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. BEVEZETES, ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok és rendeletek ( 1. sz. fiiggelék)

Az SZMSZ célja, feladata

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, az NKt.
25.§(1);48.§ (4)a); EMMI rend. 121. § (7), 122. § (9) valamintaz végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerii mikodésének biztositdsa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az alapitdé okiratban foglaltak alapjan, a pedagogiai programban rdgzitett cél- &s
feladatrendszer hatékony megvaldsitdsahoz az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkozo
szabalyokat, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal mas

hataskorbe.

Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatoja késziti el a neveldtestiilet bevonasaval. Elfogadasakor és
modositasakor a sziilé1 kozosség képviseldje €és a didkok képviseldje a jogszabalyban
meghatarozottak vonatkozasaban véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény SZMSZ-e mellékleteivel egyiitt az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép

hatalyba és hatarozatlan id6re szol. Hatalyba 1épésével az ezt megel6z6 SZMSZ hatalyat veszti.
Az SZMSZ hatalya

a) Idobeli hatalya
Az igazgato altal elkészitett SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba

és hatarozatlan iddre sz6l. Ezzel egy idében hatalyat veszti az el6z6 SZMSZ.

b) Személyi hatalya
Az SZMSZ, valamint a mellékletekben foglaltak betartasa az Intézmény minden tanulojara,

alkalmazottjara és szerz6déses jogviszonyban all6 munkatarsara kotelezd érvényti.



Kiterjed az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az iskola feladatainak megvaldsitasaban, a sziilokre (azokon

a terlileteken, ahol érintettek).

c) Teriileti hatalya
Kiterjed az intézmény teriiletére, az intézmény altal szervezett - a pedagdgiai program

végrehajtasahoz kapcsolddo iskolan kiviili programokra.

Az intézmény alapdokumentumainak nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti.

A jogszabdlyban meghatarozott intézményi alapdokumentumok, valamint beszdmolok,
értékelések megtekinthetdk az intézmény honlapjan: www.ranki.hu oldalon, vagy az iskola
adminisztracios helyiségeiben.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhato a fenntartonal és az iskola titkarsagan.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatojatol és az igazgatOhelyettestdl, eldzetesen egyeztetett idodpontban.

Az intézményi alapdokumentumok az alabbiak:

e SZMSZ

e Pedagdgiai Program
e Hézirend
o Kozzétételi lista

e Alapito Okirat

Az érvényesség kezdete: 2024. 09.01.



Tajékoztato a nyilvanossagrol, elérhetoségrol:

Megtekinthet6 az iskola honlapjan, vagy a http://www.rakoczidabas.hu/index.php/,
https://Kir2info.kir.hu/pub/Index/037749 linken, igazgato irodajaban.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve a jogszabalyvaltozasnak megfeleloen, vagy amennyiben

hatosag elrendeli.

Moddositasa: elkészitése az igazgatd hataskore, melyben a neveldtestiilet is kdzremiikodik

Jovahagyasa: a fenntart6 (tankeriileti igazgato)

Ervényessége: 2024.09.01-t31 a kovetkezd feliilvizsgalatig.

AZ INTEZMENY ALAPADATALI, JOGALLASA, FELADATALI,

ALAPDOKUMENTUMOK ES AZOK NYILVANOSSAGA, BELYEGZOK

FELIRATA, HASZNALATA

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Pest varmegye
Fenntarto és miikodtetd szervezet: Monori Tankeriileti Kozpont

A koznevelési intézmény

1) Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Dabasi II. Riakéczi Ferenc Altalanos Iskola

1.2. Idegen nyelviineve: Dabasska zakladna Skola FrantiSka Rakocziho II.

2) Feladatellatasi helyei
2.1. Székhelye: 2371 Dabas, Rakéczi Ferenc utca 2.

3) Alapito és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Monori Tankeriileti Kozpont


http://www.rakoczidabas.hu/index.php/
https://kir2info.kir.hu/pub/Index/037749

3.5. Fenntart6 székhelye: 2200 Monor Pet6fi Sandor utca 28.

3.6 Adoszama: 15835310-2-13

4) Tipusa: altalanos iskola
5) OM azonosito: 037749
6) Tankeriileti azonosito: PE3701

7) Koznevelési és egyéb alapfeladata

7.1. 2371 Dabas, Rakoczi Ferenc utca 2.
7.1.1. 4ltalanos iskolai nevelés-oktatés
7.1.1.1. nappali rendszerii iskolai oktatas
7.1.1.2. also tagozat, felsdtagozat

7.1.1.3. sajatos nevelési igénylitanulok integralt nevelése-oktatdsa
(mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —

hallas fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

7.1.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-

oktatas)
7.1.1.5. nemzetiségi kulturalis programok szervezése
7.1.2. iskola maximalis 1étszdma: 336 {6

7.1.3. iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

8) A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

8.1. 2371 Dabas, Rakoczi Ferenc utca 2.

8.1.1. Helyrajzi szama: 1138

8.1.2. Hasznos alapteriilete: nettd 2298,8 nm

8.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
8.1.4. fenntart6 jogkore: ingyenes hasznalati jog



8.1.5. miikodtetoneve: Monori Tankertiileti Kézpont

9) Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
10) Az intézmény jogallasa: jogi személy, onallo gazdalkodasa nincs

11) Alapité okirat

Kelte: 2023
Hatarozatszama: KLIK037749001/00548-1/2023

12) Az iskolai bélyegzok

a.) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az tankeriileti igazgat6 adhat
engedélyt.
b.) A tonkrement, elavult bélyegzodt az tankeriileti igazgato ellendrzése mellett, meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
c.) A hivatalos bélyegzo elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, €s az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.
d.) Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartasanak a
kovetkezOket kell tartalmaznia:

-a bélyegzd lenyomatat

-a bélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat

-a bélyegzd Orzéséért felelds személy nevét

-a bélyegz0 atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast

-“Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisiteés)
feltlintetésére.

e.) A bélyegzOk nyilvantartasaért az iskolatitkar a felelds.

f.) A bélyegzok hasznalatara jogosultak: igazgatod, igazgato-helyettes, iskola titkar, munkakori

leirasukban szerepld tigyekben az osztalyfonok, osztalyozo- és javitovizsga elnokei
g.) Az intézmény bélyegzdinek feliratai:

hosszubélyegzo:
Dabeasi II. Rakoczi Ferenc
Altalanos Iskola
DABASSKA ZAKLADNA SKOLA FRANTISKA RAKOCZIHO II.
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2371 Dabas, Rakoczi Ferenc utca2.

OM: 037749
korbélyegz6: DABASI II. RAKOCZI FERENC ALTALANOS ISKOLA

I1l. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, AZ ISKOLA KOZOSSEGEI
1. Szervezeti egységek megnevezése

Megtekinthetd a https://Kir2info.kir.hu/pub/Index/037749 linken, valamint a szakmai

alapdokumentumban.

