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I. Bevezeto?!

[./1. A dokumentum célja
Az iskola — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendé — az szakmai alapdokumentumaban

foglaltakat e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrdl szo616 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény miikodésére, belso ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

A szabalyzat elfogadédsara vonatkozé dontés meghozatalara a Neveldtestiilet jogosult.

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban vélemény- nyilvanitasi jog
gyakorlasa biztositott volt:

e az iskolai sziildi szervezetnek, kozosségnek,

e adidkonkormanyzatnak.

[./2. Az SZMSZ targyi, személyi és idobeli hatalya

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat €s
hataskori, szervezeti €s mitkodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdire,

- az intézmény dolgozoira,

- az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljadk helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval
jogviszonyt alakitananak ki.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak iddpontjaval 1ép
hatéalyba, és hatarozatlan idére szol.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas, valamint az

intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

LNkt 25.§(1) ; 48.§(4)a
EMMI rnd. 121.§(7) ; 122§ (9)



[./3. Az SZMSZ elfogadasanak rendje

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartod egyetértése sziikséges.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a
szervezeti és milkodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii
szOtobbséggel hozza.

A Sziil6i Munkakozosségnek, Didkonkorméanyzatnak véleményezési jogkdre van. A

jogosultsagok gyakorlasarol jegyzékonyvet kell késziteni.

Nyilvéanossag, elérhetdség
A dokumentacio egy-egy hiteles (hitelesitett) példanya a kovetkez6 hivatalos tarolasi
helyeken, munkanapokon 8.00-15.00 oraig tanulmanyozhato, olvashatd: igazgatdi iroda,

intézmény honlapja, valamint az OH kozzétételi listja.

I./5. Feliilvizsgalat, modositas
Az SZMSZ iddnkénti feliilvizsgalatara, modositasara sziikség lehet, aminek eljarasa a
kovetkezo:

e A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat tervezetét a nevelOtestiilet, a tanulok, €s a sziilok
javaslatainak figyelembe vételével az igazgato késziti el.

e A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat tervezetét — a tanuldkat érinté rendelkezések
tekintetében - megvitatjak az osztalyok és véleményliket - kiildottjeik atjan - eljuttatjak
az iskolai Didkonkormanyzat elnokéhez. A Didkonkormanyzat a véleményeket 0sszesiti,
és errdl tajékoztatja az intézmény igazgatojat.

e A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tervezetét megvitatjak a nevelok munkakdzosségei,
¢és véleményliket eljuttatjak az igazgatdjahoz.

e A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tervezetérdl az intézmény igazgatdja beszerezi az
intézményi Sziiléi Szervezet véleményét.

e Az igazgatd a tanulok, a neveldk, valamint a sziilok, véleményének figyelembevételével

elkésziti a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat végleges tervezetét. A Szervezeti és



Miikodési Szabalyzat elfogadasa eldtt az intézmény igazgatdja beszerzi a
Didkonkormanyzat, valamint a Sziil6i Szervezet egyetértését az elkészitett tervezettel
kapcsolatban.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el neveldtestiileti
értekezleten, s az a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Az érvényben levd Szervezeti és Mukodési Szabalyzat modositasat — barmely neveld,
sziild vagy tanuld javaslatara, ha azzal egyetért — kezdeményezheti az igazgatd a
neveldtestiilet, a Diakonkormanyzat vagy a Sziil6i Szervezet.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat az elsd-hatodik pontban leirt médon

kell végrehajtani.



II. Az intézmény alapadatai, jogéllasa, feladatai,

alapdokumentumok és azok nyilvanossaga, bélyegzok felirata,

hasznalata

I1./1. Az intézmény alapadatai

Hivatalos név: Ocsai Halaszy Karoly Altalanos Iskola
Feladatellatasi hely: 2364 Ocsa, Bajcsy-ZsilinszKy utca 54-56.
OM azonosito: 032484

Szakmai alapdokumentum azonositdja: K10875

Kelte: 2019. 09. 05.

Az iskola alapitasanak éve: 1953.

I1./2. Az intézmény szervezeti egységei

e Vezetdség

e Nevelotestiilet,

e A nevelést ¢és oktatdst kozvetleniil segitOk (iskolatitkar,
rendszergazda)

e Didkonkormanyzat,

e Sziil61 munkak6zosség (SZMK),

e Intézményi tandcs,

e Technikai alkalmazottak (portas, takaritok, karbantartok)

I1./3. Intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallo jogi személy, 6nallo gazdalkodas nélkiil.

11./3./1. Az iranyité szerv neve és székhelye

Monori Tankeriileti Kézpont

Monor 2200,

Pet6fi Sandor utca 28.

Torzskonyvi azonositd szam: 835310

Adoészam: 15835310-2-13

KSH Statisztikai szamjel: 15835310-8412-312-13

laboransok,



I1./4. Az intézmény koznevelési és egyeb alapfeladata:
Altalanos iskolai nevelés-oktatas
- nappali rendszerli iskolai oktatas
- also tagozat, felso tagozat
- 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig
1. a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanuldk nevelése-oktatdsa (mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk,
¢értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — halldsi fogyatékos,

érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

Egyéb kéznevelési foglalkozés

* napkozi tanuldszoba, egész napos iskola

Egész napos iskolai képzés
Egyéb foglalkozasok
* napkozi

* tanuldszoba

Iskolai konyvtar

I1./5. Az intézmény szakmai dokumentumai és azok nyilvanossaga:
 Szakmai alapdokumentum

* SZMSZ

» Hazirend

* Pedagdgiai Program

« Szakmai Program — Eves Munkaterv

» Adatvédelmi Szabalyzat

A dokumentéaciok egy-egy hiteles (hitelesitett) példanya a kovetkezd hivatalos tarolasi
helyeken, munkanapokon 8.00-15.00 o6raig tanulmanyozhatd, olvashatd: igazgatéi iroda,

intézmény honlapja, valamint a www.kir.hu honlapon, az OH kozzétételi listajaban.
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11./6. Az intézmény altal hasznalt bélyegzok és hasznalatara jogosultak kore

I1./6.1. Az intézmény hosszu bélyegzojének felirata:
Ocsai Halaszy Karoly Altalanos Iskola 2364 Ocsa, Bajcsy-Zsilinszky u. 54-56. OM:
032484

I1./6.2. Az intézmény korbélyegzéinek felirata:
Ocsai Halaszy Karoly Altalanos Iskola OM: 032484

I1./6.3. Hasznalatara jogosultak kore:

igazgatd

igazgatohelyettesek

Iskolatitkar

Osztalyfonokok a munkakori leirdsukban szerepld esetekben
Osztalyozo- és javitovizsga elnokok

orwdPE
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III. Az intézmény szervezeti felépitése, az iskola kdzosségei

II1./1. Szervezeti felépités:

Az intézmény engedélyezett 1étszamkerete: 800 f0.

A szervezeti felépités abraja a 2. sz. mellékletben talalhato.

Lehetséges szervezeti szintek

A szervezeti szintnek megfeleld

A konkrét vezetdi beosztasok

1) lehetséges vezetd beosztasok megnevezése
@ ©)
1. Legfelsébb vezetéi szint 1gazgatd igazgato6

2. Magasabb vezetdi szint

1gazgatOhelyettes (ek)

alsos igazgatd helyettes

felsbs igazgato helyettes

3. Kozépvezetoi szint

Munkak6zosség vezetok

alsos 1-2. évf. munkakozosség-
vezeto,

alsos 3-4. évf. munkakozosség-
vezeto,

real munkak6zosség-vezeto,
human munkak6zosség-vezetd,
angol munkakdzosség-vezetd,
testnevelés munkak6zosség-
vezeto,

osztalyfonoki munkakdzosség-
vezetd

I11./1.1. Kibovitett iskolavezetés tagjai

Igazgato

[gazgatohelyettesek

Munkakozosség vezetok

Didkonkormanyzat Vezetdje

I11./1.2. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az igazgato felett a munkaltatdi jogokat a Monori Tankeriileti Kdzpont vezetdje,

képviseldje gyakorolja.

Az intézményben a munkaltatoi jogokat elsddlegesen az intézmény vezetdje gyakorolja.

Az igazgato gyakorolja a munkaltatoi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-ben,

valamint az érintett vezetd munkakori leirasaban meghatarozottak szerint 4truhazhatja.
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* az igazgatd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezo
jogokat: atsorolds, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése hatdrozott munkaviszony
esetén, fegyelmi jogkor gyakorlésa,

*a magasabb vezetdi szinthez tartozd6 munkakort betoltd személyek véleményének
elozetes kikérését kovetden dont: a tanulmanyi szerzédéskotésrol, tilmunka elrendelésérol,
jutalmazasrdl, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsokrol, fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésérol,

* az igazgatdé a magasabb vezetdi szinthez tartozé munkakort betoltd személyekkel
egyeztetve késziti el a magasabb vezetdk munkakori leirasat,

*a magasabb vezeti szinthez tartoz6 munkakort betdltdk az igazgaté  kérésére
Osszeallitjak az iranyitasuk alé tartozo dolgoz6 munkakori leiras tervezetét, melyet az igazgato
hagy jova,

» a munkakori leirdsokat 2 évente aktualizalni kell.

II1./2. Az intézmény vezetése

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal
elsddleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

Az intézmény kibOvitett vezetdsége az igazgaton €s a helyettese(ke)n kiviil ugynevezett
kozépvezetdkbdl (munkakozosségvezetdk) és a Didkonkormanyzat vezetdjébdl all. A
kozépvezetdk az egyes szervezeti egységek munkéjat irdnyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik
¢s értekelik. A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairol beszamol kozvetlen vezetdjének,
kiemelkedd jelentOségli iligyben az igazgatonak. A vezetOség félévenként beszamolasi
kotelezettséggel tartozik a neveldtestiiletnek

Az intézmény felsd vezetdi heti egy alkalommal megbeszélést tartanak. A kibdvitett

iskolavezetés félévente egyszer iil Gssze.
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I11./2.1. Az Igazgato

Az igazgatdé munkaltatoi jogkorét a Monori Tankeriileti Kézpont SZMSZ-e hatarozza
meg. A munkavallalok foglalkoztatisara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az
intézmény belsd ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €s oktato munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- ¢és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyl vizsgalatanak megszervezéséért. A kdznevelési intézmény vezetdje
jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az iigyet

meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

II1./2.2. Az igazgaté Kivalasztisa?

Igazgat6i megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato.

Ett6] eltérden, a masodik igazgatdi ciklus esetén a palydzat melldzhetd, ha az igazgato
ismételt megbizasaval a fenntart6 €és a neveldtestiilet egyetért.

Ehhez el6szor nevelOtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ahol a pedagdgusoknak
kell elmondaniuk a véleményiiket a jelenlegi vezetd személyérdl. Err6l jegyzékonyvet kell
késziteni.

Majd ezt a jegyzOkonyvet a fenntartd elé kell vinni és ismertetni kell a nevelGtestiilet
véleményét. Ezek utan a fenntartonak kell dontenie arrdl, hogy a jelenlegi igazgatd
személyével Ok egyetértenek -e a kovetkezd o6t évre.

Ha az egyetértés megvan, akkor a fenntartd, mint munkaltatd kell, megbizza a vezetoi

feladatok ellatasaval a jelenlegi vezet6t a kovetkezd 6t évre.

Palyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palydzaton részt vett, a
palyazati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem all fenn.

A palyazatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Osszefiiggd
munkaltatoi jogkor gyakorldja irja ki.

A péalyazatot a kormanyzati igazgatasrol sz6lo torvény alapjan miikodd személyligyi

kozpont internetes oldalan k6zz¢é lehet tenni.

2 Péty. 37§ (1); Vhr. 5§ (1) — (2)
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A munkaltatd kezeli a palyazo személyes adatait a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitésérdl szolé dontés meghozatalanak iddpontjaig kivéve, ha a palyazé adatai
tovabbi kezeléséhez hozzajarul, abbol a célbol, hogy a késdbbi palyazati lehetdségekrol

tajékoztatast kapjon.

I11./2.3. Igazgatohelyettesek

Az igazgat6 feladatait kdzvetlen munkatarsai, az igazgatohelyettesek kozremiikodésével
latja el. Az intézményben also - és felso tagozatos

Az igazgato kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatirsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd
altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk
esetén teljes hataskorrel veszik 4t egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatdhelyettes
hataskorébe tartozik.

I11./2.4. Vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato, aki feladatait megosztva végzi
az igazgatOhelyettesekkel, a munkakozosség-vezetokkel és a titkarsag dolgozoival. A
feladatmegosztas lényege, hogy a konkrét nevelési, oktatasi, tanligyigazgatdsi, gazdasagi-
pénziigyi stb. feladatokat az azokkal megbizott személyek latjak el, akiknek munkédjat az

igazgato folyamatdban ellendrzi. A részletes feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az igazgatohelyettesek az iskola oktato-neveldmunka vezetoi.

Feladataikat az igazgat6 iranyitasaval €s a munkakozosség-vezetok kozremiikodésével
latjak el.

A vezetOhelyettesi megbizast — a neveldtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval —
az igazgato adja. A megbizas a mindenkor érvényes jogszabalyban meghatarozott ideig tart.

A helyettesek feladata:

e aneveld-oktatdo munka iranyitésa,
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e személyzeti — munkaltatéi feladatok, hivatali adminisztrativ feladatok ( orarend,

helyettesitések, statisztika,

ellendrzése ).

e Kompetenciamérés megszervezése.

els0sok beiratasa, dokumentumok vezetésének

e Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol.

A munkéjukat munkakori leirds alapjan, valamint az igazgatdé kozvetlen irdnyitdsa

mellett végzik. A helyettesek felelossége kiterjed a munkakori leirasukban taldlhatod

feladatkorokre, ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartoznak az igazgatonak.

A vezetOhelyettesek beszdmolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére

¢s pedagodgiai munkajara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinto

megoldandé problémak jelzésére.

