatkozé részei
az iranyadoak.

Az intézményvezetés és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezetd az aktualis feladatokrol személyesen a munkaértekezleteken egyeztet a neveldestiilet
tagjaival. Elektronikus uton e-mailben, vagy az intézmény altal hasznalt online platformon keresztiil
tajékoztat, illetve egyeztet.

A neveldk szakmai munkako6zosségei, kapcsolattartas

Az intézményi munka hasonlé feladatainak megoldasara a nevel6testiilet tagjaibol szakmai
munkak6z6sségek — munkacsoportok - alakulhatnak az intézményvezetés tamogatasaval.

A szakmai munkakzosség/munkacsoport tagja és vezetdje a belsé értékelésben és ellenérzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértéként nem jarhat el.

A szakmai munkak6z0sség feladatai a szakteriiletén beliil:

e részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsdban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében,

e szakmai, modszertani kérdésekben segiti az vezetéség munkajat,

e részt vesz az iskolai oktaté-neveld6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszertsités),

e részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitdsdban, a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
mérésében, értékelésében,

e segiti a palyakezdd pedagogusok munkdjat,

e gondoskodik a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkéjanak szakmai
segitésérol,

e segitséget nyujt a munkakozosség vezetéjének a munkaterv, valamint a munkakdzosség
tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elokészitéséhez

A szakmai munkakdzosséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirasaban foglaltak alapjan. A
munkakdzosség-vezetét a munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezetd bizza meg. A
munkakori leirasban részletezett beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatohelyettesnek, illetve az
intézmény vezetdjének.

A szakmai munkak6zosség dont

o miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakdzosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi az intézményben folyé pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6z0sség véleményt nyilvanit — szakteriiletét érintden —
e apedagobgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
e az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek és

tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
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e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A munkakd6zosségek szorosan egyiittmiikodnek az iskolavezetéssel, egymadssal, az intézmény dolgozoival a
munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére. Rendszeres munkakapcsolatban allnak egymassal.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezet6ség tamogatasaval.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza Iétre, errdl tijékozatnia kell a
nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az intézményvezetd bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egyiittmiikodnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozdival, sziikség szerint
a munkakozosségekkel a szamukra kijeldlt feladatok elvégzése érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatdhelyettesnek, illetve az intézmény vezetdjének, az elére
meghatarozott modon.

Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo6 dolgozokbol
tevodik Ossze.

Az intézmény dolgozbi felett a munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
Az intézményi alkalmazottak munkdjukat munkakori leirds alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIII. térvény, a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . térvény, valamint az ehhez kapcsolodo rendeletek rogzitik.

Az  alkalmazottak a munkakori leirdsukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, az
igazgatohelyettesekkel, illetve az intézmény vezet6jével napi kapcsolatban vannak.

Az alkalmazottak egymas kozott és az intézmény vezetésével szoban vagy elektronikus uton e-mailben,
illetve az intézmény altal hasznalt online platformon keresztiil egyeztetnek.

A tanulok kozosségei
A tanulok kozosségét az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo tanulok 6sszessége alkotja.
Osztalykozosség

Az intézményben évfolyamonként egy osztaly miikddik, melynek az Alapitd Okiratban meghatarozottak
alapjan 20 {6 a maximalis 1étszdma. Az osztalykdzosség €1én, mint vezetd pedagdgus, az osztalyfonok, 4ll.
Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik. Az osztalyfonoki feladatkér megoszthatd, ennek
értelmében egy-egy osztaly élén két osztalytanitd all, akik az osztalyfénoki tevékenységeket megosztjak
egymas kozott.

Kapcsolattartas a nevel6k és tanulok kozott

A pedagdgusok az aktualis feladatokrol személyesen, illetve az iskola altal hasznalt online platformon
keresztiil tajékoztatjak a tanulokat.
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A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:

e az osztalykozosségek a problémak megoldasara a didkkozosség tagjai révén képviselik a
tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél,

e a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik nevelGiket, illetve az
intézményvezetot.

A tanulét és a tanulo sziileit a szaktanarok folyamatosan tajékoztatjak szoban és irasban a tanulo fejlédésérol,
egyéni haladasarol.

A tanulok érdemjegyei az elektronikus naploban keriilnek rogzitésre, ahova a sziildk egyedi azonositoval és
jelszoval 1éphetnek be. Az elektronikus naplé rendszerére vonatkozo szabalyok a Hazirendben vannak
szabalyozva.

Sziiloi kozosségek, kapcesolattartas

Az intézményben a sziilok az NKkt.-ben meghatarozottak szerint, jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény miikkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo
joggal rendelkez6 sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre.

Sziiléi Kozosségek

A sziildi kozosségek (adott osztalyokba jard tanuldk sziileinek Osszessége) képviseldket valasztanak, a
képviselokbol jon létre Sziiloi Képviselet, mely sajat Szervezeti és miikodési szabalyzattal rendelkezik.

Az osztalyok sziil6i kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat delegaltjuk, a sziil6i Képviselet,
vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziil6i Képviselet dont

e sajat mikddési rend;jérdl,
e munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol

A Szilléi Képviseleten keresztiil a sziildi kozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét, a tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az

e s

intézmény vezetdjétol.

Ki kell kérni a Sziiléi Képviselet véleményét
e apedagogiai program,
e az SZMSZ, tovabba
e ahazirend elfogadasa el6tt.

A Sziiléi Képviselet — igény szerint — részt vehet a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

A Sziiloi Képviselet az intézményvezetd eldzetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A Sziil6i Képviselet véleményezési, egyetértési, tajékoztatashoz valé joggal vald, illetve javaslattevo
joggal val6 felruhazasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkorokon kiviil a kdvetkezd teriileteken ruhazza
fel a Sziil6i Képviseletet véleményezési joggal, tovabba tajékoztatasi és javaslattevo jogokat hataroz meg:
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Véleményezési jog:
e atanuldi szerz6déssel kapcsolatos mindenfajta valtoztatas esetében
e a milkodési hozzajarulas 6sszegének meghatarozasa és modositasa el6tt

e iskola megsziintetésével,  atszervezésével, feladatanak  megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos fenntartdi dontés elott

e Annak az Osszegnek a meghatarozasaban, amelyet a nevelési-oktatasi intézmény altal szervezett,
nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo program megvaldsitasanal nem lehet tallépni.

Tajékoztatashoz vald jog:

e iskolavezetd megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatos dontésrdl, illetve annak
okairol

e azegyes személyi valtozasokrdl valo dontésrdl, illetve annak okair6l

e aziskola szervezeti és infrastrukturalis fejlesztésérol, ezzel kapcsolatos tervekrdl, a neveldtestiiletet
érintd fobb kérdésekrol

Javaslattételi jog:
e Minden olyan kérdésben, amely érinti a tanuldkat, vagy az egyes tanuldi kdzosségeket.
e Minden olyan kérdésben, mely érinti a sziiloket, illetve a sziil6i kozosségeket.