Szervezeti felépités

Szervezeti felépités

igazgat6
igazgato ¢és helyettes intézményi tanacs
|
munkak6zdsség-vezetok iskolatitkar, NOMKS
{ dolgozok, technikai
dolgozok,

tantestiilet

2. Az intézmény vezetése

1. Az intézmény vezetosége

Az intézmény igazgatosagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgato

kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozo tartozik: az igazgato-helyettes.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i szervezet valasztmanyaval iS. Sziikség szerint a fenti szervezetek

képviseldi meghivast kapnak a vezetdség megbeszéléseire. A diakonkormanyzattal vald
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https://kir2info.kir.hu/pub/Index/037749

kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatd felelés azért, hogy a diakonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a didkonkormanyzat véleményét be

kell szerezni.
Az iskolavezetoség tagjai

e azigazgatd
e az igazgatOhelyettes
A kibdvitett iskolavezetdség tagjai:
e azigazgatd
e azigazgatohelyettes
e munkak6z0sség-vezetdk

e a didkonkormanyzatot segité pedagdgus

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgato-helyettes. Az iskolavezetés rendszeresen,

legalabb hetente munkaértekezletet tart.

Az iilésre a napirendi pontoktol fiiggden - tanacskozasi joggal meghivhaté a fenntarto Monori
Tankertileti Kozpont és a sziil61 kozosség képviseldje, illetve a neveldtestiilet barmely érintett

tagja.
Stirgds esetben rendkiviili értekezletet is 6sszehivhat az igazgato.

A személyes részvétel akadalyoztatdsa esetén a tagok online is részt vehetnek a vezetdségi

megbeszéléseken.

A kibdvitett iskolavezetés legalabb havonta egyszer (illetve sziikség szerint) iilést tart. Az
igazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskozik a minden honap elsé hétféjén
a nevelo6testiileti értekezlet elott. Az lilések 0sszehivasa az igazgato feladata. Az értekezletrdl

irasbeli emlékeztetd feljegyzés késziilhet.

2. lgazgato

A Kozoktatasi torvény 54. § szerint, az igazgato felelds az intézmény miikddéséért, az intézmény

képviseldje. Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb rendu
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jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Megbizatasa 5 éves id6tartamra torténik.
Az igazgaté munkaltatoi jogkorét a Monori Tankeriileti Kozpont SzMSz-e hatarozza meg.

Az intézmény €lén a magasabb vezetd beosztasu igazgato all, akinek feladata és hataskore az
alabbiakra terjed ki:

e Felel a vezet6i feladatok szakszerl ellatasaért €s 6sszehangolasaért.

e Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi életét.

e Gondoskodik a pedagogiai/nevelési program megvalositasanak személyi, targyi és
modszertani feltételeirdl.

o Eldkésziti az Iskolavezetdség jogkdrébe tartozd dontéseket, ellendrzi végrehajtasukat.

e Figyelemmel kiséri az izemelés folyamatossagat ¢s gazdasagossagat, rendelkezik az
eszkozallomany és a helyiségek kihasznalasanak optimalis modjarol.

e Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi, valamint a katasztrofavédelemmel 6sszefiiggd
feladatok ellatasarol.

e Dont az intézményen beliil felmeriild hataskori €s egyéb vitdkban, ha azokat a
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja més hataskorbe.

e Irényitja, szervezi a szakmai munkat, szakmai tigyekben képviseli az intézményt.

e A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi taniigyigazgatasi, illetdleg mas, tor-
vényben eldirt kotelezettségeiket.

e Gondoskodik a munkaerd-gazdalkodasi feladatok ellatasardl, ezek soran egyeztetnek a
tankertileti igazgatoval.

e Gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatara 1étesitett munkakdorre be-
nyujtott palyazat elbiralasakor.

e Szervezi az egyiittmiikodést kiilsd szervekkel, civil szervezetekkel.

e Végzi a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban eldirt ellendrzéseket.

o Ellatja és irdnyitja a pedagogiai, szakmai munka belsd ellendrzését az intézmény belso
mukodési szabalyzatdnak megfelelden.

o Feleldssége a feladatai ellatasaért, az altaluk vezetett intézmény szakmai munkajaért
¢s korlatozott gazdalkodoéi jogkoriikben tett intézkedésekért all fenn. Felelds a
takarékos gazdalkodasért.

e Az alapdokumentumban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast

kezdeményez.
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Elkésziti az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat. Gondoskodik
elfogadtatasarol, rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol, fenntartonak torténd
tovabbitasarodl, annak jovahagyasa céljabol.

Gondoskodik a Hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol, a nevel6testiilet altali
elfogadasarol és a fenntartonak torténd tovabbitasardl, annak jovahagyasa céljabol.
Gondoskodik a kdzoktatasi torvény 2. sz. mellékletében meghatarozott adatok
nyilvantartasarol, kezelésérol.

Biztositja az SZMSZ, a Hazirend, Pedagdgiai program, helyi tanterv nyilvdnossagra
hozatalat.

Végzi az iskolai munkaterv elkészitését, a munkaterv keretében meghatarozza a tanév
helyi rendjét, kikéri a sziiléi szervezet, a tanuldkat érintd programok vonatkozasaban a
didkonkormanyzat, véleményét.

Vezeti a nevelOtestiiletet. EI0késziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket,
megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat. Iranyitja és ellendrzi a neveld-oktatd
munkat.

Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Egylittmiikddik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel €s a sziilo1 szervezetekkel
és a didkonkormanyzattal.

Gondoskodik a tanulok és a sziil6k kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak
biztositasarol. Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

A sziilok javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, tevékenysége soran a gyermekek
¢s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeéseérol.

Iranyitja a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat és a tanulobaleset megeldzésével
kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a tanulé felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanuld
fejléddésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a miikdodés rend;jérdl

valo értesitési feladatok elvégzésérol.
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e Megszervezi az iskolai foglalkozasokat oly médon, hogy az iskola a sziil6k igényei
szerint eleget tudjon tenni az altalanos iskolai neveléssel-oktatassal kapcsolatos,
valamint a tanuldk napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatainak.

e Szervezi a munkak6zdsség-vezetok tevékenységét.

e Figyelemmel kiséri a felmérések, a tanulmanyi versenyek eredményeinek alakulasat.

e Figyelemmel kiséri a tankdtelezettség alakulasat és a felmentéseket.

e Ellendrzi a haladasi naplok, anyakonyvek, bizonyitvanyok vezetését.

e Szervezi a tanulofelvételt, illetve a kozépiskolaba jelentkez6 8. osztalyosok
tovabbtanulasat, figyelemmel kiséri a felvételi kérelmek elbiralasat.

o Kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a szeretetteljes tanar-
didk viszony kialakitdsaban.

e Gondozza a stratégiai dokumentumokat, javaslatot tesz fejlesztésekre, taneszkozok,
szemléltetdeszkozok, felszerelések beszerzésére vagy selejtezésére.

e Szervezi az iskolai tajékoztatast, és ellendrzi a fogadoorak és sziildi értekezletek meg-
tartasat.

e Javaslatot tesz a nevelGtestiilet tagjainak mindsitésére, anyagi, erkolesi (kitlintetés,
jutalmazas, béremelés) elismerésére, sziikség esetén feleldsségre vonasra.

¢ rendelkezhet rendkiviili sziinet bevezetésérdl, tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
engedélyekrodl

Az intézmény nevében az intézmény vezetdje jogosult az intézmény képviseletére,
akadalyoztatdsa esetén bizonyos ligyekben megbizast adhat.

A feladat és hataskoroket maradéktalanul az igazgatd gyakorolja, hosszabb tdvon vagy eseti
jelleggel atruhazhatja helyettesre vagy a tantestiilet mas tagjaira. A munkatarsak a munkat
munkakori leiras alapjan, az igazgat6 kdzvetlen irdnyitasa mellett végzik, valamint a vezetonek

tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettseggel.