I1L./2.5. Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén a

helyettesités rendje’

Helyettesitendd vezetd

A helyettesitd

Igazgato

Felsos igazgatohelyettes

Felsds igazgatohelyettes

Alsos igazgatohelyettes

Alsos igazgatohelyettes

Reél munkak6zdsség vezetd

Redl munkak6zosség vezetd

3.-4. évfolyam munkakdzosség vezetd

IIL./2.6. A képviselet szabalyai*

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

320/2012. Emmirend. 4. § (1) e; t
4 Puétv37.§(1)

EMMI rend.4§(1) f; 188§

Vhr 5§(1)-(2) ; 26§ (6)
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A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkoztatasra az
igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvarés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszertiségéért
¢€s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és
érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id0 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozatevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elétt megismerje. Kérheti az ijsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

o Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az igazgat6 engedélyével
adhato.

e A televizid, a radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

e A tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény
dolgozoinak a fenti szabalyok betartdsa mellett kell eldsegitenitik.

I11./2.7. Az igazgatoi feladatok ellatasa sikertelen palyazat esetén

24. §(1) Ha az igazgatoi feladatok ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre, mert
nem volt palyazo, vagy egyik palyazo sem kapott megbizast, vagy ha az igazgatoi feladatok
ellatasara sz6ld megbizds a megbizas hataridejének lejarta elétt megsziint, a koznevelési
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatdsara — nyilvanos palyazat kiirdsa nélkiil —
vezetdi beosztds ellatdsara szold megbizas adhatd a megfeleld feltételekkel rendelkezd
személynek. A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ujabb nyilvanos
palyazat kiirasa nélkiil — e bekezdésben foglaltak szerint — legfeljebb egy évig lathatok el. E
rendelkezések alkalmazéasdban megfeleld feltétel az igazgatdi megbizashoz sziikséges feltétel.
Ilyen megbizas hidnyaban az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és

mitkddési szabalyzatban meghatarozott helyettesités rendjében foglaltak szerint kell ellatni.
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I11./2.8. A kiadvanyozas szabalya®
Az intézményben a kiadvanyozési (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili eseményre
vonatkozé iigyiratokat az igazgato-helyettes aldirhatja. Kimend leveleket csak az intézmény

vezetdje irhat ala.

I11./3. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanuldk alkotjak. Az
iskolakozdsségtagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén

érvényesithetik.

1I1./3.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo
Szerve.

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja
valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd felsdfokt végzettségli dolgozok.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben dontési, egyebekben

véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
* tanévnyito értekezlet,

* tanévzaro értekezlet,

* félévi €s év végi osztalyozo értekezlet,

* nevelési értekezlet,

« rendkiviili esetekben Osszehivott értekezlet

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven

szazaléka jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a

SEMMI rend. 4§ (1) e, f
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szervezeti és miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerl
sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tObbnyire az azonos beosztasban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

A tanitas nélkiili munkanapok szamat a tanév rendjében az oktatasi iigyekért felelds
miniszter hatarozza meg. Felhasznalasukrol a testiilet — illetve egy naprol a didkdnkormanyzat
— évente dont.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e a pedagdgiai program elfogadasa,

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

e a tanév munkatervének jovahagyasa,

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

e a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

e a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 eljaras,

e az igazgatOi programok szakmai véleményezése,

e a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

¢ a didkonkorményzat miikodésének jovahagyasa,

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

e a nevelOtestiilet képviseletében eljar6 pedagogus kivalasztasardl, az igazgatoi,
intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd

szakmai vélemény tartalmarol,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

Véleményezési jogkore

e A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
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Eszkozhasznalati jogkore

e A pedagogust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola
konyvtaran keresztlil haszndlatra megkapja a munkdjahoz sziiksége informatikai
eszkozoket.

e A tandri szobdban, ill. a konyvtarban a pedagdgusok rendelkezésére allnak
szamitogépek, melyeket barmikor munkdjukhoz hasznalhatnak. A szamitastechnika
terem gépeihez a szamitastechnika tanar tudtaval lehet hozzaférni, s csak ugy, hogy az
oktatast nem zavarhatjak.

II1./3.2. Szakmai munkakozosségek®

e alsds 1-2. évf. munkak6zosség
e alsés 3-4. évf.munkakozosség
e redl munkak6zosség

e humdn munkak6zosség

e angol munkakozosség

e testnevelés munkakdzosség

e osztalyfonoki munkakdzosség

Az iskola pedagogusai az iskola pedagodgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakozdsségek a belsd
tuddsmegosztas €s a szakmai munka alapvetd forumai, a szakmai megujulas zélogai. A
munkakdzosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyo neveld és
oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
e az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatdé munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése;

e aziskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszertsitése;

® Nkt.71§; EMMI rend.118§
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o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatosellendrzése, mérése, értékelése;

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa; azokon
torténo részvétel koordinalasa;

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése;

e a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd orak
szervezésével, szakmai-modszertani kiadvanyok ¢és a tanitdshoz hasznélhato
eszk6zok beszerzésével, megalkotasaval,

e a palyakezd6 pedagdégusok munkajanak segitése patronald neveld (mentor)
kijelolésével;

e javaslattétel az iskola igazgatojének a munkakozosség-vezetd személyére;

e a munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitasa;

e amunkakdzosség tevékenységérdl elemzések, értékelések készitése

e beiskolazas segitése, kiilsé kapcsolattartas az 6vodakkal

A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az
adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz6ld6 munkaterv
szerint tevekenykednek. A szakmai munkak6zosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka
belsd ellendrzésének éves tervezetét is.

A szakmai munkakozOsség munkdjat munkakozOsség-vezetd iranyitja. A
munkakdzosség vezetdjét az igazgatd bizza meg.

A munkak6zosség-vezetok munkajukat a munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény
vezetésége felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait. Ezen tilmenden tdjékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi

pontjaival kapcsolatban.

A munkak6zosség-vezetok tovabbi feladatai €s jogai:
- irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, feleldés a szakmai munkaért, értekezleteket

hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez;
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- elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit;

- ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elorehaladast és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az
intézmény-vezeto felé;

- Osszedllitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
munkaprogramjat;

- félévkor ¢és tanév végén beszamol a nevelGtestilletnek a munkakozosség
tevékenységérol;

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zdsségi
tagok jutalmazasara, kitiintetésére, véleményt nyilvanit az igazgaté kérésére az Uj tanarok

felvételével kapcsolatban, stb.

I11./3.3. Neveldi munkacsoportok

Az iskolai munka aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza Iétre, err6l
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza

meg.

Megbizasbol adodo felelosok

- Tankonyvfelelos

- Pélyavalasztasi felelds

- Tiz-, munka- és balesetvédelmi felelds

- DIFER mérésért felelds pedagogus

- Orszéagos Kimeneti mérésért felelos pedagdgus

- Egyéb orszagos mérésekért felelds pedagogus

- Gyermekvédelmi felelds

I11./3.4. A pedagdgiai munkat segito irodai dolgozok, iskolatitkarok

Iskolatitkarok, pedagogiai asszisztensek, gydgypedagdgiai asszisztensek, laborans és

rendszergazda.
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I11./3.5. Egyéb munkakort ellato munkavallalok

Karbantartdk és takaritd munkatarsak

I11./4. Sziil8i szervezet!

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szll6i szervezet miikodik.

Az osztalyok sziiléi szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba jard tanulok sziilei
alkotjak. Az osztilyok szilildi szervezetei (kozoOsségei) a szlildk korébdl elnokot és
elndkhelyettest valaszt.

Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya a sziil6k javaslatai alapjan megvalasztja az
iskolai sziildi szervezet elnokét és elndkhelyettesét.

Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyanak értekezlete akkor hatdrozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szizaléka jelen van. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya
dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat az iskola vezetdje tanévenként legalabb két

alkalommal 0Osszehivja, ¢és tajékoztatast ad az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik

meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit;
o kialakitja sajat miikodési rendjét;
e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét;
e képviseli a sziildket és a tanulokat jogaik érvényesitésében;
e véleményezi az iskola Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, munkatervét,
valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel,
illetve a tanulokkal kapcsolatosak; véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a
szlilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben
7Nkt73§(1)
EMMI rend. 119§
EMMI rend.4§(1) k
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I11./5. Didkonkorméanyzat®

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanodran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorményzat mikodik. Ennek a
szervezetnek alanyi jogon tagja az iskola Osszes diakja. Igy a didkonkormanyzati
osztalyképviseldk valasztasakor mindenki vélaszt és valaszthatd. Az iskolai didkonkormanyzat
jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, illetve annak valasztott tisztségviseldi
érvényesitik. A DOK vezetdsége osztalyonként minimum 2 6 valasztott didkképviseldbdl és
tetszéleges szdmu Onkéntesbdl all. Az iskolai diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét
sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint alakitja. A didkképviselok jogait és
kotelességeit a DOK SZMSZ tartalmazza, melynek betartisa minden képvisel6re nézve
kotelezé. A DOK SZMSZ-ét a tanulokozosség fogadja el, és a nevelbtestiilet hagyja jova. Az
SZMSZ jovéahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola
SZMSZ-ével, Hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol a nevelGtestiiletnek a jovahagyasra
torténd beterjesztést koveté harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil nem
nyilatkozik.

A didkonkormdényzat tevékenységét a didkonkormanyzatot segitd tanar tamogatja és fogja

Ossze, akit ezzel a feladattal az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves idotartamra.

IIL/5.1. A DOK feladatai:
a) didkok érdekeinek képviselete;
b) didkrendezvények szervezése;
c) iskolai didknyilvanossag;

d) kozosségi élet szervezése, kozosségepités.

A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, a
kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az iskola miikodését. Az iskolai
didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata
stb.) az intézmény vezetése (ill. fenntartdja) téritésmentesen biztositja. Az iskolai
diakonkormanyzat mitkodését az intézmény sajat koltségvetésébdl teljes kortien finanszirozza.

A didkdnkorményzat egyéb bevételeinek felhasznalasarol (pl. balok, stb.) maga dont.

8 Nkt.48§ (3) — (4)
EMMI rend. 4§ (2)c; 120§
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A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

I11./5.2. A diakonkormanyzat a nevelétestiilet véleményének kikérésével dont:

a) sajat mikodésérol,

b) a didkonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

¢) hataskorei gyakorlasardl,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) az iskolai didkonkormanyzat té4jékoztatdsi rendszerének létrehozéasardl ¢és
miukodtetésérdl, valamint

f) a nevelési-oktatasi intézményen beliil miikodd iskolaradid és ujsag szerkesztosége
tanuldi vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kezdeményezheti

nevelOtestileti értekezlet Gsszehivasat.

Az iskolai didkonkormdnyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésbe
meghatarozottakon tul — ki kell kérni:

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanulok helyzetét elemzd, értekeld beszamolok elkészitésehez, elfogadasadhoz,

c) a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkdr mitkddési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyeb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz,

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben.

Azokban az iligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése
kotelezo, a didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést,
valamint a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat
legalabb tizenot nappal megeléz6en meg kell kiildeni a didkdnkorményzat részére. A
didkkozgytilés 0sszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint.

A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése eldtt tizendt nappal

nyilvanossagra kell hozni.
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II1./6. Az osztalyk6zOsség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Ez az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége. Az osztalykozosség dont
onmaga didkképviseletérdl. Az osztalykozdsség ¢lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfondk
all.

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozdsség vezetdjével konzultdlva — az
igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, els0sorban a felmend rendszer elvét figyelembe
véve.

Az osztalyfonok feladatait és hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza, amely a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat részét képezi.
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IV. A pedagogiai munka ellendrzésének rendje

IV./1. Pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b)
pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatidban szabalyozni koteles a mikodés
rendjét, ezen beliil a pedagogiai munka belsé ellenérzési rendjét.

A pedagbégiai munka belsé ellendrzése: az intézmény valamennyi pedagodgiai
tevékenységére kiterjed, melyet az éves munkaterv tartalmaz részletesen.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eldforduld hibdk mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

IV./1.1. A pedagogiai munka belsé ellendérzésével szemben tamasztott
kovetelmények

» fogja 4t a pedagogiai munka egészét,

* segitse eld valamennyi pedago6giai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat,

a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

* tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

*a szil6i kozosség, és a tanuld kozosség ( didkdnkorményzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfelelé pedagogiai
modszer megtalaléasat,

* biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

s tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat, hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerepe.

IV./1.2. A pedagodgiai munka belsé ellendrzésére jogosultak
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:

a) az intézmény vezetdje,
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b) az igazgato helyettesei,
¢) az intézményi mindségiranyitasi (dolgozoi teljesitményértékelési, valamint teljes kort
intézményi Onértékelési) rendszer mukodtetésével megbizott személy, illetve személyek a
vonatkoz6 programban meghatarozottak szerint,

d) kiils6 szakértd az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésébe bevonhatdk a szakmai munkakozosségek.

A szakmai kozosségek a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.

A pedagogiai munka belso teriiletre vonatkozé ellenérzésére az intézmény valamennyi

pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.

IV./1.3. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének formai
A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilonosen a kdvetkezok lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- Oralatogatas,
- felvételi, tovabb tanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,
- kompetencia felmérések eredményeit,

- specilis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az igazgat6 a pedagdgiai munka belso ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.
A pedagdgiai munka belsd ellendrzési rendje a mindségiranyitasi rendszerben
Az iskola, mint kozoktatasi intézmény rendelkezik mindségiranyitasi programmal.
A  mindségiranyitadsi program az intézmény mindségcéljai elérése érdekében
meghatdrozza és rendszerbe foglalja az intézményi ellendrzési folyamatokat, azon beliil pedig

kitér a szakmai (pedagogiai munka) ellendrzésére, illetve részletezi az értékelési folyamatokat,

melyek tobb esetben kdzvetlentil kapcsolhatok a pedagdgiai munka szinvonaldhoz.
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Mivel a mindségiranyitasi program keretében meghatarozott mindségcélok gyakran

kozvetlen Osszefliggésben vannak a szakmai munkéval, nagy hangstlyt fektet a rendszer a

pedagdgiai munka értékelésére.

Az értékelés soran a pedagdgiai munka ellendrzésre keriil:

- a dolgozoi teljesitményértékelés, valamint

- a teljes kort intézményi onértékelés soran is.

A dolgozoi teljesitményértékelés rendszerében a pedagogiai munka belsd ellendrzése

megtorténik értelemszeriien a vezetdk, valamint a nem vezetd beosztasu pedagogusok esetében

akkor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény kovetelményeik, mindsitési szempontjaik

szerinti értékelésiik megtorténik.