Az intézmény szervezeti kultirdjat meghatarozd koncepcio, hogy az Iskolavezetés minden lehetséges
kérdésben a Sziildi Képviselettel valo konszenzus alapjan hozzon dontéseket.

Kapcsolattartas a neveldk és a sziilok kozott

o

Az intézmény egészének ¢életérdl, az éves munkatervrél, az aktualis feladatokrdl az intézményvezeto:

a sziloi értekezleteken

a honlapon

a fogaddorakon

havi hirlevélben

kor-emailben

a Sziil6i Képviselet kozos iilésein

az osztalyfonokok :

a sziil6i értekezleten

a fogadoorakon

szbbeli, vagy irasbeli médon /E-mail/

havi hirlevélben

a Sziil6i Képviseleten keresztiil tdjékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli és irasbeli tajékoztatasra szolgalnak

a sziiloi értekezletek

a fogad¢ orak

a nyilt napok

az irasbeli tajékoztatok
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elektronikus-naplo

negyedéves szoveges értékelések
a félévi értesitd

az év végi bizonyitvany

A sziil6i értekezletek és fogaddorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok, illetve a neveldk eldzetes
egyeztetés alapjan ettdl eltérd idopontban is konzultalhatnak.

Az intézmény Kkiilso kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az intézmény vezetésének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

e Az intézményt fenntart6 egyesiilettel
o azintézmény vezetdjének az Egyesiilette] szemben beszamolasi kotelezettsége van.
e A teriileti 5nkormanyzattal
o Az intézményt érintd fontosabb eseményekrdl az intézményvezetés tajékoztatast ad.
o Azintézmény torekszik a teriileti onkormanyzat altal szervezett programokon képviselni az
intézményt
o A tanulok lakohelyének megfeleld térségi szakszolgalattal — elsdsorban a G6dol1161 szakszolgalattal
o a tanulasi, magatartasi, beilleszkedési nehézségek megallapitasara vonatkozé szakértoi
vélemények kérése - irdsban, pedagogiai vélemény megkiildésével
o tanuldk szdmara szakszolgalati ellatas igénylése — egyiittmiikodve a sziilokkel
o A Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal
o Iskolai segité programok kapcsan telefonon, vagy személyesen
o Gyermekvédelmi, gyermekjoléttel kapcsolatos tigyekben irdsban
o Iskolai szocialis munkason keresztiil
e A Pest megyei Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal
o az Oktatasi hivatal altal miikddtetett informatikai feliileten keresztiil a
= pedagogusmindsitések, tanfeliigyeleti és 6nértékelési eljarasok kapcsan
= pedagbgiai szakmai szolgaltatasok igénybevétele kapcsan
o A telepiilésen mitkddo ifjusagvédelmi szervezetekkel
o sajatos, koOzOsség- ¢és személyiségfejlesztéssel Osszefiiggésben 1évé programokkal
Osszefiiggésben
o A telepiilésen miikddo sportszervezetekkel — kiilonos tekintettel a kézilabda- valamint a koséarlabda
szovetségre
o teremhasznalat, terembérlés tigyében
e Szakmai tovabbképz0 szervezetekkel
o elektronikus levelezésen keresztiil
e Iskolaorvossal- gyermekegészségiigyi szolgaltatoval
o a tanulok kotelezd egészségiigyi vizsgalataval, illetve a 6-14 éves korban adandé
véddoltasokkal kapcsolatban
o egyéni tanulo-egészségiigyi esetekben
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezeto a felelds.
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

e Tanévnyitd (az elsé tanitasi napon)

o A tanévnyitd szervezésében a mindenkori masodik osztalyosok fontos szerepet toltenek

be. A tanévnyito legfontosabb feladata az 0j elsdsok fogadasa.
e (Csaladi nap - f6z6verseny a Fenyvesben

o A csaladokkal kozosen eltoltott nap lehetdséget biztosit a kotetlen beszélgetésekre,
ismerkedésre, az osztalykozdsségek, valamint a sziildi kdzdsség kiépiilésére,
megerdsodésére.

e Iskolakostolgato foglalkozasok (szeptembertdl januarig)

o A munkaterv alapjan az iskolara jellemz6 foglalkozasok, adott id6szakhoz kapcsolod
tematikak mellett kétszer 30 perces foglalkozasok tartasa, ahol megismerkedhetnek az
érdekléddk az iskola hangulataval, jellegzetességeivel és a pedagogusokkal is.

e Népmese napja (projektnap)
o  Munkatervben rogzitett projektnap.
® A 13 aradi vértanuk napja — megemlékezés
o Osztalyk6zosségi szintli megemlékezés az adott korosztalynak megfeleld szinten.
e Sziiret (projektnap)
o Sziil6i kdzremiikddéssel megvalosithatod projektnap
e 1956-0s forradalomra valé6 megemlékezés (torténelmi kitekintd) - Oktober 23. Nemzeti Unnep
o Tanévenként valtozo tartalmu program. Minden esetben az élményalapusag a 6
szempont.
e Tokos hét (november)
o  Munkatervben rogzitett projekthét vetélkedokkel, jatékokkal, projektmunkakkal
e Marton napi tartos élelmiszer adomany-gytijtés

o Az érzékenyités fontos szintere. Kapcsolatfelvétel a helyi csaladsegitd szervezettel és a
csaladokkal.

e (saladi adventi kézmiives délutan

o  Meghivott vendégek és sziilok segitségével kézmiives targyak készitése elsésorban a
Luca-napi vasarra.

e Luca napi kézmiives- és siitemény vasar

o A sziilék, gyerekek és pedagogusok altal készitett kézmiives ajadéktargyak és siitemények
vasara. A gyerekek a sziilokkel, vagy a pedagogusok kiséretében vesznek részt a vasaron.
A program kozos program, a sziilok aktiv részvételével.

e Farsangi mulatsag

o Kozos csaladi program.

e Torténelmi akadalyverseny - Marcius 15. Nemzeti Unnep

o  Munkatervben rogzitett projektnap.

e Digitalis témahét

o  Munkatervben rogzitett projekthét. Kapcsolddas az orszagos digitalis témahéthez
kiilonb6z6 — iskolan kiviili - programokon valo részvétellel, illetve a témahét honlapjan
talalhatd anyagok felhasznalasaval

e Fenntarthatosagi témahét

o Munkatervben rogzitett projekthét. Kapcsolodas az orszagos fenntarthatdsagi témahéthez
kiilonb6z6 — iskolan kiviili - programokon valo részvétellel, illetve a témahét honlapjan
talalhatd anyagok felhasznalasaval

e Erdeiiskola
o Munkatervben rogzitett idépontban és helyszinen 3-5 napos erdei iskolai program
e (Csaladi sportnap
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o Csaladi nap — k6zos csaladi sportvetélkedok
Tanévzaro, bizonyitvanyosztas a Fenyvesben
o Rendhagyo6 bizonyitvanyosztas jatékokkal, csaladi délutannal 6sszekotve
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Intézmenyi védo-, 0vo eloirasok

Az intézményben a nyitvatartdsi idében pedagogusi, illetve pedagdgiai asszisztensi feliigyelettel van
biztositva a tanulok védelme. A kollégak kiilonds figyelmet forditanak az intézményben a balesetek
megel6zésére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem eldtt tartasaval kell kivalasztani a berendezési targyakat,
sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a megfeleld, megel6z6
magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢€ tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik,
testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény minden dolgozbja a tanév elején tliz- és balesetvédelmi oktatasban részesiil, melyet az
intézmény tliz- és balesetvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzokonyv késziil.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell és be kell tartania a tiiz- és balesetvédelmi eldirasokat.