Masodik ciklusos igazgato valasztas eljarasrendje:

A Puétv. 37.§ (1) alapjan palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltatd, allami fenntartasu
kdznevelési intézmény esetén az igazgatd javaslatara a fenntarté dontése alapjan a munkakor
betdltéséhez sziikséges. Igazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhatd. Ettdl eltérden,
a masodik igazgat6i ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval

a fenntarto és a neveldtestiilet egyetért.
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A 401/2023 (XI11. 30.) Korm. rendelet 5.§ (1)-(2) szerint:

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes igazgatoi
megbizds adhato legfeljebb egy évre kivételesen palyazati eljards lefolytatdsa nélkiil a
jogszabalyban eldirt feltételekkel egyébként rendelkez6 személynek, ha

a) az igazgatdi feladatok ellatasara kiirt palydzat nem vezetett eredményre, mert nem volt
palyazo, vagy egyik palyazé sem kapott megbizast, vagy

b) az igazgatoi feladatok ellatdsara szold6 megbizds a megbizas hataridejének lejarta elott
megsziint.

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok Gjabb nyilvanos palyazat kiirasa
nélkiil — e bekezdésben foglaltak szerint — legfeljebb egy évig lathatok el.

(2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a kdznevelési intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja
el.

3. Igazgato helyettes

Az igazgatdé munkajat az igazgatohelyettes segiti.

Az igazgatOhelyettes munkajat munkakori leirasa, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa
alapjan végzi. Feladata kiilonosen az iskolai adminisztracio iranyitasa és vezetése, koordinacios

munka, ellenorzés.

Az igazgatohelyettesi megbizas magasabb vezet6i megbizasnak mindésiil, amelyet fo szabaly
szerint palyazat utjan lehet elnyerni. A munkaltatoi jogkor gyakorlgja az illetékes tankeriileti

kozpont vezetdje.

4. A vezet6k kozotti feladatmegosztas

Az igazgato latja el az intézmény iranyitasat. Munkajat az igazgatohelyettes segiti. Feladatait a
jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen, a fenntartd utasitasait figyelembe véve latja el. A Monori
Tankertileti K6zpont Szervezeti és Mukodési Szabalyzata altal rogzitettek szerint végzi

munkajat.
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Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott

kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja Ossze.

Az igazgato6-helyettes feladatai:

e a helyettesitések szervezése, kiirasa — helyettes

e a szakkori naplok, az egyéb foglalkozasok, a tehetséggondozo ¢€s felzarkoztatd naplok
ellenérzése — helyettes

e az SNI-s tanulokra és a BTM-es tanulokra vonatkozo Osszes tanévi dokumentacido —
gyogypedagogus, helyettes

e iskolai szintli programok szervezése — éves munkatervben meghatarozott személyek

e tulorak vezetésével kapcsolatos adminisztracio

o ifjusagvédelmi feladatok — éves munkatervben meghatarozott személy

o A feladatok elvégzésérdl a vezetd szamdra folyamatos tdjékoztatast adnak az egyes

dolgozok, tovabba munkdjukrol féléves és éves beszamolot készitenek.

5. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato-helyettes:

Folyamatosan ellendrzi a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és tigyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:

e apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
e apedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;
e apedagdgusok adminisztracidos munkajat;
e apedagdgusok neveld-oktatdé munkdjanak modszereit €s eredményességét;
e agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.
Atadott feladatok:
- az intézményi adminisztracios iigyviteli feladatok
- helyettesitések
- ttllmunka elszdmolasok

- munkaidd nyilvantartas
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6. Az igazgaté és igazgatohelyettes akadalyoztatiasa esetén a helyettesitési rendje

Az igazgatdt tavollétében teljes jogkorrel az intézmény igazgatohelyettese helyettesiti. Az
igazgatohelyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdsdban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgato tartds tavolléte esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb

kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatd és az igazgatohelyettes tavollétében, a magasabb vezet6 megbizasaval, az
intézményben tartozkodd munkakozosség-vezetd, sziikség esetén rangidds pedagdgus

helyettesiti a magasabb vezetdt.

A Kormanyrendelet 24. § (1) bekezdése szerint, ha a az igazgatoi feladatok ellatasara kiirt
palyazat nem vezetett eredményre, mert nem volt palyazo, vagy egyik palyazoé sem kapott
megbizast, vagy ha az igazgatoi feladatok ellatasara sz616 megbizas a megbizas hataridejének
lejarta el6tt megsziint, a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara —
nyilvanos palydzat kiirdsa nélkiill — vezetdi beosztas ellatasara szolo megbizas adhato a

megfeleld feltételekkel rendelkezd személynek.

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok jabb nyilvanos palyazat kiirasa
nélkiil — e bekezdésben foglaltak szerint — legfeljebb egy évig lathatok el. E rendelkezések
alkalmazasdban megfeleld feltétel az igazgatoir megbizashoz sziikséges feltétel. llyen megbizas
hidnydban az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és mikodési

szabalyzatban meghatarozott helyettesités rendjében foglaltak szerint kell ellatni.

A vezetOk intézményben tartozkodasa

Az igazgatonak, vagy az igazgatOhelyettesnek lehetdség szerint az intézményben kell
tartozkodnia abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszer(i délutani tanrendi és egyéb foglalkozasok vannak. Egyebekben munkéjat az iskola

sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idOben €s id6tartamban latja el.

7. A képviselet szabalyai

Az intézményt a hatdsdgoknal és minden kiils6 szervnél az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az

igazgatohelyettes képviseli.
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E munka keretében a kovetkezoket latja el:

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében:

tanul6i jogviszonnyal,
az intézmény és a mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével,
modositasaval,

valamint a munkaltat6i jogkorrel 6sszefliggésben.

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazottja utjan:

Hivatalos iigyekben a telepiilési 6nkormanyzatokkal val6 tigyintézés soran,
allami szervek, hatdsadgok és birosag elott,

az intézményfenntart6 és az intézmény muikodtetdje elott .

Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran a
nevelési-oktatasi intézményben mitkddé forumokkal, igy a nevelOtestiilettel,
a szakmai kozosségekkel.

Mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és mikodtetésében
érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény kiilsé és belsd

partnereivel folytatott.

Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdél a nyomtatott vagy elektronikus elkészitésének

JO4

c€ljabol torténd informécidgyiijtés engedélyezeésérdl szol6 nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak

szabalyairdl, fenntartd, mitkodtetd dontés vagy kiilon utasitas rendelkezik.

Az intézményt a fenntartondl, a hatdsdgokndl és minden kiilsd szervnél az igazgato,

akadalyoztatdsa esetén az igazgatOhelyettes képviseli.

Ennek keretében a kovetkezdket latja el:

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében, tanuloi jogviszonnyal, az
intézmény ¢és a mas személyek kozotti szerzddések megkotésével,
modositasaval és  felbontasaval, valamint munkaltatéi jogkorrel

Osszefiiggésben.

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazottja utjan.

Hivatalos ligyekben a telepiilési 6nkormanyzatokkal val6 iigyintézés soran,
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allami szervek, hatosdgok ¢és birdsag elott, az intézményfenntartd €s az

intézmény mitkodtetdje elott .

- Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran a
nevelési-oktatdsi intézményben mitkddo forumokkal, igy a neveldtestiilettel,

a szakmai kozosségekkel.

- Mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és mikodtetésében
érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény kiilsé és belsd

partnereivel.

- Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus

elkészitésének céljabol torténd informaciogyiijtés engedélyezésérdl szold
nyilatkozat megtétele.
- Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat-

tételrdl, annak szabalyairol, fenntartoi, mitkodtetd dontés vagy kiilon utasitas

rendelkezik

- Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel

tarthat kapcsolatot, illetve lehetdség szerint tagja szakmai testiileteknek.

Az igazgatd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo

intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

Az intézményben politikai tevékenységet folytatni, valamint politikai rendezvényeken

iskolaszintti kozremiikodést vallalni tilos!

8. Kiadmanyozas szabalyai

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ald. Az intézményben a kdvetkezdk szerint keriil szabalyozésra a
kiadmanyozas rendje. Kiadmanyozasi joga az igazgatonak van, aki ¢ jogat a kovetkez0 teriiletre

¢s esetekre vonatkozoan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozdinak:
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A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy

Igazgatohelyettes  teljes  feladat-  és
hataskorében eljarhat az igazgatd tartds
akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte | igazgatohelyettes
esetében, ha a feladat ellatdsa nem tar

halasztast

Munkaltato jogkorok gyakorlasa az SZMSZ-
SZMSZ-ben  meghatarozott  személyek
ben meghatarozott esetekben torténhet mas |
(igazgato-helyettes)
személy altal

3. Az iskolai alkalmazottak kozossége

1. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus-munkakort betolté alkalmazottja,

valamint a neveld- oktatdmunkéat kozvetleniil segitd alkalmazottja.

Az iskola nevelGtestiilete véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi iigyben,

valamint a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési jogkorrel is rendelkezik.
A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo konferencia,

- nevelési értekezlet (havi egy alkalommal),

- rendkiviili értekezlet (sziikség szerint).

- Nevelési értekezleten egy-egy mindenkit érintd, érdekld oktatasi-nevelési kérdés

megbeszélésére, szakmai tovabbképzésre keriilhet sor.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémadinak,
fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
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megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint kettd, az értekezleten végig jelen 1évo személy

(hitelesitd) ir ala.

Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok vagy a vezetOség megitélése alapjan
barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa céljabol. A neveldtestiilet az
iskola pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb

tanacskozd és dontéshozo szerve.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozik:

- a pedagodgiai program €s az SZMSZ kidolgozasaban kdzremiikddik,

- a hazirend elkészitése és elfogadasa,

- az intézmény éves munkatervének elfogadésa,

- az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
- a tovabbképzési program elfogadasa,

- a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

- a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

- a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,

- dont a tanulok fegyelmi tligyeiben,

- a Pedagogus-dij, és a Rakdczi-dij odaitélése

- mas, jogszabalyokban meghatarozott ligyek

Az intézmény dolgozoit a magasabb rendii jogszabdlyok eldirdsai alapjan megéllapitott
munkakdrokre, a Monori Tankeriileti Kézpont altal engedélyezett 1étszamban a Tankertileti
Kozpont igazgatdja alkalmazza. Az intézmény dolgozoi munkajukat munkakdri leirasaik alapjan

végzik.
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a) Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény szervezeti P L ars P
y Az intézményegység élén az alabbi

egységei a

.o, felelos beosztasu vezet6 all
munkakozosségek
als6s munkak6zosség munkak6zdsség-vezetd
nyelvi munkakdzosség munkak6z0sség-vezetd

osztalyfonoki, ¢és human o
munkak6zdsség-vezetd
munkako6zosség

természettudomanyi o
munkak6zdsség-vezetd
munkako6zosség

b) Szakmai munkakozosségek
A neveld-oktatd munka és a tanarok pedagogiai tevékenységének javitdsa, a modszertani
kultira fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitasa és az onképzés eldsegitése

érdekében az iskolaban szakmai munkak6zosségek miikodhetnek.

A szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjdnak iranyitdsaban,
tervezésében és ellendrzésében, a munkakozosség-vezetdi munka szinvonaldnak emelésében.
A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok mentortanaranak megbizasara. A munkakozosség —
az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagodgusainak és gyakornokainak belsd
értékelésében, a mérések lebonyolitdsdban, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében. A munkakozosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex
Alapprogram modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében,

megvalosit asitdsaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A munkakozosségek feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. Szamon tartja és értékeli a

nevelok munkajat, eredményeit. Szervezi az évkozi €és tanév végi beszamoldkat.
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C) A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, részvételik a pedagiégusok
munkajanak segitésében
A szakmai munkakozdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkako6zosség:
e dont miikodési rendjérdl €s munkaprogramjarol, az iskolai tanulményi versenyekrol,
azok
e programjardl,
e véleményezi a pedagdgiai munka eredményességét szakteriiletét illetden,
e véleményezi az alapdokumentumokat,
e véleményezi a tovabbképzési programot,
e véleményezi a tankonyvek, taneszkdzok kivalasztasat.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakteriileten beliil:
e A pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység segitése, ellendrzése.
e Az iskolai neveld és oktatdo munka belsd fejlesztése, korszeriisitése.
e Egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése.
e Palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa.
e A pedagdgusok tovabbképzésének, onképzesének szervezése, segitése.
e Szakmai gyakorlatat végz6 foiskolai hallgaté munkajanak segitése.
e A palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak mentoralasa, segitése.
e A gyermek- és ifjusagvédelmi, a szabadidé hasznos eltoltésével Osszefiiggd, a
kiilonleges banasmodot igényld ¢és a halmozottan hatranyos helyzeti tanulok
e A munkak6zosség vezetdjének megvalasztasa.
e Segitségnyljtas a munkakdzdsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.
A szakmai munkakozosségek — az éves terv szerint — részt vesznek az intézményben folyo
szakmai munka elsé ellendrzésében is. A szakmai munkakdzosség munkajat munkak6zosség-
vezetd irdnyitja. A munkakdzOsség vezetdjét az igazgatd egyetértésével a munkakdzosség
tagjai valasztjadk. A munkakozosség-vezetok munkédjukat munkakori leirds alapjan végzik. A

szakmai munkak6zOsségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
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munkako6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zosségek az iskolai munkatervben szerepldé feladatokat — azok

aktualitdsanak megfeleléen — eldre egyeztetett idépontban beszélik meg.

d) Megbizasbol adodé felelosok:
e Tankonyvfelelds
e Palyavalasztasi

e Tiz-, munka — és balesetvédelmi felelds.

Az Intézmény éves Munkatervében rogziteni sziikséges a felelds dolgozd nevét, aki az adott
tanévben a megbizott tankonyvfelelés, palyavalasztasi, tliz-, munka- és balesetvédelmi

oktatasért felelds.

Alkalmi feladatok elvégzésére munkacsoportok, bizottsigok alakulhatnak az igazgatd
megbizasa szerint. A feladat elvégzése utan egy héten beliil a munkacsoport vagy bizottsag

beszamolot készit.

2. Pedagégiai munkat segito irodai dolgozok, iskolatitkar

Az iskolatitkar
Munkakorét az ligyrendben meghatarozott statisztikai, tlgyviteli, gazdasagi, pénziigyi

feladatok alkotjak. Feladatait a személyi anyagban részletesen munkakdri leiras tartalmazza.