Az intézményi Onértékelés rendszerében a pedagogiai eredmények keriilnek értékelésre,

melyek szintén felfoghatdéak a pedagodgiai munka ellenérzésének. A részletes szakmai

szempontokat a vonatkozé program tartalmazza.

Szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

Elbiralja s jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak a tanmeneteit.
Modszertani €s szaktargyi értekezletet tart, bemutatd foglalkozasokat /tanorakat/
SZervez.

Irdnyitja a munkakozdsség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat ¢€s felhasznalésat, a tovabbképzést.

Javaslatot tesz az igazgatonak a tantargyfelosztasra, a munkakozosségi tagok
jutalmazésara, kitlintetésére.

Képviseli a munkakodzdsséget az intézményen beliil és kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozdsség
tevékenységérol a neveldtestiilet, vagy az igazgato részére.

Allasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a

munkak6zsség tagjait.
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IV./2. A pedagogiai munka kiilsd ellendrzése

IV./2.1. Mindsités
A pedagogusok mindsitése az adott torvénynek megfelelden torténik, az eljarast az

Oktatasi Hivatal végzi. A mindsitéssel kapcsolatos intézményi feladatokat elvégezziik.

IV./2.2. Intézkedési terv

A 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet alapjan meghatarozott, az iskolai lemorzsolodas
megeldzését szolgald korai jelzo- és pedagdgiai tamogatd rendszerbe rogzitett adatok alapjan,
az Oktatasi Hivatal illetékes pedagodgiai oktatasi kozpontja altal megjeldlt feladatokat a
sziikséges tanévre elvégezziik, és az intézkedési tervet elkészitjiik. Az intézkedési terv az

érintett éves munkarendiink mellékletét képezi.
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V. A miikkddés rendje

V./1. Altalanos miikodési rend
V./1.1. Az iskola nyitvatartasi ideje
e Az iskola tanév kozbeni nyitvatartasi ideje: 6.30-18.00-ig.
e Ugyintézési lehetdség: telefonon, munkanapokon 8:00 — 16:00-ig
e Ugyintézési lehetség: személyesen munkanapokon 8:00 — 14:00-ig, eldzetes telefonos
bejelentkezés alapjan.
e A tanévet kovetden, a tanitasi sziinetekben, nyari sziinetben a honlapon kozzétett

igyfélfogadasi idépontok allnak a sziildk rendelkezésére.

V./1.2. Az iskolai tanuléi munkarend
e Az elso6 tanitasi ora 7.55 perckor kezdddik. A tanuldknak 7.30-ra az intézményben kell
tartozkodniuk.
e Reggel 7 6ratol 7.20 percig a tanuldk az auldban reggeli ligyeletet vehetnek igénybe. A
tanterembe 7.20-kor a jelz6 csengd megszolalasa utan lehet bemenni.

A tanév szeptember 1-jétdl a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjét
(szorgalmi 1d6, sziinidd) a Belligyminisztérium altal minden tanév kezdete el6tt kiadott rendelet
szabalyozza.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben

az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

V./1.3. Tanitasi orak, sziinetek rendje:

7.30-7.55 Réhangolodas
7.55 - 8.40 Tanora
8.40-9.00 Tizorai sziinet
9.00 - 9.45 Tanora
9.55-10.40 Tanora

10.50 - 11.35 Tanora
11.45-12.30 Tanora, ebéd
12.40 - 13.25 Tanora, ebéd
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13.45-14.30 Tanora, ebéd

A ,Te orad” — fakultativ modon, egyéni
elhatarozas alapjan (természettudomany, angol

14.35 - 15.20 nyelv, énekkar stb.)

15.20 - 16.00 Tanulasi id8, szabadidd

16.00- 18.00 Ugyelet

V./2. Egyéb (tandran kiviili) foglalkozasok miuikodési rendje, célja,
szervezeti formai, idokeretei®

Az orakozi szilinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk a tantermen kivill - az
1d6jarastol fiiggden — az udvaron toltik el.

Az ebédelést 11%° 6ra — 14%° ora kozott kell lebonyolitani a csoportbeosztas szerint.

A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi ordk megtartasa utdn
szervezhetok.

A tanitasi ordk latogatasara engedély nélkiil csak a neveldtestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az iskolavezetés tehet.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagodgus, vagy felndtt

feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol az intézmény igazgatdja sem adhat felmentést.

A tandran kiviili egyéb foglalkozasok célja a diakélet szinesebbé, sokoldaluibba tétele, a
tanulok egyéni adottsagainak kibontakoztatdsa, a tanuldsi nehézséggel kiiszkddd tanulok

felzarkdztatasa és a tehetséggondozas.

Fenti célokat szolgalo tanoran kiviili tevékenységi formak:
e iskolai sportkdrok (atlétika, torna),
e ¢énekkar,
e szakkorok,

e Onképzdokorok,

® EMMI rend 4. § (2) a)
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o felzarkoztatok, korrepetalasok,
e versenyfelkészitok,
o koltségtéritéses programok (osztalykirdnduldsok, szinhaz-, mozi ¢&s
muzeumlatogatasok stb.).
A foglalkozasok vezetdjét, helyét és idejét, valamint idOtartamat a szaktanarokkal tortént
elozetes egyeztetés alapjan és a fenntartd jovahagyasaval az igazgatd €s helyettesei rogzitik a

tanoran kivili érarendben.

V./3. A benntartdzkodas rendje’®

Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkodésanak rendjet

V./3.1. Az intézmény minden alkalmazottjara érvényes benntart6zkodasi rend:
e a munkaszerzddésiikben meghatdrozott munkarend szerint, illetve
e a munkaelrendelés,
e az elrendelt tulmunka, valamint
e az alkalmazottak szdmara is nyitva all6 intézményi rendezvények idétartaméra

tartozkodhatnak benn az intézményben.

V./3.2. A vezetok nevelési oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezetOi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az iskolavezetésbdl (igazgatd, igazgatOhelyettesek) legalabb 1 fO tanitdsi napokon
mindig koteles reggel 8 o0ratol a 16 oraig az iskola teriiletén tartozkodni. Az igazgato és az
igazgato helyettesek az év elején meghatarozzak a vezetdi ligyelet rend;jét.

Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek €s aktualis feladataiknak megfeleld
1d6ében ¢és idGtartamban latjak el.

2023.LILtv77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

0O EMMI rend. 4§ (1) a
11 puéty 77§ - 91§; 95§
Ptk. 6:272-280§

Patv. 17§ (1)
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a) vezetbre kotetlen
(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt

tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

V./3.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok szamara, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel'?

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és az épiiletben valo
tartozkodasa a kovetkezdk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
a tanulo elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idétartamig. Az iskola teriiletére érkezo
idegenek belépését a portaszolgilat ellendrzi. A belépd személyek kotelesek a portan
elhelyezett jelenléti ivbe beirni neviiket, latogatasuk céljat, érkezésiik és tavozasuk idejét
rogziteni. Az iskola terliletén csak a portdn atvett Un. ,,vendégkartya” hasznalataval
tartozkodhatnak.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartozkodhatnak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek kotelesek az igazgatonak vagy
helyettesének joveteliik céljat bejelenteni, €s csak az altaluk adott engedé€ly, €s sziikség szerint
egy dolgozo feliigyelete mellett tartozkodhatnak az intézményben. E személyek a gyermekek
nevelésére, oktatasara kialakitott helyiségekbe csak az igazgatd eldzetes engedélyével

l1éphetnek be.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben

e asziild, gondviseld a sziil6i értekezletre valod érkezéskor, illetve
e ameghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor,
e az intézményben miikodé szervezetek (sziil6i szervezet, iskolaszék stb.) tagjai a

tevékenységilik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

12 EMMI rend. 4§ (1) ¢
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V./4. A munkavallalok munkarendje

V./4.1. Pedagdgusok

A pedagoégusok a tanitasi foglalkozasi beosztasuk szerinti orajuk elétt 15 perccel a
munkahelyen, ill. a tanitds nélkiilli munkanapokon a program kezdete el6tt 15 perccel annak
helyén koteles megjelenni.

Az tigyeletesnek 5 perccel az ligyeleti munkaideje elott kell beérkeznie az iskolaba.

A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradésat, annak okét lehetdleg el6z6
napon, de legkés6bb az adott munkanapon reggel 76ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének, vagy helyettesének.

A hidnyz6 pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor a tanitdsi ordk anyagat és
segédeszkozeit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatidsa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Az iskolaban reggel 7 ora 30 perctdl a tanitas kezdetéig és az drakozi sziinetekben tanari
igyelet miikddik. Sziinetekben a gyermekekre tligyeletes neveldk feliigyelnek az tligyeletes

1d6beosztas szerint.

V./4.2. Tovabbi munkavallalok munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsdval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd Aallapitja meg.
Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendido
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi

munkaidd megvaltoztatasa az igazgatd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

V./4.3. Ugyelet és helyettesitési rend, feliigyelet

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozéasa az
intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a

munkakori leirdsokban kell rogziteni. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény
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vezetje belsd utasitasban szabalyozza. A helyettesités kiirasarol az igazgatohelyettesek
gondoskodnak.

A tanulok feliigyeletére az iskolaban pedagogus feliigyeletet biztositunk. Ezért félévente
iigyeleti rendet hatarozunk meg, az 6rarend és a munkabeosztés fliggvényében.

Az tigyeletre beosztott neveld felel az iigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, és a
feliigyelet ellatasaért. Tertileti beosztasukat, tevékenységiiket kiilon szabalyozzuk.

A reggeli tligyeletet ellatdé neveld 6t perccel az iligyelet megkezdése eldtt érkezik. A
neveldk iigyeleti beosztasat az azzal megbizottak végzik. Cserélni az igazgatohelyettesek
tudtaval és beleegyezésével lehet.

Az iskolaban reggel 7 ora 30 perctdl a tanitas kezdetéig és az drakozi sziinetekben tanari
iigyelet mikodik. Sziinetekben a gyermekekre tigyeletes neveldk feliigyelnek az iigyeletes
idébeosztas szerint.

Ezektdl eltérd idépontban a felligyeletet biztositdo személyt a vezetdség bizza meg.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény

tanuloi kozil legaldbb 5 tanuld szamadra igénylik a sziilok.

V./5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit, eszkdzeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfelelden kell haszndlni. A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus
feliigyeletével hasznalhatjdk. Az iskola tanuldinak, dolgozodinak €s mindazoknak, akik
belépnek az intézmény teriiletére kotelességiik:

a) az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megdvasa és védelme;

b) az iskola rendjének, tisztasdganak megorzése;

c) a tliz- és balesetvédelemi eldirasok betartasa;

d) a szervezeti és milkodési szabélyzat, a hézirend és mas belsd szabalyzatok rajuk

vonatkozo eldirdsainak betartasa.

Ha a tanul6 az intézménynek kart okoz, a kart meg kell tériteni. A tanuldk altal okozott

karokrol a sziilot az osztalyfonok értesiti. A kartérités mértéke jogszabalyban meghatarozott.

V./5.1. A szaktantermek hasznalatanak rendje
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A tanuldk

a szaktanterembe csak tanari engedéllyel mehetnek be.

a tandr megérkezéséig a tandra megkezdése eldtt a folyoson sorban allva varjak a
tanart.

a tanitasi orak kozotti sziinetekben a szaktanterem zarva van, kivéve, ha a tanar a
sziinet ideje alatt is a teremben tart6zkodik.

a teremben 1év6 szemléltetd €s kisérleti eszkdzoket csak a szaktanar iranyitasaval
hasznalhatjak.

csak a résziikre eldirt kisérleteket végezhetik el a tanar vezetésével.

a vegyszereket engedély nélkiil nem foghatjak meg.

veszélyes anyagokkal nem kisérletezhetnek, csak a szaktanar kisérletezhet
azokkal, de ugy, hogy azzal nem veszélyeztetheti a tanitvanyai egészségét, testi
€pséget.

a kisérletekhez hasznalt anyagokat nem tulajdonithatjak el.

V./5.2. Tornaterem rendje

A tanuldk

feligyelet /tanar, edz6/ nélkiil nem léphetnek a terembe.

a tornateremben csak tornacipdben vagy edzdcipdben tartozkodhatnak.

a sportfoglalkozas alatt balesetveszélyes eszkozt (ora, gytirti, nyaklanc, stb.) nem
viselhetnek.

a tornateremben az ételt- és italt nem fogyaszthatnak valamint a ragdzas tilos.
felelnek értékeik biztonsagba helyezésérol.

az iskolai sportszereket a tornaterem berendezéseit, csak rendeltetésiiknek

megfelelden hasznalhatjak.

V./5.3. Zaszlo-és cimerhasznalat

e az iskola épiiletén a bejarat felett 3 zaszlonak kell tiszta allapotban kifliggesztve lennie:

Magyarorszag zaszloja, Ocsa Varos zaszl6ja, Eurdpai unio zaszloja;

e Magyarorszag cimerét minden tanteremben el kell helyezni.
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V./5.4. Bérleti szerzodés
Iskolai biifé. A bérbeadasrol hozott dontés eldtt beszerezziik az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakvéleményét. Az iskolai biifé nyitva tartdsanak meghatarozasakor az iskolai sziil6i

szervezet €s a didkonkormanyzat egyetértési joggal rendelkezik.

V./6. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomdanyok 4polasaval

kapcsolatos feladatok!®

Az iskolak6zosség minden tagjanak joga €s kotelessége az iskola eddigi hagyomanyainak
apolasa, fejlesztése, valamint jo hirnevének megdrzése.

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel,
a korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezés nevének és az
iranyado, hozzavetdleges iddpontjanak megjeldlésével a melléklet tartalmazza. Az linnepélyek,
megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelosoket a

neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézményi hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvények a kovetkezok:
Az iskolai év tlinnepei:

e tanévnyito,

e ballagas,

e tanévzaro.