Az intézményben, valamint az intézményen kiviill a tanulok részére szervezett rendezvényeken a
népegészségligyi termékadorol szolo 2011. évi CIII. térvény hatdlya ald tartozo, tovabba alkohol- és
dohanytermék nem arusithat6. Az intézményben, valamint az intézményen kiviil fent idézett jogszabalyban
foglaltakra tekintettel a tanulok részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem
fogyaszthato.

Az intézmény teriiletén a biztonsagos kornyezet kialakitdsat katasztrofavédelmi felelds segiti. A
katasztrofavédelmi felelds fels6fokl végzettséggel rendelkezik, és rendszeresen tart ellendrzést az intézmény
teriiletén bejarassal. A bejarasokrol jegyzOkonyv késziil. A jegyzOkonyvben rogzitett javaslatok
megvaldsitasaért az intézményvezetd felel.

Tanul6balesetek
Az intézmény dolgozoinak feladatai

A pedagégusok a tanodrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztdsukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A tanorai és az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készségét.

Az intézmény fokozott figyelmet fordit a tanulok védelmére, gondozott, biztonsagot nyajtd intézményi
kornyezetére, testi, lelki egészségére. A pedagdgus munkdja soran az elsd tanitasi napon az osztalyfénoki,
valamint a fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakon (példaul rajz, testnevelés, technika, szamitastechnika)
baleset- és tlizvédelmi oktatast tart.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az elektronikus
napléban rogziteni kell.

A pedagogusnak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges
ismereteket.

Az osztalyfénokok az osztalyfondki 6rakon a tanuldkkal ismertetik az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhato
magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

o A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfondki oran, melynek soran ismertetni kell:
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o azintézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
a hazirend balesetvédelmi el6irasait,
o a rendkiviili esemény (baleset, tiizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
e Tanulmanyi kirandulasok, tarak elétt
e Rendkiviili események utan
e Tanév végén a nyari idénybalesetek megeldzésére

o

A pedagogusnak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, ill. tanéran, vagy
iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

Az év soran a tanulokat az életkori sajatossagaiknak megfeleléen kell megismertetni a fobb kozuti
kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés megel6zésével
¢és kovetkezményeivel.

Folyamatosan fejleszteni kell a tanuld biztonsagra tdrekvd viselkedését.

Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a sziikséges
intézkedések megtételét a Tlizvédelmi Szabalyzat és Tilizriado Terv eldirasai szerint kell elvégezni.

A tlizriadorol, rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanul¢ feliigyeletét ellaté pedagdgusnak a tanuldt, gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanuldt, gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a sziil6t
értesitenie kell,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie,

e minden tanuldi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.

e A balesetrdl késziilo jegyzOkonyv elkészitésében kozremiikodik, melyet a KIR rendszerben
rogziteni kell.

E feladatok ellatasdban a tanul6-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyutjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia,
¢s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgélat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset.
A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az intézményben bekdvetkezett tanulobaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jaro tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran
fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért
felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium ilizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton Kkitdltott
jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdvetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a Fenntartonak. Az elektronikus uton kit6ltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat,
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a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskorl tanuld esetén a sziilének. A
jegyzokonyv egy példanyat az intézményében meg kell Orizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo adatok kozlésével —
telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.

Stlyos az a tanulobaleset, amely

e asériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven napon
beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékel6képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

e atanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e a tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi karosodasat
okozza.

Az intézmény lehetdvé teszi, hogy a Sziiléi Képviselet részt vegyen a tanulobaleset kivizsgalasaban.

Minden balesetet kdvetden az intézmény megteszi a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megeldzésére.
Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a neveld-oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak,
dolgozobinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:

e atermészeti katasztrofa,
e atlyz,
e arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét, vagy a benne
tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomadsara, koteles azt
azonnal k6z6Ini az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelGssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a Fenntart6t

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerveket,
ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds a tiiz- és
bombariad6 tervben talalhato kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd

gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd
pedagbgusok a feleldsek.
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A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezokre:

az épiiletb6l minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelonek a tantermen
kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartdzkodo tanulokra is gondolnia kell,

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

a tanora, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben,
a gyermekeket, tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével (a felelés dolgozo kijelolésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az els6segélynyijtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek) fogadasarol

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

a rendkiviili események kezdete 6ta lezajlott torténtekrdl
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kézmii (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérél
az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol

az éplilet kiiiritésérdl

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat be kell potolni.

A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanuldk feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatinak megszervezésérdl, valamint a tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba jard tanulo
évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos szlirfvizsgalaton vegyen részt.

A kételezd védooltasok idejérdl, modjarol, az érintett évfolyamokrdl az iskolaorvos, illetve az iskolai védond
tdjékoztatja az intézményt. Az intézmény ennek megfeleloen tdjékoztatja az érintett oszalyfonokoket, illetve a
tanulok sziileit.

Kotelezd védondi sziirés:

Minden évfolyamon szeptemberben:tisztasdgi sziirés

Minden paros évfolyamon: suly, magassag, latas, szinlatas, hallas, vérnyomds, pajzsmirigy tapintds,
ludtalp sziirés (javaslat a ludtalp torndra)
Pedoimoisis sziirés évi 3 alkalommal, sziikség esetén tobbszor

A szurévizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.
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A fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.
Egyeztet6 eljaras

Nem indithatdo fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom hoénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak
alapjaul szolgald inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel végzodott, a hataridt a jogerds hatarozat
kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elozheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetOség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljards meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziildje figyelmét irasban fel kell
hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba,
kollégiumba torténé megérkezésétél szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljards alkalmazasat
elutasithatja. Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra fel
kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljardas megallapitasait €s a
megallapodédsban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetO eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek biztositasa (igy
kiilonosen megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) az
intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd
tanul6 egyarant elfogad.

Fegyelmi biintetés

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesiil.

A fegyelmi biintetés lehet

megrovas,

$Zigorl megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskolaba,
kizaras az iskolabol.
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Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato. Tankéoteles tanuloval szemben kizaras csak
rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ebben az esetben a sziil6 koteles 0 iskolat
keresni a tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo iskola segitséget nytjt a sziilonek az 11j iskola megtalalasaban.
Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés megallapitasarol szo6l6 hatarozat jogerdre emelkedésétdl
szamitott nyolc napon beliil a tanul6t fogado iskolatol nem kap értesitést arrol, hogy a tanulé mas iskolaban
torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola harom napon
beliil koteles megkeresni a kdznevelési feladatot ellatd hatdsagot, amely harom munkanapon belill masik, az
allami kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat jelol ki a tanuld szdmara. Az iskolat ugy kell kijeldlni, hogy a
tanuld szamara a kijelolt intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. A
koznevelési feladatokat ellatd hatosag kijel6l6 hatarozata fellebbezésre valo tekintet nélkiil végrehajthato.