A pedagogiai asszisztens

Feladata az oktato-neveld munka segitése, részvétel a szervezési feladatokban. Feladata
tovabba az iskolai rendezvények dokumentéaldsa, az iskolaval kapcsolatos dokumentumok
gylijtése és archivalasa, leltarozéassal kapcsolatos feladatok elvégzése. Feladatait a személyi

anyagban részletesen munkakdri leiras tartalmazza.

3. Egyéb munkakort ellaito munkavallalok

Technikai alkalmazottak

Az intézményben 3 {0 takaritd, 1 f6 portas és 1 f6 karbantartd dolgozik. Munkajukat az igazgatod
¢s helyettese iranyitasa mellett végzik. Feladataikat a személyi anyagban részletesen munkakori
leiras tartalmazza.
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4. Sziiloi szervezet

1. Az intézményben miik6dé sziiléi szervezet

Az intézményben a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében

szll6i szervezet miikodik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok korébdl a kovetkezo tisztségviseloket valasztjak:
e sziil6i munkako6zdsségi tagok

Az osztalyok sziiléi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban

valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az intézmény vezetdségéhez.

Az intézményi sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az intézmény sziiloi
szervezet valasztmanya. Az intézményi sziiléi szervezet valasztmanyanak munkajaban az

osztaly sziildi szervezetek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

Az intézményi szililoi szervezet valasztmanya a sziilk javaslatai alapjan megvalasztja az

intézményi sziildi szervezet alabbi tisztségviseloit:
e elnok
e clndkhelyettes
Az intézményi sziil6i szervezet elnoke kozvetleniil az igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az intézményi sziildi szervezet valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek

tobb mint 50 szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az intézményi sziil6i szervezet valasztmanyat az intézmény vezetdjének tanévenként legalabb
2 alkalommal Gssze kell hivnia, és ekkor tdjékoztatast kell adnia az intézmény feladatairdl,

tevékenységérol.

2. Az intézményi sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok

illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
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o kialakitja sajat miikodési rendjét,
e az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e képviseli a sziiloket és a tanulokat a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

e véleményezi az intézmény pedagbdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti és miikkodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel,

illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

5. Diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanéran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, illetve

annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési

szabalyzata szerint alakitja.
A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozdsség fogadja el,
a neveldtestiiletnek egyetértési joga van.

1. ADOK SZMSZ-e a9. szamu fiiggelékben talalhato.

2. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az iskolai diakdnkormanyzat feladatat a Diakonkormanyzat SzMSz-e alapjan latja el,
muikodéséhez szitkséges helyiségeket, berendezéseket az iskolavezetés szamara biztositja.

Mukodéséhez forrasokat kereshet, palyazatokat, kérelmeket nyujthat be.
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3. Segitotanar igazgatéi megbizasa hatirozott idére rorténik

4. Véleményezési jogkor
A didkonkormanyzatnak egyetértési joga van a kovetkez6é kérdésekben:
- az SZMSZ tanuldkat érint6 rendelkezéseinek elfogadédsa és modositasa
- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elvei eldontésekor
- ahdzirend kialakitasakor
- minden tanuldkat érintd kérdésben
Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni
- atanuldk nagyobb kozdsségét érintd kérdések meghozatalanal,
- atanuldk helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
- atanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozéasahoz,
- asportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz

Az iskolai didkonkormdnyzat munkdjat, segitd nevel6t a didkdnkorményzat vezetdségének

javaslata alapjan — a nevel6testiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az intézmény
vezetdjének vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az intézményi élet egészérdl, az
intézményi munkatervrél a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az intézményi

hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatair6l.

Az évi rendes didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozott idében. A rendkiviili diakkozgytlés Osszehivasat az iskolai

diakdnkormanyzat vezetdje vagy az intézmény vezetdje kezdeményezheti.

- Az ¢évi rendes didkkozgytilésen a didkonkormanyzat és az intézmény képviseldje
beszamol az el6z6 didkkozgytilés ota eltelt idoszak munkdjarol, kiilonds tekintettel a

gyermeki jogok, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol.
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- A didakkozgytilésen a tanulok az intézmény életét érintd iigyekben kérdéseket intézhetnek

a didkonkormanyzat, illetve az intézmény vezetéséhez.

- A didkkozgytilés napirendi pontjait a megrendezése elott tizendt nappal nyilvanossagra

kell hozni.

A didkkozgytlés O0sszehivasaért az igazgatd felelés. A didkkdzgytilés 1 tanév idOtartamra a

tanulok javaslatai alapjan osztalyonként 2 f6 didkképviseldt valaszt.

Az iskolai didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések
hasznalata stb.) az intézmény vezetése (ill. fenntartoja) teljeskoriien téritésmentesen biztositja.
Az iskolai didkonkormanyzat miikodését az intézmény sajat koltségvetésébdl teljeskoriien
finanszirozza. A  didkonkormanyzat egyéb bevételeinek felhasznalasarél (pl.

hulladékgytjtés stb.) maga dont.

A diakonkormanyzat elndke, akadalyoztatdsa esetén a didkonkormdnyzat kijelolt tagja,

valamint a didkonkormanyzatot segit6 pedagogus tartja a kapcsolatot az intézmény vezetésével.

A didksagot érinté valamennyi téméban a segitd pedagogus e-mail cimére keriil megkiildésre

az anyag.

7. Iskolai sportkor

Az iskolai sportkdr tagja az intézmény minden tanuldja. Az iskolai sportkdr sportcsoportjainak
foglalkozasai a tanorai testnevelési orakkal egylitt biztositjak a tanulok mindennapi testedzését,

valamint a tanulok felkészitését iskolai és iskolan kiviili sportversenyekre.
Az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartas formai és rendje

A tanuldk sporttevékenységét a testneveld, illetve also tagozaton a tanitod szervezi a szorgalmi
idore. A tanuldk részvétele Onkéntes. Az iskolai sportkdrnek minden tanulé tagja. Tagdijat nem

kell fizetni.

Az iskolai sportkorok vezetdivel az igazgatd tartja a napi kapcsolatot. A sportkordk vezetdi a

tanév végén szamolnak be a sportkori tevékenyseég eredményérdl.

A mindennapos testnevelés ¢s testedzés Az iskola a mindennapos testnevelést —heti 5 tanérai

foglalkozas biztositja.
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A heti 6t testnevelés orabol, legfeljebb heti két 6ra a vonatkoz6d rendelkezésekben
meghatarozott oktatasszervezési formakkal, egyesiileti sportkdrben valo sportolds igazoldsaval
a tanuld szamara kivalthatd. Az intézmény a mindennapi testedzés biztositasara also- és felsd

tagozaton egyarant tomegsport, illetve sportkor keretében biztosit lehetdséget tanuldi szamara.

IV. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagogiai munka belsé ellenérzése, feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a Kkerettanterv, valamint az intézmény pedagogiai
programja szerint eldirt) miikodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

e a vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgdltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény neveld és oktatod

munkajaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhe

1) A nevel6 és oktatéo munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

e igazgatd
e igazgatd-helyettes
e munkakdzosség-vezetok

Az igazgat6 — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény pedagogusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

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

e apedagdogusok munkafegyelme.
e a csoportfoglalkozasok/tanorak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
e anevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
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tanar-didk kapcsolat, a gyermeki/tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevel0 és oktaté munka szinvonala a foglalkozasokon/tanitasi 6rakon,

a foglalkozasra/Orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,

a foglalkozas/tanitasi ora felépitése és szervezése,

a foglalkozason/tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

tanulok munkéja és magatartisa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa a
foglalkozason/tanitasi oran,

az foglalkozés/6ra eredményessége, a kovetelmények teljesitése,

a tanéran kivili nevelOmunka, az osztdlyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

2) Az intézményi belsé ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagogiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse eld az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat;
segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az intézményvezetés szamara megfelel6 mennyiségli informécidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzéseérol;

feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos belsd
¢s kiilso értékelések elkészitéséhez.