Hagyoméanyos rendezvények:
e Pélyaorientacids nap
e Karacsonyi koncert
e Halaszy-nap
e Sziilék-neveldk balja

e DOK-nap

13 EMMI rend.4§ (1) j
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e Iskolanyitogato tabor

Megemlékezések:
oktober 6.,
e oktober 23.,

e februar 25. (a kommunista diktaturak dldozatainak emléknapja),
e marcius 15.,
e aprilis 16.(a holokauszt dldozatainak emléknapja),

e junius 4. (Nemzeti Osszetartozas Napja).

V./6.1. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanydapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a
feladata.
A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
e megolrzése, illetve

e novelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremitkodése

révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkdzei:
e linnepségek, rendezvények,
e cgyeb kulturdlis versenyek,
e cgyeb sport versenyek,

e cgyeb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),
e a felndtt dolgozodkat,
e asziiloket,
e akorabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg

e aszélesebb nyilvanossagot.
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A hagyomanyépolds érvényesiilhet tovabba az intézmény:
o jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény, kokarda stb.),
e tanuldk/gyermekek linnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilso jegy, mint hagyomény 4polasanak,
eszkoze a bord6 szinii iskolai emblémaval ellatott nyakkendo.

A nevelOtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok dapoldsan tal 1jabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol,

megorzésérdl is.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje*

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségligyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon.
Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrol, hogy a
tanulok a tankotelezettség végéig évenként legalabb egyszer fogdszati, szemészeti ¢és

belgyogyaszati vizsgalaton vegyenek részt.
Az iskola-egészségiigyi ellatas:
e aziskolaorvos és

e avédond egyilittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremikodik még a fogorvos és a fogaszati

asszisztens.

V./7. Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje

Iskolaorvosi szolgalat

Az egészségligyi ellatds megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése Dr. Koszteleczky Monika iskolaorvos

14 EMMI rend. 4.§ (1) 1
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Az ellatast nyujtd foglalkoztatasanak

jellege (teljes, részmunkaido stb.)

részmunkaidOs

Az ellatast nyujto altal az intézményben

toltendd 1d6

minden csiitortokon 8-14 oraig

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos

cimmel)

Ocsai Halaszy Karoly Altaldnos Iskola
2364 Ocsa, Bajcsy-Zs. U. 54-56.

Az ellatds nyujtdsa soran annak a

haziorvosnak  (haziorvosi  korzetnek) a

megnevezése, akivel egyiittmiikddve torténik a

szolgaltatdsnyujtas

Dr. Koszteleczky Monika

Védonoi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése

Védondi szolgéltatas

Az ellatast nyajtoé pontos megnevezése

Ocsa Varos Onkormanyzata

Az ellatast nyajté foglalkoztatdsanak

jellege (teljes, részmunkaidd stb.)

Teljes munkaidds

Az ellatast nyjto altal az intézményben

toltendd 1d6

hétfstol péntekig 8-14 oraig

Az ellatas nyugjtasdnak helye (pontos

cime)

Ocsai Halaszy Karoly Altaldnos Iskola
2364 Ocsa, Bajcsy-Zs. u. 54-56.

Az ellatds nyujtdsa sordn annak a

védondnek (védoénoi korzetnek) a

megnevezeése, akivel egylittmiikddve torténik a

szolgaltatasnyujtas

Farkas Miklosné iskolavédond

Iskolafogészati ellatas

Az egészseégiigyi ellatas megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyljtd pontos megnevezése

Dr. Novak Zsofia Diana

Az ellatast nyujtdo foglalkoztatasanak

jellege (teljes, részmunkaidd stb.)

részmunkaido

Az ellatast nyjto altal az intézményben

toltendd 1d6
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Az ellatds nyuajtdsanak helye (pontos 2364 Ocsa, Szabadsag tér 4.

cime)

V./7.1. Az iskolai védono feladatai

A védond munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirovizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdségével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

V./8. Az intézményi védd, 6vo elbirasok™®

V./8.1. Altalanos el6irasok
A tanuldkkal:
e az iskolai tanitasi év, valamint
e sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulas stb. eldtt ismertetni kell a

kovetkez6 védo-0vo elodirasokat.

Védos-ovo eldiras:
e atanulok egészsége és testi épsége védelmére vonatkozod eldiras,
o a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhatdo magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

15 EMMI rend. 4.§ (1) m; 129.§ (5)
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A védo-6vo eldirasokat a tanuldk ¢€letkoranak ¢€s fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola védo, 6vo eldirasai, amelyeket a tanuloknak az iskolaban valo tartozkodas soran
meg kell tartaniuk.

Az iskola a tanév megkezdésekor a tanuldkat, illetve a kiskort tanul6 sziil6jét tajékoztatja
az iskolaban betartandd védo és 6vo eldirasokrol, ennek keretében ismertetik a tizvédelmi
szabalyzatot, beleértve a tlizriado tervet, valamint a balesetvédelmi eldirasokat. A tanuld, illetve
a tanulo sziildje a tajékoztatds tudomdsulvételét a t4jékoztatds megtdrténtérdl szolo
dokumentumon alairassal koteles elismerni.

Az iskola gondoskodik a pedagdgusok €s mas iskolai dolgozdk tiiz- €s munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatdsainak lebonyolitdsarol, adminisztralasarol.

Az iskola egyes helyiségeire vonatkoz6 specialis védd, 6vo eldirasok az adott helyiségben
kifiiggesztésre keriilnek — kiilondsen: sportlétesitmények, géptermek, szamitogép termek
esetében.

Testnevelés ordra nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,
eszkoz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védd-6vo intézkedések szempontjabdl tiltott eszkoz:

pl.: nyaklanc, 6ra, gytirt, stb.

V./8.2. Intézményi védo, 0vo eldirasok

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 2021. szeptember 1-jétdl hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek és tanulok esetében az 6voda,
valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkdzbeni alapvetd
specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség esetén,
orvosi eloirds alapjan — a sziildvel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt
1d6k6zonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasarol.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos €s
védond, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagogus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben

foglalkoztatott személy révén biztositja.

V./8.3. A diabéteszes gyermek ellatasa
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A diabéteszes gyermek ellatasa terén elsdsorban a sziilo hatdrozza meg a feladatokat a
kijelolt személy szamara. K6zosen tervezik meg a napi rutint, hogy milyen feleldsségi koroket
¢s feladatokat vallaljon fel az iskola.

Fontos kiemelni, hogy a cukorbeteg gyermek ellatasara kijelolt munkavallalot

egészseégligyi feleldsség nem terheli!

V./8.4. Siirgosségi terv anafilaxia esetén

Enyhe allergias reakcio:

arc/szem, duzzanat, orrvaladékozas, tiisszogés, hasfajas, hanyinger, csalankiiités,
viszketo bor,

viszket0 szdj, duzzadt ajkak

Teend6 enyhe allergias reakcid esetén

* A beteggel maradni, segitséget hivni

* Elokeresni az EPIPENT

« Beadni antihisztamint

» felhivni a szil6t

Anafilaxias reakci6 (elég 1 db is az alabbiak koziil)

1égszomj, sipold 1égzés, folyamatos, kohogés, felso léguti szlikiilet, rekedtség, 1égzési

nehézség, nyelvduzzanat, nem tud beszé€lni, ismétlédd hanyés, erds hasi gorcsok,
sz¢diilés, ernyedtség, 4julés

Teend? anafilaxias reakcio esetén:

- Beadni a betegnek az EPIPENT minél hamarabb.

- Lefektetni és felemelni a labat. Ha nehezen 1élegzik, feliiltetni, a 14bat kiegyenesiteni.

- MENTOT hivni (104) és mondani: ANAFILAXIA.

- Felhivni a sziilOket.

- Ha 5-10 PERC milva nem javul, Beadni a 2. EPIPENT a MASIK l4bba.

- Ha ZIHAL/ASZTMATIKUS, hasznalni az INHALATORT.

- Ha nincsenek ELETJELEK, elkezdeni az UIRAELESZTEST.
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V./8.5. A tanulébalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok'®

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy. olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a

balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara, a tandrai és az

egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossagaira figyelemmel

kialakuljon a tanulokban a biztonsadgos intézményi kornyezet megteremtésének készsége,

valamint, dtadasra keriiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legaldbb az alabbi témakdrdkben:

kozuti kozlekedési balesetek,
mérgezes,

fulladas,

€ges,

aramiités,

€s€s.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy gondoskodjon arrdl

hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb ido6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;

hogy az iskolaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi,
javitasi munka kivételével) nem legyen,

hogy a tanuldk elektromos é&ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,
hogy a tanulok az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe nem
juthassanak be,.

hogy az intézményben a tanulok a kovetkezd gépeket, eszkdzoket ne hasznaljak,
hasznalhassdk: villamos koszorligép, barkacsgép faesztergalasra, faipari
szalagfiirész, korfiirész, kombinalt gyalugép, szalagfiirészlap-hegesztd késziilek,
valamint jogszabalyban, hasznalati utasitdsban veszélyesnek mindsitett gépek,

eszkozok;

16 EMMI rend. 4.§ (2)f; 168.§ (1)
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e hogy az intézmény tizévesnél iddsebb tanuldi csak pedagogus feliigyelete és
iranyitasa mellett hasznalhassak, hasznaljak a kovetkezo eszkozoket, gépeket:

villamos furdgép, barkacsgép (a kovetkezd tartozékokkal: korong, és vibracios csiszold,

dekopirfiirész, polirkorong,), torpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka, 220 V fesziiltséggel

mukodo, kettds szigetelést, Un. ,,pillanat”-forrasztopaka, villamos haztartasi gépek (tlizhely,

f6zolap, kavéfozo, kavédaralogép, robotgép, vasald, varrogép stb.); hogy biztositva legyen az,

hogy szamitogép csak pedagogus feliigyelete mellett keriiljon hasznélatra.

A pedagogusok feladata, hogy:

e haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére az igazgato felelds,

e amindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiillonbozd berendezéseket ugy
taroljak, hogy azokhoz a tanulok ne férhessenek hozza;

e javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek ¢és
kozosségi helyiségeinek még biztonsagosabba tételére.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott 6vatossadggal jarjanak el, ligyelve a tanuldk

biztonsagara, testi épségére,

e aveszélyforrast jelenté munkahelyiliket mindig zarjak stb.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében
az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése szintén az igazgatd
feladata.

A pedagoégus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védo, ovo eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tandrara az O 4ltala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozoket.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkoz6 figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége az altala észlelt baleseti forrasok
azonnali jelentése az igazgatonak.

Az iskola egész teriiletén, illetve az iskola 5 méteres kornyezetében a dohanyzas tilos.
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V./8.6. Tanulobaleset esetén sziikséges teend6k

Tanulébaleset minden olyan baleset, amely a tanul6t az id alatt, illetdleg tevékenység
soran éri, amikor az intézmény feliigyelete alatt all. Feliigyelet az intézményben: a tanul6 testi
épségének megovasatol és erkolesi védelmérdl torténd gondoskodas, az intézménybe torténd
belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjedd idében, tovabba a pedagogiai program
részeként tartott kotelezd, az intézményen kiviili foglalkozasok, programok ideje alatt. (Az
intézménybe jovet és az intézménybdl hazafelé menet a kozteriileten tortént baleset nem

tanuldbaleset.)

A balesetek bejelentése
1. A sériilt, illet6leg a balesetet észleld személy koteles a feliigyeletet ellaté pedagdégusnak a
balesetet haladéktalanul jelenteni.
2. Tanulobaleset esetén a feliigyeletet ellaté pedagogus feladata:
e gondoskodni a sériilt(ek) részére elsdsegély nyujtasarol, és késedelem nélkiil a
sziikséges orvosi ellatasrdl intézkedni;
e asziil6 vagy gondviseld értesitése és tajékoztatasa a tett intézkedésekrol;
e azerre rendszeresitett ,,Baleseti Nyilvantartas”-ban a sziikséges adatokat rogziteni
a balesetvédelmi felelds segitségével,
e gondoskodni a baleseti helyszin — lehetdség szerint — valtozatlanul maradasarél a

kivizsgalasig.

A tanulobalesetek nyilvantartasa, kivizsgalasa

e Ha atanuldi baleset 3 napon til gydgyuld, akkor jegyzokonyvet kell felvenni. amelynek
egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a tanulonak; kiskort
esetén a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézmény

0rzi meg
e A héarom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell

vizsgalni. Ennek soran fel kell tdrni a kivalté és a kozrehatdo személyi, targyi és

szervezési okokat
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e A baleset kivizsgalasat és nyilvantartasat az iskola balesetvédelmi feleldse végzi,

sziikség esetén az igazgato és szakemberek bevonasaval.

e Minden tanul6- és gyermekbalesetet — tehat a 3 napon beliill gyogyulo, ezért
kivizsgalasra és jegyzOkonyvezésre nem kotelezett balesetet is — nyilvan kell tartani a

,Nyilvantartas tanuld- és gyermekbalesetekrdl” cimii tirlap vezetésével.

e A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, telexen, telefaxon
vagy személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre all6 adatok kozlésével az

intézmény fenntartdjanak

V./8.7. A pedagégus altal iskolai tanorakra bevitt, altala hasznalt, készitett
pedagdgiai eszkozokre vonatkozé védo-ovo eldirasok

A pedagbdgus altal az iskolai tanordkra bevitt, 4ltala hasznalt, készitett pedagogiai
eszkozokre az egészségvédelmi, baleset-megelézési, munkavédelmi védo-ovod eldirasok,
valamint a taneszkozokért és felszerelésekért feleldsség szabalyai vonatkoznak.

A tanul6 a szandékos karokozasért kartéritési dij megfizetésével tartozik.

V,/9. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok,
eljarasrend

Bomba- vagy tlizriadot az iskola tanarai vagy feln6tt dolgozoi rendelhetnek el. Jelzésére
a tlizriaszto szolgal.

Riad6 esetén rovid idOn beliil — az iskola tobb pontjan kifliggesztett kiiiritési terv szerint
— el kell hagyni az épiiletet. A kiiiritést a szaktanarok és az intézmény vezetdi feliigyelik. A

gylilekezési helyszin az iskola diszudvara mellett talalhato fiives tertilet.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tjékoztatni kell

az igazgatot.