Nem indithatdo fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom hoénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott felmentéssel (az
inditvany elutasitasaval), a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat
figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanulot és a kiskoru tanuld sziil6jét értesiteni
kell. A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését
el6adja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskoru tanul6 sziildjét meg kell hivni.
Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanulot és a sziilo6t meghatalmazott is képviselheti.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaraddsa a tobbi tanulo jogait
sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre
tekintet nélkiil végrehajthat6.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.
Kartérités

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0sszefliggésben az intézménynek jogellenesen kart
okoz, a polgari torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény (tovabbiakban: Ptk.) szabalyai szerint kell
helytallnia.

A Kartérités mértéke nem haladhatja meg

e gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,

e ha a tanuld cselekviképtelen vagy korlatozottan cselekviképes, szandékos karokozas esetén az
okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — dthavi dsszegét.

Az iskola a tanulonak tanulodi jogviszonnyal dsszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes
mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény
felelossége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikddési korén kiviil es6 elharithatatlan
ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A fegyelmi eljaras folyamata
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A tanul6 - a megrovas és a szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem Iehet hosszabb

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat
hénapnal,

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonos méltanylast érdemld koriilményeire
és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra felfiiggesztheti.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanulot sziiléje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilot meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskort tanulo sziilgjét, a gyakorlati képzés soran elkovetett
fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola - a
gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodo szervezet), tanuldszerzodés esetén a teriiletileg
illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az
értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatdssal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara
képviseldje szabalyszeri értesités ellenére, valamint a tanulo, a sziil6 ismételt szabalyszerii meghivas ellenére
nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas
el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését
eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a sziilo részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor
a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast
kell tartani. A targyalasra a tanulét és a kiskora tanulé sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyaldson be kell fejezni. Az
eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6, tovabba a gazdalkodo szervezetet érintd
kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviseldje az liggyel kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell a
terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag folytatja le.
A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas
helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb
megallapitdsait. Sz szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanul9, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre allo6 adatok nem elegenddk, hivatalb6l vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszkozok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle és a szakértoi
vélemény. A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanuld mellett szol.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulyat
figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. Az iskolai didkonkorményzat véleményét
a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, az intézmény vezetdje jelzi azt a
tanulo lakohelye, ennek hianyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt
esetben a gyamhatdsag szamara is.
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A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az intézményben kell
lefolytatni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé
teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az iigyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a sziilgjének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az eljarasban részt vett, a
gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanulo - kiskoru tanuld esetén a sziild is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem
kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hoz6 szerv megjelolését, a hatarozat szamat
¢és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idGtartamat, a felfiiggesztését és az
eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas megallapitasanak
alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott
bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot hozo
alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a nevel6testiilet jar el, a hatarozatot a
nevel6testiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelGtestiilet egy kijeldlt, a targyalason
végig jelen 1év0 tagja. Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja
a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6fokl fegyelmi
jogkdr gyakorldjanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.

A fegyelmi {igy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Ptk. 685. § b)
pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett ktelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt a fentieken meghatérozottakon tal az sem,
aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az tigyben tantivallomast tett
vagy szakértOként eljart.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az intézményvezetd, a kollégium vezetdje koteles a
karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehet6ség szerint a karokozo és
a feliigyeletét ellatd személyét megéllapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot,
kiskorua tanulé esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziil6t fel kell
szolitani az okozott kar megtéritésére.
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A tanulo altal eloallitott termék

Az intézmény, valamint a tanuldé kozotti eltéré megallapodds hianyaban az intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol
eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges
anyagi és egyéb feltételeket az intézmény biztositotta.

Az intézmény azt — kérelemre — a tanul6 részére legkésébb a tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadja.
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Munkakori leiras-mintak
Igazgatohelyettes

(Igazgato helyettesi munkakor a tanulok 1étszamatol fliggden 1étesiil. Igazgato-helyettes hidanyaban az
igazgato-helyettesi feladatkoroket az intézményvezetd latja el. Egyes feladatokkal az intézményvezetd
megbizhat pedagogus munkatarsat is.)

Az igazgatohelyettest az intézményvezetd bizza meg az Egyesiilet véleményének kikérésével. Munkaba
allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Az igazgatohelyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezeés, szervezés, ellenérzés,
elemzés, értékelés munkdjaban. Munkajat az intézmény teriiletén az intézmény valamennyi vezetdje és
dolgozoja segiti.

Az intézményvezetOt a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti
tavollétében. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

Az igazgatohelyettes

Elkésziti az 6rarendet, a terem- és az ligyeleti beosztast.

Gondoskodik a pedagdgusok napi beosztasanak elkészitésérol.

Gondoskodik a helyettesitési rend 6sszeallitasardl, a helyettesek beallitasarol.

Tervezi és szervezi a délel6tti és délutani foglalkozasok munkajat érint6 tevékenységeket.
Gondoskodik a pedagdgusok beosztasanak elkészitésérdl.

Elkésziti a tanoran kiviili foglalkozasok idd- és terembeosztasat.

Gondoskodik a neveldtestiilet képviseletérdl, eldadasok, rendezvények, bemutato tanitasok alkalmabol.

Felelds a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért, az intézményvezetdi
hirdetések kozzétételéért.

Az intézményvezetovel egyetértésben iranyitja és ellenérzi az iskola pedagdgiai munkajat.

Tartalmi, médszertani segitséget nyujt a tantargyak oktatasi kérdéseinek iranyitasa és ellendrzése terén.
Felel6s a fels6s pedagdgiai munkaval dsszefliggd adminisztracid pontos végzéséért (torzskonyv, naplo).
Figyelemmel kiséri az tigyelet teljesitését, tapasztalatairol beszamol az intézményvezetének.

Ellen6rzi, elemzi, értékeli:

a tanmeneteket, a foglalkozasi terveket, naplokat
a felméréseket, méréseket

a tanuldi mulasztasokat

a délutani foglalkozasok rendjét

Gondoskodik arrdl, hogy az 0j pedagégusok megismerkedjenek az iskola kialakult gyakorlataval,
hagyomanyaival, az intézményre vonatkozé jogszabalyokkal, a hazirenddel, az adminisztracios teenddkkel.

elokésziti az intézményi iinnepélyeket, rendezvényeket

nyomon koveti a palyazati lehetéségeket, az azokkal kapcsolatos tennivalokat, hataridéket
gondoskodik a palyazatok elokészitésérél, megirasarol, hataridore beérkeztetésérol
elokésziti a végzos tanulok tovabbtanulasat

elokésziti a leendd elsds tanulok felvételével kapcesolatos tennivalokat

szervezi és intézi a tanulok beiratasat

szamon tartja a tanulokra vonatkoz6 minden nemi felmentéseket
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Segiti a neveldtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban, pedagogiai, modszertani,
egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a szeretetteljes, védettséget
nyujto tanar-diak viszony kialakitasaban.