3) A belsé ellendérzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei:

A belso ellendrzést végzd dolgozd jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni;

az ellendrzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az intézmény belsd szabdlyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;
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e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idében megismételni.

4) Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a)

b)

Az ellendrzott dolgozo jogosult:
az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
az ellendérzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, €s

ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzé dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesiteni;

a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

5) A belsé ellendrzést végzoé dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végz6 dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az

intézmény belsd szabélyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben

"r

eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairél kozvetlen felettesét

tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél

(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozoé figyelmét;

a hianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik:
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Igazgato:

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

ellenérzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagogiai, tigyviteli és technikai jellegi
munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

Osszedllitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s mitkddése felett.
Igazgato-helyettes:

Folyamatosan ellendrzi a hozzajuk beosztott dolgozok nevelé-oktatd és ligyviteli munkajat,
ennek soran kiilonosen:

e apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

a pedagogusok adminisztracidos munkdjat;

a pedagogusok neveld-oktaté munkéjanak modszereit €s eredményességét;

a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.
Munkako6zosség-vezetok:
Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zosségbe tartozo pedagogusok neveld-oktatd
munkdjat, ennek soran kiilondsen:
e apedagdgusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;

e aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal

¢s jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenérzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv részét képezd belsd

ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.
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Intézmény onértékelés

Az intézményi Onértékelés célja, hogy intézményre vonatkozd intézményi elvarasok
teljesiilésének értékelése alapjan a vezetd a nevelOtestiilet bevondsaval az intézményre
vonatkozdan meghatarozza a kiemelkedo és a fejleszthetd tevékenységeket, majd erre épitve
fejlesztéseket tervezzen, fejlesztési feladatait intézkedési tervben rogzitse, szervezeti és egyéni
tanulasi, onfejlesztési programokat inditson, hogy azutdn az ujabb Onértékelés keretében

vizsgalja a programok megvaldsitasanak eredményességét.

A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben megfogalmazott altalanos szabaly, hogy az

intézményeknek otévente kell elvégezni az intézmény onértékelését.

Az igazgatd megalakitotta a 4 f&bol 4llo intézményi Onértékelési Munkacsoportot. Az
intézményi 6nértékelés az Onértékelési Munkacsoport altal elvégzendd adatgyiijtésen alapul,
amely — a pedagogusok, az igazgatd és az intézmény Onértékelési folyamataban egyarant —

alapjat képezi az onértékelési folyamatnak.

Az dnértékelési csoport folyamatos feladata, hogy a feliileten €s a valdsagban is nyomon koveti

a folyamatot, gondoskodik az 6nértékelés mindségbiztositasarol.

A csoport feladata a belso ellendrzés:
- dokumentumellendrzés,

- interjuk,

- kérddives felmérések.

A csoport tagjai ezeket a feladatokat bels6 szabalyzat, munkamegosztas alapjan végzik.

2. A pedagogiai munka Kkiilso ellendrzése

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés célja a pedagogusok munkajanak kiilso, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a minoség javitisa érdekében.”

Pedagogusok mindsitése

A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torveny végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: kormanyrendelet) alapjan  torténik a
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pedagdgusmindsitési eljarasokra (Pedagdgus 1., Pedagogus II., Mesterpedagdgus vagy
Kutatétanar) torténd jelentkezés, ezaltal a pedagdgusok széles korének nyilik tovabbra is
lehetdsége magasabb fokozat elérésére. A miniszter hatarozza meg a Mesterpedagdgus

fokozatot célzok keretszamait.

A jelentkezés soran egyéb igazold dokumentumok elkészitése és feltdltése is sziikséges a
Pedagdgus II. fokozatot célz6 mindsitési vagy a Mesterpedagogus fokozatot célzo palyazati és

megujitasi eljarasba valé bekeriilés érdekében.

A pedagogiai-szakmai ellenérzési és pedagdgusmindsitési szakértoi, illetve a szaktanacsadoi
feladatok ellatasdhoz sziikséges palydzaton valo részvétel egyéb feltételei, a hidnyteriiletekre

vonatkozo informaciok és keretszamok is elérhetové valtak.

A jelentkezési lap két példanyat alairva a megadott hataridéig kell benyujtani az igazgatonak,
aki alairasaval igazolja, hogy a pedagogus az eljarasra jelentkezett, majd a jelentkezési lapbol
visszaad egy példanyt a pedagdgusnak. Az aldirt jelentkezési lapot mindkét félnek meg kell
Oriznie. A jelentkezési lapok alapjan az igazgatd az OH altal miikodtetett informatikai feliileten
rogziti a jelentkezéseket, megjeldlve az elérni kivant fokozatot (Pedagogus 1., Pedagogus I1.,

Mesterpedagogus vagy Kutatotanar).

Minosités

A mindsités sordn a pedagoégus szakmai munkéjanak szinvonaldt és az alapfeladatokon
talmutatd szakmai teljesitményét jutalmazzdk a kiilonb6z6 mindségi fokozatokba valod
besorolassal, a fokozatokhoz rendelt fizetésemeléssel és a magasabb presztizsii szakmai

feladatok ellatdsdhoz sziikséges jogosultsag megadasaval.

A mindsitési rendszer két kozponti eleme a minésité vizsga ¢s a mindsitési eljaras. Mindsitd
vizsgat a diploma megszerzését kovetd masodik gyakornoki év végén tesz a pedagogus a
Pedagdgus I. fokozat elnyeréséért. A tobbi mindsitési fokozat a mindsitési eljaras soran érhetd
el. A mindsitd vizsgat és a mindsitési eljarast az Oktatasi Hivatal szervezi meg €s folytatja le.
A mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras rendjét, ennek tartalmi elemeit és modszertanat a

Korm. rendelet mindenkori hatdlyos rendelkezései szabalyozzak.
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Tanfeliigyelet

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés keretében megvalosuld intézményellendrzés célja
az intézmény pedagodgiai-szakmai munkajanak fejlesztése, valamint annak feltardsa, hogy a
nevelési-oktatasi intézmény hogyan valdsitotta meg a pedagdgiai programjaban/pedagdgiai-

szakmai munkat meghatarozé dokumentumaban foglaltakat.

Az intézményellen6rzés soran a szakérték az altalanos elvarasrendszer alapjan — figyelembe
véve az intézményi elvarasrendszert is, amennyiben az rendelkezésre all — azt vizsgaljak, hogy
az intézmény a maga altal kitlizott céloknak hogyan tudott megfelelni, azok megvalositasaban

hol tart.
A jogszabalyi eldirasnak megfelelden az ellendrzést 6tévente egyszer el kell végezni.

A szakértdi csoport az intézményben foly6d pedagodgiai munka teljes folyamatat, a tanulokat,
mint a folyamat legfontosabb szerepldinek helyzetét és az intézményt, mint szervezetet

vizsgalja.