Az igazgat6 a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul értesiti:
e az ¢rintett hatosagokat,
e a fenntartot,

e asziiloket;
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Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanuldk, védelmét, biztonsagat

szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
e atlz,
e azarviz,
e afoldrengés,
e bombariado,
o cgyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd munkat mas mddon akadalyozo,
nehezitd koriilmény:
e cgész napos gazsziinet,
e az ¢piilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
o az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),

e jarvany, melynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kiliritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a

pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az igazgaténak gondoskodnia kell:

e amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell
sziintetni, a sziilok mieldbbi értesitése, a tanulok hazajutasanak, illetve
mas intézményben torténd elhelyezésének megszervezése,

e akdvetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl,
s a sziil6k tajékoztatasaral,

e olyan intézkedések meghozatalar6l, melyek biztositjadk a tanulok

maximalis védelmeét.

Adminisztacio:
Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartozkodo igazgatd vagy helyettese telefonon
azonnal koteles tajékoztatni a fenntartot. Az eseményrdl irasbeli feljegyzést is kell késziteni,

melyet iktatni kell.
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V./10. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési

rendjel’

V./10.1. A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus ton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
e ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
e ha iddszakosan keriilnek kinyomtatdsra, a kinyomtatast kovetden

hitelesiteni kell.

V./10.2. A hitelesités modja
Az elektronikus uton eléallitott papir alapti nyomtatvany jellegétol fiiggden el kell
végezni:
e azutolsé bejegyzést kovetd sorok athuzéssal torténd érvénytelenitését,
o el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
e a hitelesités id6pontjat,
e a hitelesito alairasat,

e az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a

dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

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

KB e

PH

"EMMI rend. 4.§ (1) r
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hitelesito

V./10.3. A hitelesitésre jogosultak
A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az

iskolaigazgatd hatarozza meg ¢€s fiiggeszti ki a nevelOtestiileti szoba hirdetétablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok:
e pedagdgus munkaidd nyilvantartas
e diakigazolvany és pedagogus igazolvany igényld rendszer

"o

V./11. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje’®

V./11./1. Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adategyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
e az elektronikus okiratnak mindsiilo dokumentumokra, valamint

e az egyéb elektronikus dokumentumokra.

V./11.2. Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer

alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott irat.

Az ilyen iratot:
e clektronikus alairassal kell ellatni, és

e celektronikusan kell tarolni.

18 EMMI rend. 4.§ (1) s
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V./11.3. Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum,

amely - nem az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
e amennyiben az igazgat6 elrendeli, elektronikus alairassal kell
ellatni,

e clektronikusan kell tarolni.

V./11.4. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatésagat, hasznalhatosagat a
selejtezési 1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan
tarolorendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

e adathordozokat,
e az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt,

illetve tiizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiilsd boritdjan egyértelmiien meg
kell jel6lni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

V./11.5. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Az elektronikus rendszerbdl vald selejtezés, megsemmisités. Amennyiben az
elektronikus adathordozén levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratkezelési szabalyzat
rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allito
rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznalod

szémara a torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.
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Az elektronikus adathordozon 1évo adatok megsemmisitése
Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden
torténhet:
e torléssel,

e az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

V./12. Az elektronikus naplé (e-napld, KRETA naplé) kezelési rendje

Az e-napld felhasznalodi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt KRETA adminisztracios rendszer altal generalt e-napld

elérhetd:
e boOngészobol
e okoseszkozre telepitett applikacion keresztiil

Iskolavezetés: Automatikus hozzaférése van az e-napl6 teljes adatbazisahoz. Els6sorban
arendszer, a naplo vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak. Aktualizalas a tanuldk,
az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracioja. A sziiloi és tanuloi
azonositok kezelése.

Iskolaadminisztracio: Aktualizalas a tanulok, az osztdlyok adatainak és ezek
kapcsolatainak naprakész adminisztracioja.

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok: Tanorai adatok rogzitése, a napld haladasi, hidnyzasi,
értékelési részének vezetése.

Sziilék: A sziilék kizardlag sajat gyermekeik naplod bejegyzéseihez kapnak hozzéaférési
jogot az internetes feliilet eléréséhez. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot az
osztalyfonokoktdl személyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

Tanulok: A tanulok kizarolag sajat napld bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliileten keresztlil. Az elsd belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az
osztalyfonokoktdl személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

Rendszerlizemeltetdk feladatkore:

Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

E-naplo6 felelds szakmai kompetencija:
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A tantargyfelosztds, az Oorarend bevitele, a tanulok osztalyokba,
csoportokba rendezése.
e  Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.
e A valtozasok kozvetitése €s sziikség esetén ezek képzéseken vald
atadasa.
e Az adminisztracios mulasztasok kisziirése és az intézményvezetés
tajékoztatasa ezekrol.
Az e-naplohoz vald hozzaféréseket és jogosultsagokat az igazgatd engedélyezi, az allandod

¢s az eseti megbizasoktol fliggden.

Rendszergazda feladatai:
e A tanari laptopok e-naplo kezelésének biztositasa.

e Egyiittmiikddés az e-naplo feleldssel.
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VI. A tanul¢ tigyeinek intézésével kapcsolatos szabalyok

VI./1. A tanulo altal eléallitott dolog esetére a tanulot megilletd dijazas
mértékének meghatarozasa, ha az intézmény a tulajdonaba keriilt dolog

értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltéré megallapodas hianyaban
a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogdt minden olyan, a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanul6i jogviszonyabol, kollégiumi tagsagi viszonyabol
ered6 kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. A tanulot az
SZMSZ-ben meghatarozott mértékli dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a
tulajdonaba kertiilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az eldallitott
dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy
a szellemi alkotas 4tadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonl6 jogviszonyban létrehozott
szellemi alkotdas munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozd rendelkezéseket kell

alkalmazni.®

VI1./2. Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen

elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazas szabalyainak megéllapitasa

A fenti bekezdésben meghatarozott esetben a tanuldt megfeleld dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Az oktatas keretében, az
oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazést a teljes
képzési folyamatban részt vevOk altal végzett tevékenységre megallapithatdé eredmény
(nyereség) terhére kell megallapitani. Ennek szabalyait az SZMSZ-ben kell meghatarozni oly

modon, hogy a szabélyozas figyelembe vegye a tanulé teljesitményét.?

19 Nkt. 46. § (9)
20 Nkt. 46. § (11)
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VI./3. A tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztetd eljaras, valamint a tanuléval szemben lefolytatdsra keriild

fegyelmi eljaras részletes szabalyai?!

A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras)
elézheti meg. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

kotelezése alapjan a jelen SZMSZ hatarozza meg.

VI./3.1. Az egyeztet6 eljaras célja
Az egyeztetd eljaras célja:
e akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése,
e a kotelességszegéssel gyanusitott ¢s a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi ligy lefolytatasa elott vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasanak
lehetdsége nyitva éll-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:
a) a sérelmet elszenvedo fél:
e anagykoru sérelmet elszenved? fél,
e a kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo,
b) a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo:
e akotelességszegéssel gyanusitott nagykora tanulo, és

e akiskort kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild.

VI1./3.2. Az egyezteto eljaras lefolytatasanak kérése
A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziiléje figyelmét fel kell hivni az

egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

2L Nkt. 58.§ (3) — (5); 58.§ (11); EMMI rend. 4. § (1) q); 53. § - 60.§
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Ebben az értesitésben kell mar tajékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast vezetod
személyre vonatkozd javaslatrél, valamint arrdl, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e
feladatra.

A tanulo, kiskort tanuld esetén a sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras

alkalmazasat elutasithatja.

VI1./3.3. Nincs helye egyeztet6 eljarasnak
A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:
e azegyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
e a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétél szamitott

tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

V1./3.4. Feladat- és hataskorok az egyezteté eljarasban
A fegyelmi jogkor gyakorloja:
o felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért,
e az eljards lefolyatdsa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd

személyre.

Az intézmény igazgatdja:
e Dbiztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitasdhoz sziikséges technikai feltételeket,
ezen beliil kiilondsen:
o rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget,
termet,
o felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,
o az adminisztracios  feladatokat ellatdé  intézményi  dolgozok

kozremiikodésével segiti az egyeztetd eljaras adminisztracids feladatait.
VI1./3.5. Az egyezteto személye

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd

fél, mind a kotelességszegd tanulo elfogad.
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E személyre a fegyelmi jogkor gyakorloja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri
javaslatukat. Az egyeztetd személyre vonatkozé javaslatot, illetve javaslattételi jogot a
fegyelmi eljarasrol szolo értesitésben kell mar kozolni az érintettekkel.

A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatdja, illetve az Aaltala
felhatalmazott személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési
eljaras lefolytatdsa iranti kérelem beérkezését kovetd 5 napon beliil meg kell tenni.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban nyilatkozik arrol, hogy a feladatot vallalja.

VI1./3.6. Fegyelmi eljaras szabalyai:

e A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

o Az iskolai didkdnkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni.

e A fegyelmi eljards meginditdsarol - az indok megjeldlésével - a tanulot és a kiskoru
tanulo sziilojét értesiteni kell.

o A fegyelmi eljards sordn a tanuldot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja.

e Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.

e A targyalasra a tanulot €s a kiskoru tanulo sziiljét meg kell hivni. Kiskoru tanul6 esetén
a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.

e A fegyelmi eljarasban a tanulot és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

e A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg.

e Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet.

e Ha a végrehajtds elmaraddsa a tobbi tanuld jogait stlyosan sértené vagy mas
elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfokt hatarozat a fellebbezésre tekintet

nélkiil végrehajthato.

A targyalasrodl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni:

e atargyalas helyét és idejét,

e atargyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,

e az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait.

Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt,
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valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

VI1./3.7. Az egyezteto eljaras lefolytatasa

Az egyeztetd eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:
e megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre allo iratokat, bizonyitékokat,
e kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,
e targyalast tarthat az érintett felek részvételével,

e sziikség esetén szakértdt vehet igénybe.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban értesiti:
e asérelmet szenvedo felet, valamint
e akdtelezettségszego felet
arrol, ha az eljarasban meghallgatést, illetve targyalast kivan tartani.
Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idépontjat, helyét, tartalmat.
Az értesitést ugy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatés, targyalés elott
legalabb 8 nappal elébb kézhez kapjék.
Az egyeztetd eljards sordn torténd meghallgatasrol, illetve targyaldsrol jegyzOkonyvet
kell felvenni.
Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az egyeztetd eljarast vezetd személy kijelolésétol

szamitott 15 nap all rendelkezésre.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy:
e az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve
o legkésobb az eljarasi hataridd lejartakor megallapithatja, hogy a felek az

egyeztetd eljarasban nem allapodtak meg.

VI1./3.8. Megallapodas az eljaras soran
Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egylitt a targyalason megallapodnak
a sérelem orvoslasarol, a megallapodast jegyzOkonyvbe kell foglalni. A jegyzdkonyvet az

érintettek és az egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak.

59



VI1./3.9. A fegyelmi eljaras felfiiggesztése

Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfliggesztését.

A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:
e az irasbeli megallapodast - mellékelve,
e a kezdeményezést arra vonatkozoan, hogy a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges idore a fegyelmi eljaras felfiiggesztésre kertiljon.
e a kezdeményezd altal a sérelem orvosldsahoz sziikségesnek tartott

id6tartamot.

A fegyelmi eljaras vezetdje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasahoz
szlikséges iddtartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast

Az eljaras felfiiggesztésérdl szold dontését irdsban megkiildi az érintetteknek. A
dontésben tajékoztatja az érintetteket arrdl, hogy ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild6 nem kérte a fegyelmi eljaras

folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

V1./3.10. A fegyelmi eljaras folytatasa
A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt - a sérelmet elszenvedo fél
keéri, folytatni kell.

Az eljaras lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabdlyai szerint keriil sor.

VI./3.11. A fegyelmi eljaras megsziintetése
A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt nem kérték, és a
felfliggesztés idotartama lejart - meg kell sziintetni.

Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kertil sor.

VI1./3.12. A megallapodas nyilvanossaga
Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik,
e az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba
e az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet

hozni.
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VI1./3.13. Oktatasiigyi kozvetito

Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatdsiigyi kdzvetitot.

VI1./3.14. Fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A tanuld fegyelmi eljarasnak tovabbi részletes szabdlyait kiilon belsd intézményi

szabalyzat tartalmazza.

V1./4. Didkigazolvannyal kapcsolatos ligyintézés

A didkigazolvany csak az okmanyiroddban egyeztetett és a NEK adatlapon szerepld
személyes adatok alapjan gyarthato le. Az okmanyirodaban kapott NEK adatlapot az intézmény

titkarsagan kell leadni, aki megrendeli az igazolvanyt.
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VII. Kapcsolattartas rendje, formai; kiilsé kapcsolatok rendszere;

tajekoztatas

Kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések, intézményi
gyllések. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét iddpontjait a munkaterv
tartalmazza, mely év elején minden kolléganak digitalisan kikiildésre keriil, valamint a tanari
szobakban is kifliggesztésre keriilnek.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az igazgatd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zo dontési férumokra,
nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell

hivni, nyilatkozatukat jegyz6-kdnyvben kell rogziteni.

VIL./1. A vezet6k kozotti kapcsolattartas rendje

Hét kozben operativ ligyekben folyamatosan t4jékoztatjdk egymast, egyiitt
munkalkodnak az iskolat érintd feladatokban, hetente egy alkalommal megbeszélést tartanak.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altaldnos munkaidén beliil barmikor

0sszehivhat.

VII./2. Az iskolavezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa
A neveldtestiilet kiillonb6z0 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatod segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valoésul meg.
A kapcsolattartas forumai:
o aziskolavezetdség iilései,
o akilonbozo értekezletek,

e megbeszélések,

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a tandriban elhelyezett hirdetétablan, valamint

irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
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Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
o az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagogusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e aziranyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé.
A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakdri vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az

iskola vezetdségével.