Belso tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kozremiikddik.

Az intézményvezetd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a munkakozosség-vezetd
bevonasaval.

Figyelemmel kiséri a kiilonleges banasmodot igényld tanulok fejlesztését.

Koordinalja a délutani szabadidds programokat, kirandulasokat, taborokat.

A torvényben meghatarozott 6raszamban koteles a végzettségének megfeleld szaktantargyat tanitani.
Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatban.

Segiti az intézmény munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza.

Munkakozosség-vezeto

Munkaltatoja az igazgato.

A munkako6zosség-vezetot az intézményvezetd bizza meg a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan.
Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Fobb tevékenységei, feleldssége:

Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelés a munkak6zosség szakmai munkajaért.

Aktivan, kdzvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkéjaban.

Kapcsolatot tart a munkakdzosség tagjai €s az iskolavezetés kozott.

Képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé és az intézményen kiviil.

Egyiittmiikddik a tobbi munkakozdsség-vezetdvel.

Aktivan, példamutatéan részt vesz az intézmény programjaiban, azok szervezésében, lebonyolitasaban.
Koordinalja az egységes értékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon kdveti alkalmazasat.

Részt vesz az oralatogatasok szempontjainak kidolgozasaban.

Részt vesz a munkakdzosség tagjainak értékelésében.

Osszeallitia a munkatervben meghatarozott hataridéig és a munkakdzosség elé terjeszti elfogadisra az
intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves munkaprogramjat, arrol,
illetve annak teljesitésérdl jelentést ad az intézményvezetonek.

A munkakdzosségi tervnek tartalmaznia kell:

e a munkakozdsség Osszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,
e a munkakdzosség céljait, feladatait, specidlis tennivaloit — az el6z6 év tapasztalatainak tiikrében,
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a munkatervben meghatarozott célok megvalositasanak szintereit,

a tehetséggondozassal, felzarkoztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat,
a versenyeken valo részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivalokat,

a tovabbtanulassal kapcsolatos tennivalokat,

a tankonyvrendeléssel kapcsolatos tennivalokat,

a pedagbdgusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,

a munkak6z06sségi foglalkozasok tervezett idopontjat (minimum negyedévente)

valamint az iitemtervet, amely tartalmazza a hatariddket és a feleldsoket is,

a keletkezés datumat, a munkakozosség-vezetd nevét, €s alairasat.

egymasra éplilését.

Szakmai és modszertani értekezleteket hiv Ossze, bemutaté foglalkozasokat (tanérakat) szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat.

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak munkajat, 1atogatja ordikat, foglalkozasaikat.
A szakmai munkéhoz sziikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tehet.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelStestiilet szamdara, igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakdzosség tevékenységérol.

Irasbeli beszamolot készit a munkakozosség munkajarol, eredményességérdl, hatékonysagardl a félévi és év
végi értekezletekre.

Az irasbeli beszamolo tartalmazza:

a munkako6z0sségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,

a kitlizott célok megvalositasdnak mértékét, eredményességét, illetve a nem teljesiilés indokait,
a munkakozosségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,

a felmertilt és megoldasra vard problémakat, kéréseket, javaslatokat,

a jovo évre tervezett elképzeléseket,

a keletkezés datumat, a munkak6zosség-vezetd nevét, és alairasat.

Allsfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a munkakzosség tagjait.
Tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkéjat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

Gondoskodik arro6l, hogy az iskola pedagogiai programjaban, SZMSZ-ében foglaltakat a munkak6zosség
minden tagja ismerje és alkalmazza.

Osszeallitja a munkakdzosség tagjaival az intézmény szaméara a felvételi-, osztalyozo-, javito-, stb. vizsgak
irasbeli és szobeli feladatsorait, ezeket értékeli.

Részt vesz a szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken és az ott hallottakat ismerteti a munkak6zosség
tagjaival.

A munkakozosség-vezetd feladata a meghirdetett versenyeken vald részvétel biztositasa.
Az intézményvezetovel egyezteti a kivalasztott tankdnyvek listajat.
Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kdzben ad6do feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza.
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Osztalyfonok

Munkaltatoja az igazgato.
Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg az osztalyfonoki munkak6zosség javaslata alapjan.
Munkaba allasaval az intézmény belso tigyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkajat az intézményi dokumentumokban meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok alapjan végzi.
Az osztalyfonok fébb tevékenységei, feleldssége:

Az osztalyfondk osztalya kozosségének felelds vezetdje. Segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, figyelembe véve a személyiségfejlodés
tényezoit.

Ismerteti az osztaly tanuldival és azok sziileivel a hazirendet, gondoskodik annak betartasarol.
Tanév elején, illetve az Gjonnan érkezo tanulokkal ismerteti az iskola hazirendjét.

Koordinalja és segiti az osztalyaban tanitd pedagogusok munkajat, latogatja oraikat. Eszrevételeit és az
esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.

Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi kdzosségével, a tanulok életét, tanulmanyait segitdé személyekkel
(pszichologus, logopédus, gydgytestneveld, gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars stb.).

e s

Sziildi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat. Az elektronikus naplé utjan rendszeresen tajékoztatja
a sziiloket a tanuld magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonds gondot fordit
a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

Gondoskodik a kiilonbozé kérdbivek, sziiléi nyilatkozatok hataridére valo visszaérkezésérdl, hianytalan
Osszegylijtésérol.

A tanulok személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztast, a palyaorientaciot.

A Pedagogiai Programban megfogalmazott értékelési formak és alapelvek mentén értékeli a tanulok
magatartasat, szorgalmat.

Felso tagozaton értékelési javaslatat az osztalyban tanitd kollégak észrevételeit figyelembe véve minimum
negyedévenként a neveldtestiilet elé terjeszti, szoveges értékelést készit.

Havonta hirlevélben fogalmazza meg az osztalyban folyo pedagdgiai munkat, fobb eseményeket.

A tanév végén irasbeli beszamolot készit, amelyben tajékoztatast nyujt:

az osztaly kozosségi / tanulmanyi / magatartasi helyzetérol, fejlodésérdl, tennivalokrol
a magatartas-, szorgalom jegyek megoszlasanak okairol

a sziil6i értekezletek tapasztalatairol

a tovabbtanulas helyzetérdl (4., 6., 8.0.)

a szakkori munkakrol

az osztalyprogramokrol

Gondoskodik arroél, hogy osztalydban minden tanuldnak legyen valamilyen feladata.

Az osztalyfénok a szaktanarral egyeztetve irasban értesiti a sziilot a tanuld gyenge teljesitményérdl — a
varhato bukas elkeriilése érdekében — az elsé félévben nov. 30-ig, a masodik félévben apr. 30-ig.
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Hataridére, hianytalanul ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (félévi és év végi statisztikai
adatok szolgaltatasa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracio, stb.).