Szabalyoz6 normak a mindsités és a tanfeliigyelet vonatkozasaban

e pedagbgiai program,
e pedagdgus kompetenciak,

e szabalyzatok;

Vezetok pedagogiai-szakmai ellenérzésének teriiletei

e A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa - munkaterv: az
intézmény tanuloi adatai, kockazati tényezok a tanévben.

e A viltozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa — vezetéi program: az
intézmény jogszerl €s szakszerli miikddtetése; munkaterv: az adott nevelésiévi/tanévi
pedagogiai célok, feladatok.

e Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitdsa — vezetéi program,
kiildetésnyilatkozata alapjan.

e Maiasok stratégiai vezetése és operativ iranyitisa — pedagogiai program:

kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok.
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e Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa — kozéptava intézkedési terv

(beépiilése a PP — be és a munkatervbe).

Pedagogusok pedagdgiai-szakmai ellendrzésének teriiletei

e Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolodo
onreflexiok;

e alapito okirat/szakmai alapdokumentum: az intézmény éaltal ellatott alapfeladatok;

e pedagbgiai program: kotelezo, kotelezéen valasztandd vagy szabadon valaszthatod
tandrai foglalkozasok megszervezése, 6raszamai;

e SZMSZ: az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idOkeretei; hazirend: a
napkozi és a tanuldszobai foglalkozdsok rendje (— tantargyfelosztds, orarend);
mindezek tiikrozddései a vezetdi programban és a beszamoldban.

e Pedagogiai modszertani felkésziiltség —pedagogiai program: az iskoldban folyd neveld-
oktatd munka pedagogiai feladatai, eszkdzei eljarasai.

o Személyiségfejlesztés, differencidlas —pedagogiai program: kiemelt figyelmet érdemld
tanulokkal kapcsolatos tevékenység helyi rendje; alapitd  okirat/szakmai
alapdokumentum: alapfeladat rogzitése; munkaterv: statisztikai adatok, ehhez rendelt
iddaranyos ltemezésli feladatok; SZMSZ: egyéb foglalkozasok céljai, szervezeti

formai, idokeretei; hazirend: felzarkoztatod foglalkozasok rendje.

Intézmény pedagogiai-szakmai ellenérzésének teriiletei

e Pedagodgiai folyamatok-PP

o Személyiség-¢és kozosségfejlesztés—PP

e Eredmények—munkaterv és vezetdi beszamolo

e Belso kapcsolatok, egylittmiikodés-SZMSZ

e Az intézmény kiils6é kapcsolatai-SZMSZ

e A pedagdgiai munka feltételei-Héazirend

e A Nemzeti Alaptantervben megfogalmazott elvarasoknak és a Pedagdgiai Programban

megfogalmazott intézményi céloknak valdo megfelelés—PP(helyitanterv)
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Intézkedési terv

Az intézményi (helyszini) latogatast kovetden, de még a szakértdi értékelés rogzitésének
hatarideje lejartaig az ellendrzott intézmény vezetdje a nevelOtestiilettel tortént egyeztetés
szerint ¢értékelheti az ellendrzést végzo szakértOk munkdjat az erre a célra kialakitott
értékeldlapon, az informatikai tAmogato rendszerben.

Az ellendrzott intézmény vezetdje a szakértdi értékelés elérhetdvé valasatdl szdmitott nyolc
napon beliil megkiildi a szakértéi értékelést az érintett fenntartonak, aki megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

A szakértOk altal készitett értékelés alapjan a szakértdi értékelés rogzitési hataridejének lejartat
kovetd 45 napon beliil a vezetd 6t évre sz610 intézkedési tervet készit, amelyet a neveldtestiilet
a szakeértoi értékelés rogzitési hataridejének lejartat kdvetd 60 napon beliil jovahagy. Az
intézkedési tervet a vezetd megkiildi a fenntartd szdmara. A jovdhagyott intézkedési tervet
haladéktalanul fel kell télteni az informatikai tdmogat6 feliiletre.

Az ellendrzésben érintett intézmény az ellendrzés eredményét a személyes adatok védelmére

vonatkoz6 jogszabalyok megtartdsaval a honlapjan kozzéteszi.

Torvényességi, hatosagi és szakmai ellendrzések

Héromfajta kdznevelési ellendrzés tipust kiillonboztet meg az Nkt. A hatosagi ellendrzést, a

torvényességi ellendrzést és a pedagogiai-szakmai ellendrzést.

Torvényességi

e fenntartdi — az intézmény torvényes mitkddése - a fenntartd altal végzett térvényességi
ellendrzés, amely irdnyulhat a jogszerli miikddésre is, de itt inkabb a szakmai munka
ellendrzése a cél

e kormanyhivatali — az egyhazi és maganfenntartd térvényes miikodése - a koznevelési
intézményben a fenntartd biztositja-e az intézmény miikodéséhez a személyi, a targyi

¢€s a pénziigyi feltételeket.

A hatosagi ellenorzés

A koznevelési feladatokat ellatd hatosag hatosagi ellendrzés keretében jogosult vizsgalni a
koznevelési intézmény jogszabalyi feltételeknek megfelelo miikodését. Ez a hatosag a
nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (V111. 28.) Korm. rendelet

38/A. § (1) bekezdése szerint a kormanyhivatal.
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V.

Pedagégiai-szakmai ellenérzés vizsgalja a

e apedagdgus szakmai munkajat,
e azigazgatd szakmai munkajat,

e az intézmény szakmai tevékenységét.

A MUKODES RENDJE
1. Altalanos miikodési rend

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapité okirat

e aszervezeti és mikodési szabalyzat

e apedagdgiai program

e ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e cgyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatanak rendje).

Az Alapito okirat
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mukodését. Az intézmény alapité okiratit a

fenntarto késziti el, illetve —sziikség esetén —modositja.

A Pedagoégiai Program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6d neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a K6znevelési torvény biztositja a szakmai onalldsagot.
Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és

oktatas céljat, tovabba a Kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
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e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatd ¢és szabadon valaszthato
tandraifoglalkozasokat €s azok 6raszdmait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
—jogszabaly keretei koOzott —a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmitkédésével kapcsolatos
feladatokat.

e A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalméat, az
osztalyfonok feladatait.

e A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.

e A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

e A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket. A felsorolt
tevékenységek szabdlyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informdaciokat. A
pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyaséaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd, tovabba olvashatd az
intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaiddben elézetes egyeztetés alapjan

tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekveési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.

A munkatervben meghatarozzuk:

e A tanév rendjét, szervezési feladatait.
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e A tanév kiemelt nevelési-oktatasi céljait és feladatait, melyekhez hozzarendeljiik a
tevékenységi formakat.

¢ A munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési tervét, feleldseit és a hatariddket.

e Mellékletben gytijtjiik 0ssze az egyéb tartalmakat (szakmai munkakozosségek tervei,

tovabbképzési terv, didkonkormanyzat terve, kirandulasi terv, stb.).

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd a nevelGtestiilettel egyiitt késziti el, elfogadasara
a tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziildi szervezet ¢és a didkonkorményzat véleményét. A
munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all.

A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

A Hazirend

A hézirend az iskolai élet normdinak szabalyozasat tartalmazza. F6 részei kell, hogy legyenek:

e atanulok jogai;

e atanulok kotelességei;

e aziskolai élet fobb szabalyai;

e atanulok elismerésének és jutalmazasanak elvei,
o fegyelmez0 intézkedések és fegyelmi biintetések;
e ahianyzasok igazolasanak a rendje;

e aziigyeleti munka szabalyai;

e egyéb, az intézményre jellemzd sajatossag.