VIL./3. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetdi Szervezeti
) Rendje és formaja Egy¢b
szint egység
Legfelsébb 1. szamu - Ertekezletek ideje,
vezet6i szint szervezeti rendszeressége: heti egy alkalommal
(igazgato) egység,
- neve: - Csoportos megbeszélések ideje,
alsos rendszeressége: havi egy alkalommal
igazgatohelyettes

- Egyéni beszélgetések,
beszamolok, tajékoztatas ideje,

rendszeressége: havi egy alkalommal

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas

ideje, rendszeressége: félévente
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2. szamu - Ertekezletek ideje,

szervezeti egység | rendszeressége:

- neve: heti egy alkalommal
fels0s  igazgato - Csoportos megbeszélések ideje,
helyettes rendszeressége: havi egy alkalommal

- Egyéni beszélgetések,
beszamolok, tajékoztatas ideje,

rendszeressége: havi egy alkalommal

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas

ideje, rendszeressége: félévente

VIL./4. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre.

Az egylittmiikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli:
e azigazgatdt, valamint

e asziildi szervezet vezetdjét.

Az igazgatod felelOssége, feladata

Az igazgato felel a sziil6i szervezetekkel vald megfeleld egylittmiikodésért.

e Az igazgat6 feladata, hogy:

e amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a nevelOtestiiletet,

o tadjékoztassa a sziildi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet,
€s a sziild1 szervezet véleményezési, javaslattevo jogaval érintett ligyek targyalasa
esetén meghivja a sziil6i szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen
részt az értekezleten,

e a sziilé1 szervezet szamara jogszabdlyban, illetve maés belsd intézményi

dokumentumban meghatarozott jogkdreinek gyakorlasdhoz sziikséges, az

64



igazgatd szamara rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendd6 dokumentum
rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatds megadasa,

e a sziiléi szervezet mikddésének segitése (jogi segitségnyljtas, szervezési
feladatok),

e asziildi szervezet miikddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,

eszk6zok).

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen:

a) a vélemény nyilvanitési jogaval,

b) a javaslattételi jogaval.

c) az egy¢b jogaval.

A sziil61 szervezet vezetdijének feladata

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre
allo 1don beliil gyakorolja,
e megadja a hataskor gyakorlasdval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a

sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai
A sziil6i szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a kovetkezok:
e szobeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezési tevékenyseég a sziildi
szervezet vezetdjével,
o kozremiikodés az elOterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében az igazgato,
e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
o ¢rtekezletek, iilések,
e sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
e anevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,
e irdsbeli tijékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozo

iigyekrol egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkorgyakorldsokhoz,
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e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelOtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e a sziiléi szervezet nevére szolo levelek bontds nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

e aszilbi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziilOi szervezet tisztségviseldi

A sziildi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet

miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet nyilvanossagra hoz.

VIL/5. A diakonkormanyzat, a diakképviselok és az intézményvezetés

kapcsolattartasa

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére a tanuldk tandran kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mitkodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége,
illetve annak vélasztott tisztségviseldi érvényesitik. A DOK vezetdsége osztalyonként 2 f6
didkképviselobdl all. Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és
tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabélyzata szerint alakitja. A DOK SZMSZ-ét a
tanulokozosség fogadja el, €s a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat
munkajat segité neveldt a didkonkormanyzat vezetdségeének javaslata alapjan — a neveldtestiilet
egyetértésével — az igazgatd bizza meg. A megbizds a mindenkor érvényes jogszabalyban
meghatarozott ideig tart.

Az iskola didkkozgytilését évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az
iskola igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanulokat tdjékoztatnia kell az iskolai élet
egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai
hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A diakkozgytilés 6sszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkodzgytilés Osszehivasaért az igazgatdo a
felelds.

A didkonkormanyzatot képviseld felndtt személy vagy didkkiildott folyamatos
kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval. Az iskola DOK-megbizottja képviseli a tanuldk

kozosségét az iskola vezetdségi, a neveldtestiileti értekezletek vonatkozd napirendi pontjainal.
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Az osztaly didkbizottsaganak képviseldje jarhat el az osztalykdzosség problémainak

megolddsidban. A DOK feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a napi mikodést.

A tanuldok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel - amennyiben azok vezetdi

intézkedést vagy engedélyt igényelnek - kozvetleniil is felkereshetik az intézmény vezetdjét.

Az igazgatd heti fogadoorajanak idépontja tanévenként valtozik. Az idOpont kozzététele az

osztalyfonokok feladata.

VIL./6. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

VIL/6.1. A fenntartéval valé kapcsolat

Az intézmény és a fenntartd, illetve mitkddteté kapcsolata folyamatos, elsdsorban a
kovetkezd teriiletekre terjed ki:

az intézmény szakmai mitkodtetése,

az intézmény mikodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

az intézmény nevének megallapitasara,

a fenntartd altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,

az intézményben folyd gyermek- €s ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanulobalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszamolo6 adasa,

dokumentum atadés jovahagyas céljabol,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

a fenntarto 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specialis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolododan.
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VIL./6.2. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.

A kapcsolatok lehetnek:
e szakmali,
e kulturalis,
e sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
e cgymdas kolcsonds tdjékoztatasa az oktatds szinvonalarol, valamint az
elvarasokrol,
e rendezvények,
e versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren 1is, az intézmények egymasnak
kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkozeik hasznalatba adasakor.

VIL./6.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

e atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

e az intézmény a kapott tdmogatasrél és annak felhasznaldsardl olyan
nyilvantartdst vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznaldsanak modja,
célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithato legyen; a tdmogato ilyen iranyt
informacioigénye kielégithetd legyen.

Az igazgat6d feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

VIL./6.4. Az egyéb, a koznevelési igazgatassal osszefiiggé szervekkel valo
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:
e a Kormanyhivatallal,
e mas az oktatas teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartds modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az igazgato, illetve az altala kijeldlt személy latja el.
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VI11./6.5. A pedagdégiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatdsi feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a
pedagogiai szakszolgalattal.
A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezo teriileten miikddik egyiitt:

a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
a fejlesztd nevelés,

szakértOi bizottsagi tevékenység,

a nevelési tanacsadas,

a logopédiai ellatas,

a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

a konduktiv pedagogiai ellatas,

a gyogytestnevelés,

az iskolapszichologiai ellatas,

a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.

A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo
jogszabdlyok tartalmazzak.

VI11./6.6. A pedagogia szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat nyu;jtd, az oktatasért
felel6s miniszter altal kijelolt intézménnyel.

A pedagogiai szakmai szolgaltatds €és az intézmény a kovetkezd teriileteken miikodik

egyutt:

a pedagodgiai értékelés,

a szaktanacsadas, tantargygondozas,

a pedagodgiai tajekoztatas,

a taniligy-igazgatasi szolgéltatas,

a pedagogusok keépzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése,
szervezése,

a tanulményi, sport- ¢és tehetséggondozd versenyek szervezése,
Osszehangolasa,

tanulotajékoztato, - tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

VI1./6.7. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel

valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok stlyos veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében:
a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
személyekkel,
intézményekkel és
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e hatésagokkal,
e oktatasiigyi kozvetoi szolgalattal,
e az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miik6do szolgélattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektol, szervektol kéri:
e agyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,
e az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol,

e az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikddo szolgélattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,
e a gyermekjoléti szolgdlat kozremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan
mulasztasa miatt,
e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valo
kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,
e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
e az oktatasiigyi kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd

felkérése, és irasban torténd megbizésa, egylittmiikodés az egyeztetési eljarasban

VIL./6.8. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolai-

egészségligyi feladatokat ellatd egészségiligyi szolgaltatdo bevonasaval oldja meg.
Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.
A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben az intézményben jelentkezd

jogos igények szerint kell rendezni.

70



A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja

részletesen targyalja.

VIL./7. T4jékoztatas

A tanulokat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrol, illetve az aktualis feladatokrol az
iskola igazgatoja, a didkonkormanyzat felelds vezetdje és az osztalyfonokok tajékoztatjak.
e A didkdnkorményzat vezetdje kéthavonta egyszer a didkonkorményzat
vezetdségenek iilésén.

e Az osztalyfdnok folyamatosan az osztalyfénoki ordkon.

A tanulok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, ill.
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a neveldkkel, a
nevelOtestiilettel, vagy az iskolaszékkel.

A sziiloket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
az iskola igazgatoja és az osztalyfonokok tajékoztatjak. (Az iskola igazgatdja legalabb félévente
egyszer a sziill6i munkakdzosség valasztmanyi iilésén, vagy az iskolai szintli sziil6i értekezleten,
az osztalyfonok folyamatosan az osztalyok sziildi értekezletein.)

A tanulot és a tanulok sziileit a neveldk a tanuldok egyéni haladésardl, fejlodésérdl az
alabbi médon tajékoztatjak:

e szoban: csaladlatogatasokon, sziildi értekezleteken, fogadodrakon, nyilt tanitasi
napokon, tanul6 értékelésére dsszehivott megbeszéléseken;

e clektronikus naplon keresztiil.

VIL./7.1. Sziil6 altali hozzaférési lehetosége:

A sziilok — megfeleld jogosultsag birtokaban: felhaszndloi név és jelszo beirasa utan —
hozzaférhetnek az elektronikus napléhoz, megnézhetik gyermekiik érdemjegyeit, osztalyzatait,
dicséreteit és elmarasztalasait, a mulasztasokat, a mulasztasok igazoldsat, illetve a tanul¢ iskolai
¢letéhez kapcsolodo kiilonbozd bejegyzéseket. Eldzetesen értesithetik az iskolat a gyermek

véarhato tavollétérdl. Uzenetet kiildhetnek a pedagégusoknak.
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VIL./7.2. Tanul6 altali hozzaférés lehetésége:

A didkok — megfeleld jogosultsag birtokaban: felhaszndloi név €s jelszo beirasa utan —
hozzaférhetnek az elektronikus naplohoz, megnézhetik érdemjegyeiket, osztilyzataikat,
dicséreteiket és elmarasztalasaikat, a mulasztasokat, illetve az iskolai élethez kapcsolddo
kiilonbozo bejegyzéseket.

Az elektronikus naplot a pedagdgusok, a sziilok €s a tanulok egymas kozotti értesitések,
tizenetek kiildésére is hasznalhatjak.

Az e-naplo falitjsag feliiletén a sziilok €s a tanulok tajékoztatast kapnak az iskolai élethez
kapcsolodo kiilonbozd eseményekrol.

A sziiloi értekezletek és a nevelok fogadoorainak id6pontjait tanévenként az iskolai

munkaterv tartalmazza.
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1X. Mellékletek

IX./1. Munkakori leirasok:

igazgatohelyettes
- pedagogus

- iskolatitkar

- karbantarto

- takarito
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1. sz. melléklet : Munkakori leiras-mintak

Munkakori leiras

A koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: igazgato helyettes
Munkahely neve, cime:
A munkavégzés helye:
Munkaltato:
Tovabbi munkaltatoi jogok gyakorlgja:
Kozvetlen felettese:
A munkakor betoltésének feltétele: szakirdnyu egyetemi/foiskolai diploma
Helyettese:

Munkaideje: heti 40 o6ra Kotelezd 6raszama: 8 ora
Feladatkdre:

Az igazgatd-helyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Az igazgatdt tavollétében teljes
jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti. Az igazgatd megbizdsa alapjan levelezést folytat és
korlatozott aldirasi joggal rendelkezik. Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén helyettesiti.
Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet vezetdit tajékoztatja. Intézkedéseit teljes feleldsséggel
és jogkorrel hozza. Ellendrzi az igazgatd utasitasanak végrehajtasat és annak utmutatasai szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében eléforduld iigyekben. Munkajat tervszeriien
végzi, feladatairdl eldjegyzést vezet. Kotelezd oraszaman kiviili munkaidejét az igazgato-
helyettesi teenddk ellatasara forditja. Iddbeosztasa a munkakori feladatokhoz igazodik.

Beosztasaval jar6 altalanos és rendszeres feladatainak korében: - a nevelGtestiilet tagjaként
alakitoja és részese a j0 munkahelyi 1égkdrnek, részt vesz a testiileti €s a vezetdségi értekezletek
elokészitésében, a hatarozatok meghozatalat kovetden végrehajtasukban és az ellendrzésben;

- tervezi, szervezi, iranyitja €s ellendrzi a tanarok, tanitok munkajat az igazgato utasitasa
alapjén;

- ismeri az intézményi szabalyzatok rendelkezéseit, kozremiikddik aktualizalasukban;

- rendszeresen ellendrzi az osztalynaplok vezetését, tapasztalatait megbeszéli az
érdekeltekkel;

- mentoral tanitd gyakornokokat, részt vesz a mindsitd vizsgdk és mindsitd eljarasok
lebonyolitasdban, mint intézményi delegalt;

- kozremiikodik €s javaslatot tesz a tanuldk jutalmazéasara és biintetésére;

- az igazgatovel egylitt, illetve rendelkezései szerint megszervezi és ellendrzi a tanoran
kiviili foglalkozasokat (szakkdrt, tomegsportot, tanulmanyi kirandulést stb.);

- ellenérzi a nevel6i-oktatoi modszereket;

- szervezi a felzarkoztatd és tehetséggondozo foglalkozasokat;

- segiti az intézményi rendezvények lebonyolitasat;

- elkésziti az intézmény Orarend;jét; megszervezi és ellendrzi az iskolai ligyeletet;

- az 1gazgatovel elkésziti az iskola tantargyfelosztasat;

- ellendrzi a hazirend szabdlyainak megtartasat, az iskola rend;jét, tisztasagat;

- elokésziti a tantestiilet értekezleteit, a munkakozosségek iiléseit;

- ellendrzi a tanulok nyilvantartokonyvét, a torzskdnyvet és az anyakonyvet;
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- gondoskodik a nyomtatvanyok egységes kitoltésérol, vezetésérol, ezeket rendszeresen
ellenorzi;

- szakszerlien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo- €s javitovizsgakat;

- kozremiikodik az igazgatd rendelkezései alapjan az intézményi jelentések, a
statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok elkészitésében;

- gondoskodik a tavolléve pedagodgusok helyettesitésérdl, nyilvantartast vezet a
helyettesitések szdmardl, gondoskodik a helyettesitések egyenld elosztasardl, vezeti a
helyettesitési naplot;

- kezeli az intézmény Facebook profiljat;

- kapcsolatot tart az iskola kiilsd partnereivel;

- nyilvantartja és koordinalja a sajatos nevelési igényli (SNI) és a beilleszkedési,
tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok vizsgalatat és feliilvizsgalatat;

- esélyegyenldség biztositasaval kapcsolatos feladatokat 1at el;

- rendszeresen részt vesz a részére szervezett forumokon, illetve tovabbképzéseken;

- munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
igazgatoja alkalmanként megbizza.