Figyelemmel kiséri, havonta Osszesiti a tanuldi hianyzasokat, igazolatlan, illetve rendszeres hianyzas esetén
megteszi a sziikséges l1épéseket, tajékoztatja az iskolavezetést, illetve a tantestiilet érintett tagjait.

Osztalyat rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek megszervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakzosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel és a kijeldlt feladatok
elvégzésével segiti a kozosségi tevékenység eredményességét.

Tanoéran kiviili program szervezése esetén elézdleg irasban leadja az intézményvezetének a résztvevok
névsorat, a tavozas és érkezés idépontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat.

Segiti az intézmény munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza.

Pedagégus

Munkaltatdja az igazgato.
Munkéba éllasaval az intézmény belsé ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése.

Kotelessége, hogy

e nevel6 és oktat6 munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatadsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

e akiilonleges banasmodot igényld tanuloval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikodjon
gyogypedagbdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva
hétranyos helyzetli tanul6 felzark6zasat eldsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,

e clomozditsa a tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiitkodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e cgymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,

egylittmiikddésre nevelje a tanulokat,

ismerje €s alkalmazza az intézmény nevelési programjat,

legyen nyitott munkatarsaival és a sziilokkel valo egyiittmiikddésre, tekintse hivatasnak munkajat,

kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra, hazaszeretetre neveljen,

a szildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld tanulmanyi teljesitményérol,

magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az intézmény dontéseirdl, a gyermek

tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

a sziilokkel valé kapcsolattartasat pedagdgiai tapintat és diszkrécio jellemezze,

e atanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonéasaval,

e a tanulok és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,
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e az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat
éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a
tanulok tevékenységét,

e a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szdvegesen, sokoldaluan, a kévetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkajat,

e részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

e tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életttra torténd felkészitését folyamatosan iranyitsa,

e a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

e atanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

e pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadédrakon, az intézményi
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

e hivatdsahoz mélt6 magatartast tanusitson,

e megolrizze a hivatali titkot.

A pedagogust munkakorével 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék,

emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas moddszereit

megvalassza, a helyi tanterv alapjan,

e a szakmai munkakozosséggel egylittmiikodve megvalassza az alkalmazott tankdnyveket,
tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhazati és mas felszereléseket,

e hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi informacidkhoz,

e a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagdgiai programjanak megalkotasaban,
elfogadasaban és értékelésében,

e gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilleté jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa,

e részt vegyen a koznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és orszagos
feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdémunkaban,

e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és orszagos

kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

A pedagogus munkarendje

Munk3ajat az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.

Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetdé helyettesek allapitjak meg az
intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 0sszedllitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az iskoldba, az elsdé foglalkozas kezdete eldtt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi
intézkedést von maga utan.

A tandrak kezdo, illetve befejezd idépontjat pontosan betartja.
Az 6rakozi sziinetekben beosztas szerint ligyeletet lat el.
Tanoéran kiviili foglalkozast csak az intézményvezetd engedélyével tarthat.

A tandran kiviili foglalkozasokrol (szakkor, elokészitd) foglalkozasi tervet készit, mely tartalmazza a
foglalkozas 6raszamat, témajat, a sziikséges eszkozoket.
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Intézményen kiviili program szervezése esetén a résztvevok névsorat, a tdvozas és érkezés idépontjat,
helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat leadja az intézményvezetdnek, valamint a portan.

A munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az adott
munkanapon 76ra 45 percig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden elére lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek irdsban legalabb 5
nappal el6bb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a tananyagot, a sziikséges eszkdzoket azot helyettesitd pedagogusnak elézetesen leadja vagy
eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8 munkanapon beliil
bejelenti.

A pedagogus sziildi értekezletet, fogadoorat tart.
Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, liinnepélyeken.

A tanulokkal, sziilékkel, munkatarsakkal vald kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara torekszik,
példamutatdé magatartast tanusit.

Munkéba allasaval az intézmény belsé ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Egyéb intézményi szabalyok

Pedagdgus sajat tanul6it magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagdgus az altala atvett eszkdzoket megérzi, tanév végén azokkal elszdmol, hidny esetén anyagi
felelosséggel tartozik.

Személyi adataiban tortént valtozdst (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) az
intézményvezetdnek 8 munkanapon beliil jelenti.

Mobiltelefonon a tanulok kdrében tanitasi idében csak sziikséges esetben kezdeményezhet ill. fogadhat hivast
/pl. sziil6tol/ a pedagdgus.

Az intézmény tanul6itdl - a mindennapi életben szokdsos figyelmesség kivételével - ajandékot, kdlcsont,
jogtalan eldnyt nem fogadhat el. Nevel6-oktatd munkdjat tervszeriien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv
alapjan dolgozik, melyet az intézményvezet6 altal meghatarozott szempontok szerint készit el:

e az adott tantdrgy/foglalkozds adott évfolyamra meghatirozott kovetelményrendszerét, céljat,
feladatat,

a tanora/foglalkozas szamat, témajat,

az Uj fogalmakat, ismereteket,

a szemléltetd eszkozoket,

a koncentraciot,

a fejlesztend6 kompetenciakat,

a folyamatos ismétlést,

a csoportok helyzetelemzését.

A tanuldk szdmara a témazar6 dolgozatot minimum egy héttel annak megiratasa eldtt irdsban eldre jelzi a
naploban. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb a megiratasat kovetd egy
héten beliil kijavitja, a kijavitas kovetden a tanulok illetve sziileik szamara megtekinthetové teszi. Elemzi,
értékeli a tapasztalatokat, elvégzi a sziikséges korrekciot.

A tanulokat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti az elektronikus
naploéban. Havonta legalabb egy érdemjegyet ad a jogszabalyban rogzitett évfolyamokon, negyedévente
szovegesen értékeli a tanulokat.
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A tanulok fiizetét rendszeresen ellendrzi, javitja.

Az 6nall6 feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egylitt értékeli.

A magatartas-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyfonoknek.

A 6nallo tanulasi idében biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:

0nallo6 tanulasra nevel
sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez

Segiti az intézmény munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza.

Fejlesztopedagogus

A tanulasi képességeket vizsgalod szakértdi és rehabiliticios bizottsagok altal kiadott szakért6i véleményben,
valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések biztositasa a tanulok
szédmara.

Alapvet6 felel6sségek és feladatok

A fejlesztépedagdgus feleldsséggel és oOnalldan, a tanuldk tudasdnak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altaldban az
agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

Nevel6-oktaté munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a mddszerek €s a
taneszkdzok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

A tObbi pedagogussal egyiitt negyedévi rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld tanulok
szakvéleményeit illetve szakértdi véleményeit. Egyeztetik a meglévd diagnozis alapjan az ellatandd
feladatokat, azok meglétét, kelld6 oOraszamban torténd ellatasat. Kozosen ellendrzik a
szakvélemények illetve szakértéi vélemények érvényességét. Segiti az osztalyfonokot a vizsgalati
¢s a kontrollvizsgalati kér6lapok helyes €s szakszert kitdltésében.