Zaradék A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

igazgato munkavallal6

Kapja:
- koznevelési foglalkoztatott
- irattar/személyi anyag
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Munkakori leiras

A koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: pedagogus

Munkahely neve, cime:

A munkavégzés helye:

Munkaltato:

Tovéabbi munkaltatéi jogok gyakorldja:

A munkakdr betoltésének feltétele: szakirdnyu egyetemi/féiskolai diploma
Kozvetlen felettese:

Helyettese:

Munkaideje: heti 40 6ra Kotelezd draszama: heti 24 6ra Kotott munkaideje: heti 32 6ra
A munkakor tartalma
Feladatkor, altalanos szakmai feladatok

) A tanar rendelkezik a korszerl altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

[] Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi
normakat.

[J Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és 6rarend alapjan megtartja, illetve a tanévi
beosztas szerint ligyeleti feladatokat 14t el.

[1 Elokésziti és végrehajtja az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai
¢s pedagogiai feladatokat.

[1 A hataskorét meghaladd probléméakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,
igazgatOhelyettesnek vagy az igazgatonek.

[1 Munkdja sordn egylittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

[1 Gondoskodik a tanulok, sziildk és kollégai koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

[] Tanitasi 6rdkon, tanéran kiviili foglalkozasokon mindségi munkat végez, mely a szervezés,
tervezes, felkésziilés, ellendrzés, értékelés szerves egymasra €piilésébol adodik.

Részletes szakmai feladatok

[J a pedagbdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben ¢és a
tantargyfelosztasban rogzitett, tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok eldkészitése, megtartasa,
[J a tanulék folyamatos felzarkoztatasa, tehetséggondozésa, fejlesztése, az integracid
kovetelményeinek megfelelden,

[] a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

[1 az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

(1 az linnepélyek, rendezvények és megemlékezések miisorainak dsszedllitdsa, szervezése; az
intézmény hagyomanyainak apolasa,

[J a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa,
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[] eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien a tanulok tanorai és tanoran kiviili
feliigyelete,

[] a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

[1 a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

[] eseti helyettesités,

] a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

[1 az intézményi dokumentumok készitésében és vezetésében vald kozremiikodes,

[ a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoora megtartasa,

[ pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

[] a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel,

(1 a projektek, palyazatok elokészitése, megvalositasa, értékelése,

(1 az intézményfejlesztési €s intézményi onértekelési feladatokban vald kozremitkddés,

[] a kdrnyezeti és egészségneveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

[ iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa, leltarozasban vald részvétel,

[ kiilonboz6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

[J a gyakornok pedagdgus felkésziilése a mindsitd vizsgara,

] pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

Osztalyfonoki feladatok (megbizas esetén)

[ feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse
az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését,

[J tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését,
[] rendszeresen nyomon koveti az osztdlydban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit,
konzultal tanar tarsaival a tanulok haladasarol,

[1 kozremiikddik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is,

[1 elvégzi az osztalyaba jaré tanulok magatartasanak és szorgalménak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanér tarsai véleményét,

[ ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcesolatos adminisztracios feladatokat,

[J sziild1 értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziilOket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tdjékoztatast,

[J fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyajt a sziiloknek a gyermekiik
fejlodésérol, viselkedésérol,

[ az osztalydban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikddésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdmogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon, palyazatokon,

[ ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Munkakozosség vezetoi feladatok (megbizas esetén)

[1 dsszeallitja a munkakozosség éves programjat,

[ irdnyitja a k6z0sség szakmai munkajat, segiti a szakirodalom felhasznalasat,

[1 javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre,

[ feltigyeli a kovetelményrendszernek valo megfelelést,

(1 elemzést, értékelést készit a munkakozosségek tevékenységérol,

[] az igazgato vagy helyettese altal rabizott feladatokat munkatarsaival végrehajtatja, ellendrzi
azt,
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[] szervezi a szakmai bemutatok, eléadasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beliili
bemutat6 tanitasokhoz,

[] szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit,

) kdzremiikddik az onértékeléshez kapcsolodo feladatok végrehajtasaban,

[J munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetése
alkalmanként megbizza.

A pedagogus kotelessége

[1 munkajanak megkezdése el6tt tizendt perccel koteles megjelenni munkahelyén,

(] neveld és oktatdé munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét,

[ a sziildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

[ tanév elején részt vesz a munka-, tliz- €s balesetvédelmi oktatasokon,

[ balesetveszély észlelésekor megtegye a sziikséges intézkedéseket,

(] a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,

[1 a Pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatat maradéktalanul teljesitse,

1 megdrizze a hivatali titkot,

[1 a munkahelyrdl betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbdl torténd igazolt hidnyzas
esetén, a hianyzas napjan 8.00 oraig értesiti az intézmény vezetdjét vagy igazgatdhelyettesét,
¢s gondoskodik arr6l, hogy a helyettesité neveld szamara rendelkezésre alljanak azok a
felszerelések, amelyek biztositjak a tovabb haladast,

[ lgyel az intézmény vagyonvédelmére, [ a személyi adataiban torténd valtozasokat
haladéktalanul jelenti az iskolatitkarnak.

A pedagogus jogai

[J személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat ¢&s
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,
[] a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatads modszereit
megvalassza,

(] a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével megvalassza
az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, felszereléseket,

(]  hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informacidkhoz,

[] iranyitja, értékeli, mindsiti a tanulok munkajat,

[1 a nevelQtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény belsd szabalyozoinak
megalkotasaban, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat,

[1 szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gitjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer miitkddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s orszagos
feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudoméanyos kutatdémunkaban,

[] szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,
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[1 az iskola konyvtaran keresztiil haszndlatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket,
tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai
eszkozoket,

[ az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket ¢s mas kiallito termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagoégusigazolvannyal latogassa,

[] az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Zaradék A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezének ismerem el.

igazgatd koznevelési foglalkoztatott

Kapja:
- kdznevelési foglalkoztatott
- irattar/személyi anyag
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Munkakori leiras

A koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkahely neve, cime:

A munkavégzés helye:

Munkaltato:

Tovabbi munkaltatoi jogok gyakorldja:

Kozvetlen felettese:

A munkakor betoltésének feltétele: szakiranyu kozépfoki végzettség, felsdfoku
szakképesités

Helyettese:

Munkaideje: heti 40 6ra Napi munkaideje: 7.40-16.00 (20 perc ebédsziinettel)

Altalanos feladatok

1. Hataridok, beszamolasi kotelezettségek, programok, targyaldsok nyilvantartasa.

2. Az igazgatot a programokra és kotelezettségekre figyelmezteti, sziikség esetén
naptarba rogziti a hataridoket.

3. Felmérések, feladatlapok anyagat sokszorositja.

4. Postakiildemény megfeleld helyre torténd tovabbitasa, postabélyegekkel kapcsolatos
elszamolas.

5. Az elkésziilt vagy érkezett anyagok tarolasa, iktatdsa, irattdrazésa.

6. Eldjegyzések, programok, megbeszélések egyeztetése kollégéakkal, illetve kiilsd
személyekkel.

7. Telefonos lizenetek felvétele, visszahivasok intézése.

8. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultsagok, HH és HHH nyilvantartas
folyamatos kezelése.

9. Vezeti az iskolatej és iskolagylimdlcs ellatas nyilvantartasait.

10. Az intézmény miitkodésével kapcsolatos iratok kezelése, a dokumentumok magas
szinvonalu elkészitése.

11. A dolgozdk személyi anyagait rendezi.

12. Vezeti a tanulok nyilvantarto konyvét, az igazgatd, vagy helyettese
kiadmanyozasaval jogosult iskolaldtogatasi bizonyitvany kiadasara.

13. Ellatja az intézmény életével és a tanulok ellatasaval kapcsolatos adminisztracios
feladatokat.

14. Onallo, kreativ, magas szinvonalti munkavégzés, professzionalis Word és Excel
ismeret jellemzi.

15. Koteles a munkavédelmi szabdlyokat megtartani, részt venni a munkavédelmi
tajékoztaton, valamint az eldirt orvosi vizsgalatokon

16. Koteles a munkahelyén a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni és igy munkat végezni.

17. A rendelkezésére bocsatott gépeket és egyéb eszkozoket munkakezdés eldtt koteles
megvizsgalni, s azokat rendeltetés szerint hasznalni.
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18. A munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelentd rendellenességet koteles
megsziintetni vagy felettesétdl erre intézkedést kérni.

19. Ha balesetet, sériilést, rosszullétet, lizemzavart észlel koteles azonnal jelenteni,
illetve intézkedni.

20. Munkaviszonybdl ered6 kotelezettségeinek vétkes megsértésével okozott karért
anyagi feleldsséggel tartozik.

21. Vezeti a szigori szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok nyilvantartasat.
22. Jelzi a szigori szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok beszerzésének
sziikségességét a beszerzésre jogosult felé.

23. Gondoskodik az eredeti konyvelési bizonylatok és ahhoz kapcsolodd analitikus
nyilvantartasok irattdrba helyeztetésérdl, a megfeleld taroldsi helyre torténd vitelérol.
24. Gondoskodik a leltarozéssal kapcsolatos feladatok ellatasarol.

25. Kozremiikodik a leltarozas végrehajtasaban, a leltdrozési litemtervben részletezettek
szerint.

26. Gondoskodik a leltari dokumentacio irattdrazasra torténd atadasarol.

27. Gondoskodik a selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol.

28. Szervezi és lebonyolitja a tankdnyvarusitast.

29. Az iskolavezetéssel kozosen elkésziti a szabadsagolasi tervet, vezeti a nyilvantartast,
végzi a tdvolmaradas havonkénti jelentését.

30. Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve
tovabbképzéseken.

31. Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

Zaradék A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

igazgato koznevelési foglalkoztatott

Kapja:
- koznevelési foglalkoztatott
- irattar/személyi anyag
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Munkakori leiras

A koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: rendszergazda

Munkahely neve, cime:

A munkavégzés helye:

Munkaltato:

Tovabbi munkaltatoi jogok gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

A munkakor betoltésének feltétele: szakiranya kozépfoku végzettség, felséfoku

szakképesités

Helyettese:

Munkaideje: heti 40 ora
Napi munkaideje: 7.30-16.00

Altalanos feladatok

1. Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legjabb vivmanyait, és lehetdség
szerint beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejloddését. Javaslatot tesz
a beszerzésekre, fejlesztésekre.

2. Az iskola szervert lizemelteti, a felhasznalok szoftveres menedzselését,
jogosultsagaiknak beallitasat elvégzi. Megtervezi a haldzat optimalis struktirajat.

3. A szerveren miikodé weblapok, portdlok folyamatos miikddését biztositja.
Elkésziti az iskola hivatalos weboldalat, mikodés kozben feladata a karbantartas és a
fejlesztés.

4. Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

5. Biztositja a tanuldi, tanari, irodai munkadllomasok folyamatos
miikodoképessegét.

6. Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardvereszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A dolgozdknak
bemutatja az 1 programok kezelését. A tapasztalt hibakat —ha javitasa kiils6 szakembert
igényel — jelenti az igazgatonek.

7. Kapcsolatot tart az internet-szolgaltatokkal.

8. Biztositja az intézményben a feladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
miikddését.

9. Az intézményben sziikséges programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

10. A halézati rendszer és titkositott programok belépési jelszavait lezart
boritékban atadja az igazgatonek. A boritékot csak kiillondsen indokolt esetben az
igazgato bonthatja fel.

11. Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara
és a rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdzés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kéarok helyreallitasara.
Szliréprogramokat telepit.

12. A karokozast és a rongalasokat jelenti az igazgatonak, havi rendszerességgel
beszamol az igazgatonek a szamitastechnika tanterem ¢€s berendezéseinek allapotarol.
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13. Azon hibakat, hianyossagokat, melynek kijavitdisa nem tartozik
feladatkorébe, jelenti kozvetlen felettesének.

14. Felel az iskola balesetvédelmi utasitasban foglaltak betartasaért.

15. Munkaja soran koteles a gyermekekkel az iskola nevelési elveinek
megfelelden banni.

16. Munk4jat kdzvetleniil az igazgato iranyitja.

17. Altalanos kotelezettsége az iskolai épiilet, berendezés, eszkoztar tervszerii
megel6z0 karbantartésa.

18. Ennek érdekében az igazgatonak folyamatosan jelzi az elvégzendd
munkakat, koltségvetési kihatdsu munkékat koltségvetési év kezdetekor.

19. FelelGs a tlizrendészeti eldirasok megtartasaért.

20. Munkahelyét munkarendjében csak az igazgatd és igazgato-helyettes
utasitasara vagy engedélyével hagyhatja el.

21. Koteles munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni és igy munkat végezni.

22. A munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelentd rendellenességet koteles
megsziintetni vagy felettesétdl erre intézkedést kérni.

23. Ha balesetet, sériilést, rosszullétet, tizemzavart észlel koteles azonnal
jelenteni.

24. Munkaviszonybol eredé kotelezettségeinek vétkes megsértésével okozott
karért anyagi felel6sséggel tartozik.

25. Koteles rendszeresen részt venni a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi
tovabbképzéseken.

26. Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

Zaradék A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

1gazgatd koznevelési foglalkoztatott

Kapja:
- kdznevelési foglalkoztatott
- irattar/személyi anyag
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Munkakori leiras

A munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: takaritd

Munkahely neve, cime:

A munkavégzés helye:

Munkaltato:

Tovabbi munkaltatoi jogok gyakorldja:

A munkakor betoltésének feltétele: altalanos iskola
Kozvetlen felettese:

Helyettese:

Munkaideje: heti 40 ora
Munkaidd beosztasa, naponta: 8 Ora @ ..........c.oeevviiiiinniannnnn.

A takarito feladatai

Munkaiddben kiilon dijazés nélkiil tartozik elvégezni mindazokat a takaritasi és egyéb
munkalatokat, amelyek az iskola teriiletéhez tartoznak.

A felsorolt helyiségek napi takaritasa soran koteles elvégezni:

[1 gyerekeknek biztositani a WC papir, kéztorl6 papir és mososzerellatast, [1 milanyag
burkolat tantermekben, iroddkban naponta egyszeri felmosasat,

[1 szOnyeges helyiségben naponkénti kiporszivdzésat,

] a pokhaldkat leszedni, naponta a butorokrdl, ablakparkanyrol, falburkolatrél a port
letorolni,

7 mosdokagylokat, fali csempét megfeleld tisztitoszerrel lemosni, kisurolni,
fertotleniteni,

[J reggeli orakban, a tanitds megkezdése utan az aulat és a folyosokat felsoporni €s
felmosni,

1 gondoskodik tovabba a munkarendben megjelolt teriileten az allandd rendrdl,
leszakadt fliggonyok, szényegek, teritok megigazitasarol,

[] &polja a viragokat, 6ntozi, lemossa,

[] délutan rendszeresen szellOzteti a helyiségeket,

[ 1skolai nyari sziinetben koteles elvégezni a tisztasagi meszelés utani nagytakaritast,
koteles gondoskodni az ablakok, textiliak, fliggénydk tisztantartasarol,

[J takaritas utan 6sszeszedi és elviszi az udvari és iskolai szemetet a szeméttaroloba,

[1 elvégzi az udvar takaritasat, az udvari viragok gondozasat,

] iskolai rendezvények alkalmaval részt vesz azok elOkészitésében, a helyszin
takaritasaban, visszarendezésében,

[ kiilon dijazés nélkiil tartozik ellatni munkatarsanak helyettesitését annak szabadsaga
ideje alatt,

[] koteles munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni
¢és munkat igy végezni,

[1 a rendelkezésre bocsatott gépet és egyéb eszkozt munkavégzés eldtt koteles
megvizsgalni, azt rendeltetésszertien hasznalni,

1 munkavégzés kdzben €szlelt veszélyt jelentd rendellenességet koteles megsziintetni
vagy felettesétdl erre intézkedést kérni,

(] ha balesetet, sériilést, rosszullétet, lizemzavart észlel koteles azonnal jelentent,
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7 munkaviszonybol eredd kotelezettségeinek vétkes megsértésével okozott karért
anyagi feleldsséggel tartozik,

7 munkaidején beliil esetenként azon kiviil is elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel kozvetlen felettese alkalmanként megbizza.

Munkaruha: kdpeny €s cstiszasmentes munkacipd

OCS, v
A munkakori leirds hatalyba I€p:..........cooooiiiiiiii
Zaradék A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.
OCSQ, ..,

igazgato munkavallalo

Kapja:
- munkavallalo
- irattar/személyi anyag
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Munkakori leiras

A munkavalall6 neve:

Munkakor megnevezése: karbantartd

Munkahely neve, cime:.

A munkavégzés helye:

Munkaltato:

Tovabbi munkaltatoi jogok gyakorldja:

A munkakor betoltésének feltétele: kozépfokt szakiranya végzettség
Kozvetlen felettese:

Helyettese:

Munkaideje: heti 40 6ra Munkaidd beosztasa: naponta: 6.00 — 14.00

A munkakor tartalma
Altalanos feladatok

[1 Karbantartja az iskola tulajdonat képezd gépeket, berendezéseket.

[] Betartja a fenti gépek gépkezelési utasitdsaban foglalt eldirasokat.

[1 Ismeri és magara nézve kotelezonek fogadja el az intézmény muikodését
meghataroz6 szabalyokat, kiilonds tekintettel a munkavédelmi szabéalyokra; munkavégzése
soran betartja a sziikséges utasitasokat.

[1 Folyamatosan figyeli az intézmény épiiletének, gépeinek, berendezési és felszerelési
targyainak allapotat, sziikség esetén — szaktudasan és felhatalmazédsiban beliil eljarva —
kijavitja a hibakat.

[1 Azon hibédkat, hianyossadgokat, melynek kijavitdsa nem tartozik feladatkorébe,
jelenti kdzvetlen felettesének.

[1 Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak az iskola allapotardl,
allagardl, az érkezo visszajelzésekrol.

[] Az iskolaépiilet €s az udvar karbantartasi munkait elvégzi.

[1 A szerszdmok allagat megovja, leltar alapjan felel értiik.

1 Az iskolai szemléltetd eszkozoket, oktatasi segédeszkdzoket karbantartja, javitja.

[1 Kazanhaz és raktarhelyiség rendjéért, tisztasagaért egyszemélyes felelds, felel azért,
hogy a kazdnhéazban idegen ne tartézkodjon.

[ Futési idészakban a flitérendszert miikodteti, biztositja az iskolai helyiségek
megfelel6 hdmérsekletét, elvégzi a sziikséges adminisztraciot.

[1 Felel az iskola balesetvédelmi utasitasdban foglaltak betartasaért.

[J Munkdja soran koteles a gyermekekkel az iskola nevelési elveinek megfeleléen
banni.

[1 Folyamatosan jelzi az igazgatd felé az elvégzendé munkakat; a koltségvetési
kihatasi munkékat koltségvetési év kezdetekor.

(] Felelos a tlizrendészeti eldirasok megtartasaért.

[1 Nyaron elvégzi az iskola helyiségeinek tisztasagi meszelését, festését.

0 Téli idészakban elvégzi az intézményhez tartozd szabad teriiletek ho-és
jégmentesitését

] Munkahelyét munkarendjében — a munkakdzi sziinet kivételével — csak az igazgato
vagy az igazgato-helyettes utasitasara és/vagy engedélyével hagyhatja el.
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1 Koteles munkahelyén a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni és igy munkat végezni.

1 A munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelentd rendellenességet koteles
megsziintetni vagy felettesétdl erre intézkedést kérni.

[] Ha balesetet, sériilést, rosszullétet, lizemzavart észlel kiteles azonnal jelenteni.

[1 Munkaviszonybdl eredd kotelezettségeinek vétkes megsértésével okozott karért
anyagi felelosséggel tartozik.

[1 Koteles rendszeresen részt venni a munka- és tlizvédelmi tovabbképzéseken.

(7 Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras hatadlyba 1ép: ...

Zaradék A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezOnek ismerem el.

1gazgato munkavallal6

Kapja:
- munkavallal6
- irattar/személyi anyag
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Intézmény: Ocsai Halaszy Karoly Altalanos Iskola

Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozdé neve:

2. Munkahelye: Ocsai Halaszy Karoly Altalanos Iskola

3. Munkavégzés helye: 2364 Ocsa, Bajcsy-Zs. U. 54-56.

4. Fizetési osztaly:

5. FEOR szam:

6. Kulcsszam:

7. Munkakorének megnevezése: pedagogiai asszisztens

8.. Munkakdre kiterjed: p. asszisztensi teenddk ellatasara

9. Besorolasi kategoria: oktato-nevel6 munkat kozvetleniil
segité munkakor

10.Munkaid¢ tartama: napi 8 ora

11.Ugyeleti szolgélatra valé behivhatosiga: a torvényi eldirasok szerint

12. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén:

13.Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  intézményvezetd-helyettes
14.Kozvetlen felettese: intézményvezeto

15. Kozvetlen beosztottja: -

Szabadsagat f6képpen az iskolai sziinetekben veheti ki, a fennmarad6 idében nyari taborba,
napkozis taborba, intézményi ligyeletre beoszthato.

Jogok, kotelezettségek és feladatok:

- Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.

- A BTMe-es és sajatos nevelési igényli gyermekek tanodrai és tanoran kiviili segitése.

- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa
szerint.

- Tanorai foglalkozasokon tandr iranyitasaval segiti az osztalyban folyé munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit az osztdly atrendezésében, a tanulok
eszkozeinek eldkészitésében, egyes tanuloknak egyéni segitséget nyujt, hogy a
tanoran megfelelden tudjanak dolgozni.

- Sziikség szerint részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatds lebonyolitdsaban.

- Segit a tanuldk 6ltdztetésében, az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

- Jaték és gyakorl6 foglalkozasokat onalldan tart.

- A délutani foglalkozasokon a pedagdgus utmutatasa szerint segit a tanulasban és a
szervezett foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében.

- Esetenként a foglalkozasokat 6nalldan megtervezi és levezeti.

- Sziikség szerint ellatja a gyermekek felligyeletét, részt vesz az uszasoktatas
lebonyolitasaban.
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Sziikség szerint szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a
kovetkezd napokra.

Sziikség szerint kozremiikodik a tanulok orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza
kiséri a tanuldt, ha erre utasitast kap.

Megismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az iskola vezetdi
megbizzak.

Felelosségi kor:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi
légkornek.

Az iskola neveldtestiiletével és technikai dolgozdival Gsszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

A gyermekek iskolai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagoégushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Felelds az intézményben 1év0 iroda- ¢és szamitastechnikai berendezések
rendeltetésszerti hasznalataért.

Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény felelds vezetdinek
dontése utan intézkedhet.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.
Betartja a tliz- €és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem alé esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat (dolgozai,
tanuloi, sziiléi) csak a sziikséges mértékben - az iskola vezetdjének vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Munkéjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitlizések, a miikddési rend, az igazgatdi utasitasok és a nevelOtestiileti
hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Napi munkajdban rendszeresen egyiittmiikodik az osztdlyban tanitd
pedagogusokkal, a titkarsaggal €s az iskolavezetéssel.

Feladatkor részletesen:

Fo6 feladata a kijeldlt tanulok feliigyelete, kisérése, gondozésa, igényes szabadidds
foglalkoztatasa a miikodési rend, és beosztas szerint.

Nyolcoras napi munkaidejében ellatja a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozast,
tovabba a tanulds eszkozeinek elokészitését, a foglalkozasokra vald szervezést és
felkésziilést.

Tanoérdk alatt a tanitd, gyodgypedagdégus utmutatasa alapjan, vagy egyéni
felzarkoztatassal segiti a tanulds eredményességét, vagy gyakorld feladatlapokat
készit, eszkozoket vesz elo.
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- Sziikség esetén szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok étkezéseit, ligyel a személyi €s
kornyezeti higiénés szabdlyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.
Alkalmanként a tanuldkat orvosi vizsgalatra kiséri.

- Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében ¢és szervezésében:
intézményi rendezvényeken segitik a programok megvalositasat.

- Sziikség szerint megbizassal ellatja a napkozis és tabori feliigyeletet.

- Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkdajaval kapcsolatos
adminisztraciot

- Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az igazgato, igazgatohelyettes megbizza.

- Gondoskodik a tanulok didkigazolvanyanak beszedésérdl, nyilvantartasarol,
bevonasarol.

Jogai:

- jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,
- jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztés esetén bejelentés
megtételre.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

Hatalvyba lép:

Ocsa, 2023. szeptember 1.
Jovahagyom

Barta Balazs
intézményvezetd

A munkakori leirdsba szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Ocsa, 2023. szeptember 1.

alairas
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A munkakori leirasok 1. szamu melléklete

Titoktartasi nyilatkozat

ATULTOM, oo, alatti lakos
e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Magyarnandori Altalanos Iskolaval kotott
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyom fennalldsa alatt tudomasomra jutott allam- és
szolgalati titkot megdérzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatarsam,
vagy az intézmény didkja szdmdara hatranyos, vagy jogellenesen elényds
kovetkezményekkel jarna, illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem
adok. Tudomasul veszem, hogy az iskolat érintd valamennyi kérdésben tajékoztatast
csak az intézmény vezetdje adhat.

koznevelési foglalkoztatott/munkavallalo alairasa
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2. sz. melléklet

Szervezeti felépités abraja.

Igazgato

Alsds |gazgatd

Titkarsag | | Gazdaségi

ligyintézd

Laborans };“ Rendszergazda

H

helyettes
1,2 Pedagdgiai 3,4 Kényvtaros
Evfolyam asszisztens || Evfolyam pedagdgus
mkv. mkv.

|

Karbantarto

Felsds lgazgato
helyettes
Real Human Angol Testnevelés
mkv. mkv. mkv, mkv.

Pedagogusok
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X. FUGGELEK

X./1. Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

A szervezeti és miikodési szabdlyzatra utaldo rendelkezéseket, elfogadasanak rendjét,

tartalmi elemeit a kovetkezo jogszabalyok hatarozzak meg:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol sz6l6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet médositasarol
277/1997. (XI. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a
pedagdgusszakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és
kedvezményeirdl

2012. évi CLXXXVIIL. torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes
onkormanyzati fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérol,

2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefiiggd egyes torvények
modositasardl és a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi
CCXXXII. torvény hatalyon kiviil helyezésérol,

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

5/2020 (I. 31.) Korm. rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol szol6 110/2012. (IV: 4.) Korm. rendelet mddositasarol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igényii gyermekek o6vodai
nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelvérdl,

4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
sz616 17/2014.

(II1. 12.) EMMI rendelet modositasarol,

1999. évi XLIIL torvény a nemdohanyzok védelmérol,

2011. ¢évi CXIL torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol,

93



e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol,
e 2019. ¢évi LXX. torvény a kozneveléssel 0Osszefiiggd egyes torvények

modositasarol.

Z.aro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgatd a nevel6testiilet bevonasaval
késziti el, a Sziilok K6zosségének Tanacsa és a Didkonkormanyzat egyetértésével és a fenntartd

jovahagyasaval.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az Ocsai Haldszy Karoly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak

véleményezése az alabbiak szerint megtortént:

Véleményez6 szerv Datum Dokumentum iktatéoszama
Sziilok Kozosségének Tanacsa 2025. 08. 28. | klik032484001/04965-2/2025
Diakonkormanyzat 2025. 08. 28. | klik032484001/04965-3/2025

JOVAHAGYASI ZARADEK

Az Ocsai Halaszy Karoly Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat a Monori
Tankertileti K6zpont Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak 5. § (2a) pontjaban biztositott

hataskoromben eljarva az Nkt. 83. § (2) g) pontja alapjan jovahagyom.

Monor, id6bélyegzo szerint

dr. Hrutkané Molnar Monika

tankeriileti igazgato

95

Dr. Hrutkané Molnar Monika Katalin - 2025.08.29. 13:06:38



		2025-08-29T13:06:38+0200