Matematika-, olvasas- és iras tanulassal kapcsolatos problémakkal kiizd6 tanuldkkal vald szakszer(i
foglalkozasok el6készitése, megszervezése ¢és lebonyolitasa, illetve az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ tevékenységek (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanuldk fejlédésével kapcsolatos
tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.) elvégzése.

Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval
a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgdja. Ennek érdekében konzultal a szakmai
munkak6zosségek vezetdivel is.

A felelos taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a fejlesztOpedagdgus megismerje a
rendelkezésre all6 tanitasi programokat és eszkozoket, igy folyamatos dnképzéssel kell tajékozodnia
az 1j szakmai torekvéseirdl.

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori sajatossagainak
megfelel6 foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara.

Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsagok vizsgalatat
kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanulasi problémainak megfeleld szakemberhez
keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze képzésének megfeleld iskolatipusba iranyitasat.
A tanuldk tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel szolgélja. Maga
gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes tarolasardl, épségének
megorzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat tigy, hogy az értékelés motivald hatasa legyen.
Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.
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o A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszerlien végzi. Feladata a
tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és kiillonb6z6 vizsgalatok
segitségével érhet el.

e Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara.

e Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogadd kdrnyezetben fejlodjenek.

e Meghatarozé szerepe van a tanulok tanuldshoz vald viszonyanak kialakitasaban; feladata a tanulas
megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejld Sromforrasok felfedeztetése, didkjai spontan
érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.

e A foglalkozasain kiilonds gondot fordit a tanulok egyiittmiikodési készségének, onallésaganak és
ontevékenységének kialakitasara.

e A kozods iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyatit.

o Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

e Egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

o Ellatja az altala fejlesztésben részesiilo tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat,
vezeti naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a sziildkkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érinté — kérdésrol
haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott idok6zonként fogadoorat tart.

e Mint a nevel6testiilet tagja, részt vesz a nevel6testiilet dontéseinek meghatarozasaban, kotelessége
az értekezleteken, kdzos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

e Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit.

e Munkakdzdsségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola &ltal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok) ujonnan szerzett
ismereteirél beszamol munkakozdsségében.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabdlyban foglalt rendje alkotja
teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglald alapjat.

Munk3ajaban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a tanévek folyaman.

Munk3ajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott tanulok tanulmanyi fejlodéséért, amit iskolai belsd
és kiilso értékelések mindsitenek.

a4 a4

Iskolatitkar, gazdasagi iigyintéz6 és egyéb iigyintézo
Munkaltatoja az igazgato.

Munkaba allasaval az intézmény belsé ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény mitkddési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol valo rendkiviili tdvolmaradéasat és annak okat lehetdleg el6z0 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 76ra 45 percig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden elére lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek irdsban legalabb 5
nappal eldbb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8 munkanapon beliil
bejelenti.
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Az altala atvett eszkdzoket megérzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetdnek elszamol, hiany esetén
anyagi feleldsséggel tartozik.

A tanulokkal, sziilékkel, munkatarsakkal valoé kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara torekszik,
példamutatd magatartast tantsit.

Az iskolatitkar fobb tevékenységei, felelossége

Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabalyzat szerint tartja nyilvan. Az ott leirtakat betartja.
A ki- és beérkezl leveleket iktatja, alairas ellenében tovabbitja az illetékes kolleganak.

A postazasra elokésziti a sziikséges dokumentumokat.

Gondoskodik az iratok iktatasarol, postazasarol.

Felelds a gyermek-, tanuld- és dolgozdi nyilvantartas pontos és részletes vezetéséért, a KIR- részére torténd
naprakész adatszolgaltatasért.

Szamitogépes és papir alapti tanul6i nyilvantartast vezet. Osszegytijti a tankdnyvtamogatas és étkezési térités
megallapitasahoz sziikséges igazolasokat.

A tanulok beiskolazasaval, tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatokat ellatja az intézményvezetd, illetve
helyettesei utasitasai alapjan.

Segiti a sziiloket és a pedagdgusokat a szervezési munkaban.

Pedagogiai és adminisztracios anyagokat sokszorosit az intézményvezetd Utmutatdsa, illetve engedélye
alapjan.

Gondoskodik a fénymasold mitkddésérdl és mitkodtetésérol.
Kapcsolatot tart konyvterjeszté cégekkel.

Az irodaban allandoé telefoniigyeletet tart.

Gondoskodik a napi étkezés lemondasarol.

Kapcsolatot tart az ANTSZ munkatarsaival.

Az intézményvezetd jovahagyasaval intézi a kiilonféle megrendeléseket (kéztorld, masolopapir,
nyomtatopatron).

El6késziti a moso- és tisztitdszer-vasarlas tervét.

Tervezi és kezeli a kézi raktart, anyagnyilvantartast vezet, az allomanyéért anyagilag is felelés. Havonta
alairas ellenében kiadja a dolgozok tisztitoszer ellatmanyat.

A tanév elején alairas ellenében kiadja a dolgozoknak az igényelt audiovizualis eszkdzoket.
A tanév végén biztonsagba helyezi az audiovizudlis és mas nagyértékii eszkozoket.
Gondoskodik a dolgozok egészségiigyi konyvének tarolasarol.

Gondoskodik a balesetek pontos jegyzokonyvezésérdl, eleget tesz az ezzel kapcsolatos jelentési
kotelezettségnek.

Ellenérzi a dolgozoknal a kotelezé tiiddszlirés meglétét. Megszervezi az éves orvosi vizsgalatot.
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A dolgozok tavolmaradasat nyilvantartja, arrol jelentést készit.

Negyedévi iitemezésben Gsszesités alapjan ellendrzi a pedagogus szabadsagkiadas és felhasznalas helyzetét.
A hianyzo tanulok bejelentését regisztralja, az osztalyfonokat tajékoztatja.

Intézi, a pedagogus €s egyeb igazolvanyokkal kapcsolatos ligyeket.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza.
A pedagogus asszisztens

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek ebédeltetésének, uzsonndztatasanak ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik
optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa szerint:

. a gyermekek feliigyeletének biztositdsanal,

. a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban,

. a lassabban haladod, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

. a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének kivédésében,
. a tevékenységek feltételeinek zokkenOmentes biztositasaban,

. az iskolai programok, hagyomanyteremtd események megszervezésében, lebonyolitasaban,

. figyelemmel kiséri az osztdlyra, gyerekekre vonatkoz6 terveket, azok megvaldsitasat

felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen:

Lo

. Gondoskodik a gyermekek sziinetben torténd feliigyeletérdl, ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

. A tevékenységek megszervezésében a tanitd iranyitasaval az eszkdzoket elokésziti, segit a terem
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elOkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

. Sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valé kulturalt részvételt.

. A délutan folyaman — a pedagdgus utmutatisa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében.

. Az osztalytanitd kérésére szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja, elokésziti a kovetkezd
napokra.

. Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

. Ugyeletet 14t el a sziilok megérkezéséig.

. Sziikség szerint kdzremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

. Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyljt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy
vezetot.

. Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
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. Munk4éjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok titmutatasa szerint
végzi.

. A napkozbeni higiénia megtartasarol sziikség szerint gondoskodik.

Altalanos magatartasi kovetelmények

. A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

. Munkatarsaival egyiittmiikodik.

. A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban
elvarhato magatartast tanusit a johiszemuiség és a tisztesség elvének megfelelden,

. Koteles a munkaja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével 6sszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

. Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakori leirdsat az igazgato
késziti el.

. A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felel6sséggel tartozik.

. Az iskola neveldivel és dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd
emberi kapcsolatok kialakitaséra.

. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitdsaban.
. A gyermekek iskolai munkéajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagdgushoz

irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Kapcsolatok

. Napi munkdjadban rendszeresen egyiittmiikodik a pedagdégusokkal és az iskolavezetéssel. Az
gyermekek és dolgozok érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a tarsintézményekkel, a sziilokkel,
apolja az iskola kialakul6 kapcsolatait.

. Részt vesz az alkalmazotti és a nevel6testiileti értekezleteken.

Az intézményben kotelezoéen hasznalt nyomtatvanyok
vezetése

Az intézményben kotelez6en hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI rendelet (87-
116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza. Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany
lehet

e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott papiralapu
nyomtatvany,

e elektronikus okirat,

e nyomdai Gton elballitott papiralapti nyomtatvany,

e clektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
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Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az elektronikusan el6allitott, hitelesitett papiralapu nyomtatvany tartalmazza:

az okirat megnevezesét,

az intézmény nevét,

cimét,

OM azonositojat,

a nevelési/ tanitasi évet,

az intézményvezetd aldirasat,

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

”wr

Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazza az intézmény a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfelelden. A fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézményi informatikai halézataban egy kiilon e célra

létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar) férhetnek hozza.

Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

a beirasi naplo,

a bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyoz6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az oOrarend,

a tantargyfelosztas,

a tanuldi jogviszony igazolo lapja.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan modon, hogy az
olvashaté maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairdssal, keltezéssel és papiralapt
nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

A pedagogus munkakorében hasznalhato informatikai eszkozok hasznalatanak rendje

A pedagogus az intézményben hasznalhatja felkésziiléséhez, tandrak megtartdsahoz az intézmény
informatikai eszkozeit: szamitdgép, laptop, projektor, tablet.
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Az informatikai eszkozoket az intézménybdl kivinni az intézményvezetd engedélyével lehet.

Oktatasi igazolvanyok kezelési rendje

A pedagdgus- és a didk igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli) a vonatkozo jogszabalyok betartasaval.

A kiadott igazolvanyokrol atvételi listat vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevok alairasukkal
igazoljak. A jogosultsagot az intézményvezetdvel egyezteti.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata, Pedagdgiai Programja, Hazirendje nyilvanos, minden
érdeklédd szamara elérhetd, megtekinthetd. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy példanya a
kovetkezo helyeken talalhatdo meg:

e azintézményvezetd és intézményvezetd-helyettes irodajaban
e atitkarsagon
e ahonlapon.

A Hazirend egy roviditett valtozatat /kivonatat/ az intézménybe torténd beiratkozaskor a sziilének, a
tanulonak atadjuk. Erdemi valtozas esetén arrdl a sziilket, a tanuldkat tdjékoztatjuk.

A sziilok a megel6z6 tanév végén az osztalyfonokoktdl tajékoztatast kapnak azokrdl a tankonyvekrol,
tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kdvetkezo tanévben
a nevel0 és oktato munkahoz sziikség lesz. Intézményiinkben a tankonyvellatas teljes koriien ingyenes.
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Adatkezelési szabalyzat

Az intézményiinkben folyo6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie az informéacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény, valamint a nemzeti
koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény elbirdsainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok eldirasai lehetOséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adatgyiijtésnél,
tudomanyos kutatasnal stb.) ez alél az iskola igazgatdja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett
dolgozoval vagy az érintett tanulo sziiléjével kdzolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds. Adatkezelési
jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban részletezett médon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban szerepl6 feladatokkal
kapcsolatosan:

az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

o igazgatohelyettes
o iskolatitkar,
a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgatohelyettes

iskolatitkar,

osztalyfonokok,

pedagbdgusok

gyermek- és ifjusag védelmi felelGs,

O O O O O

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben:

az alkalmazottaknak a munkakori leirdsukban szereplé feladatokkal kapcsolatos adatait
tovabbithatja:

o igazgato,

o igazgatohelyettes
az alkalmazottak adatait a birésagnak, rendOrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak ¢és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatoja
tovabbithatja.

A tanulok adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

az Egyesiilet, a birdsag, rendérség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a kozigazgatasi
szerv, a nemzetbiztonsagi szolgélat, az iskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a
KIR miikodtetoje, a sziild részére az intézmény igazgatoja;

az Egyesiilet, az iskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdé intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazd, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR
miikodtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatohelyettese;

az Egyesiilet, az iskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdé intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozo
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szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR
mikddtetdje, a sziild részére az iskolatitkar;

e az iskola, a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkozo szervezet, intézmény, a pedagodgiai szakszolgalat intézményei, a sziilé részére az
osztalyfénok;

e acsaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezet, intézmény, a sziild részére a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds;

e atankonyvforgalmazé részére a tankonyvfelelds.

Az alkalmazottak adatai
Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi anyag része
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti

alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell
Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

A tanulok adatai

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli szabalyoknak
megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény
gazdasagi vezetdje a felelds.
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Legitimacios zaradék
Az SZMSZ személyi €s id6beli hatalya:

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak, a Készségfejlesztd és Kommunikacios Kozhasznu Egyesiilet
jovahagyasaval 1ép hatalyba. Mddositas csak a nevelGtestiilet elfogadasaval és a fenntartdé jovahagyasaval
lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

az Egyesiilet

a neveldtestiilet

az intézmény vezetdje
Sziiléi Képviselet

Az intézmény eredményes és hatékony milkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket ©nallo
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzdk. Ezen szabdlyzatok, utasitiasok eldirdsait az
intézmény vezetdje a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A sziilok, a tanulok, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartasara.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, tdjékoztatni kell az intézmény vezetdjét, vagy helyettesét.

Alairasommal tanusitom, hogy a Sziildi Képviselet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran
a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Veresegyhaz, ......coooovviiiiiiiiiiii

A Sziiléi Képviselet nevében
A Szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény alkalmazotti testiilete elfogadta.
Veresegyhaz, ......oovvivviiiiiiiiiiiiiie

az alkalmazotti kz6sség nevében

Fenntartoéi és miikodtet6i nyilatkozat

Jelen szervezeti €s miikddési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (4)
bekezdése értelmében egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirasommal tantisitom, hogy a Fenntartdo dontésre
jogosult vezetdje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.
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