A hazirendet SZMK véleményének kikérésével, a didkonkormanyzat egyetértésével a

nevelOtestiilet fogadja el.

Nyitva tartas

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel hét oratol délutan 18:00 oraig
vannak nyitva.

Az iskoldban tartzkodo gyermekek feliigyeletét az iskola reggel 7% 6ratol a tanitas végéig, a
tanoran kiviili foglalkozasok idejére, illetve ezeken tal 18:00 6raig tudja biztositani.
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Szorgalmi idé, sziinid6

Az iskolai szorgalmi id6t és sziiniddt a miniszter évente rendeletben szabalyozza.

rer s r

rer s r

Csengetési rend

ora becsengetés kicsengetés szlinet

0. 7:05 - 7:50 10'

1. 8:00 - 8:45 15' tizorai sziinet alsdsoknak

2. 9:00 - 9:45 15' tizorai sziinet fels6soknek

3. 10:00 - 10:45 10'

4. 10:55 - 11:40 15 ebédeltetés

5. 11:55 - 12:40 20' ebédeltetés/kotelezé pihendidd
6. 13:00 - 13:45 15' ebédeltetés

7. 14:00 - 14:45 15' ebéd 14:00-15:00 napkozi/tanszoba
8. 15:00 - 15:45|15:00 - 16:00 napkozi/tanszoba
9. 16:00 - 18:00 ligyelet

A tanuloknak az 6rakozi sziinetekben - kivéve a masodik sziinetet - az udvaron kell

tartozkodniuk. Neveld bezarja a tantermet és a kulcsot a tanari szobaba viszi. Rossz

ido esetén az iligyeletes nevelé utasitisa alapjan a tanulok ezeken a napokon a

tantermekben, illetve a folyoson maradhatnak.
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Hivatalos iigyek intézésének rendje

A hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban naponta torténik 8%° — 16%,

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az lgyeleti rendet az iskola intézményvetetéje hatarozza meg, és azt a sziinet

megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk €s a nevelok tudomasara hozza.

2. Egyéb (tanoran Kkiviili) foglalkozasok miikodési rendje, célja, szervezeti formai,

idokeretei

Az intézményben a tanuldk szdmara az aldbbi — az intézmény altal szervezett — tandran kiviili

rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

1. Napkozi és tanuloszoba

A vonatkozd jogszabalyi eléirasoknak megfelelden, — ha a sziilok igénylik — az iskolaban
tanitasi napokon a délutani iddszakban a napkozi otthon, valamint tanuldészoba miikodik. A
tanitasi szlinetekben a munkanapokon — igény esetén — 6sszevont tanuldszobas csoport lizemel,

ha ezt olyan tanulok sziilei igénylik, akiknek otthoni feliigyelete nem megoldott.

A napkozi otthon az iskola szerves része. Az also tagozatos €s az 5. osztilyos tanulok

latogathatjak.
e Minden napkozis és tanszobas tanuld kdteles betartani a hazirend szabalyait.

e Tanitas utan a napkozis nevelond atveszi az osztalyban tanitoé pedagogustol a tanuldkat,

majd elfoglaljak helyiiket a teremben.

e Amennyiben tobb osztaly tanul6ibol all a csoport, az utolso orat tartd pedagogus kiséri

a gyerekeket a kijelolt osztalyterembe.

e A napkdzis/tanszobas tanulok csoportosan ebédelnek az idérendi beosztas szerint. Az

ebédet kulturaltan és csendben kell elfogyasztani. Az ebédlében tilos szemetelni.

e A napkdzis/tanszobas tanulok a neveléndk felligyeletével az ebéd utan a szabadban, ill.

rossz 1d6 esetén az osztalyban tartozkodnak.

e A napkozis/tanszobas tanulonak is kotelessége, hogy Ovja tarsai és sajat egészségét, testi

épségét. Minden napkdzis tanuldnak vigyaznia kell az iskola tulajdondt képezd
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targyakra, felszerelésekre, berendezésekre, megrongaldsuk esetén azokért anyagi

feleldsséggel tartozik.

e A napkozis/tanszobas tanulo az iskola épiiletét, a foglalkozéasok esetén a kiilso helyszint,

pl. a jatszoteret csak a felligyeld neveld engedélyével hagyhatja el.

e A tanulasi id6 a napkoziben 14.00-t61 15.00-ig (védett ora) tart. A tanulasi idot senki

nem zavarhatja meg.
e Minden tanul6 koteles hazi feladatait napkozis neveldjének bemutatni.

e Ha a napkdzis tanuldénak a délutani tanuldsi id0 alatt a sziil6 altal irdsban bejelentett és
igazolt elfoglaltsdga van (zenedra, torna, tanc stb.), koteles a hazi feladatot a napkdozis

1d6n kivul elkésziteni.

e A napkozis tanuldk a tanulasi id6t kdvetden a sziild altal engedélyezett idopontban és
személlyel mehetnek haza. Err6l minden sziilonek gyermeke napkozibe valo beirataskor
irasban nyilatkoznia kell. Minden egyéb tavozas csak datummal és a sziilo aldirasaval

ellatott irasbeli kérelem bemutatdsaval engedélyezett.
A napkozi otthon illetékét mindig a DIK altal megadott id6pontig kell befizetni.
2. Tehetséggondozo, felzarkoztaté és egyéni foglalkozasok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozasat, valamint
a gyengek felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolodo tanoran kiviili tehetséggondozé

és felzarkoztato foglalkozasok segithetik.
3. Iskolai sportkor

Az iskolaban sportkor miikddik, melynek éves programjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

4. Szakkorok

A kiilonféle szakkorok mukodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A
szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek mivésziek, technikaiak, szaktargyiak, de
szervezOdhetnek valamilyen k6zds érdeklddési kor, hobbi alapjan is. A szakkorok inditasarol —
a felmeriil6 igények €s az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével — minden tanév elején
az intézmény neveldtestiilete dont. Szakkor vezetését — az intézmény vezetdjének megbizasa

alapjan — olyan felnétt is ellathatja, aki nem az intézmény dolgozdja.
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5. Versenyek, vetélkedok, bemutatok

A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kiilonféle (szaktargyi, levelezds, sport,
miuvészeti stb.) versenyek, vetélkedok, melyeket az iskolaban évente rendszeresen szerveziink.

A legtehetségesebb tanulokat az iskolan kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik.
6. Kirandulasok

Az intézmény neveldi a nevelomunka eldsegitése céljabol az osztalyok szamara évente egy
alkalommal kirandulast szerveznek. A tanuldk részvétele a kirandulason 6nkéntes, a felmeril6

koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.
7. Erdei iskola

A nevelési €s a tantervi kdvetelmények teljesitését segitik a taborszerli modon, az intézmény
falain kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tartd erdei iskolai foglalkozasok, melyeken foleg
egy-egy tantargyi téma feldolgozésa torténik. A tanuldk részvétele az erdei iskolai

foglalkozasokon 6nkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.
8. Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodé foglalkozas

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik €s

koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriilé koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.
9. Szabadidés foglalkozasok

A szabadidé hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmertiild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidds programokat szervez (pl.: tirak, kirandulasok, tdborok, hangversenyek, szinhaz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények, stb.). A tanulok részvétele a

szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmertiild koltségeket a sziildknek kell fedezniiik.
10. A tanulészoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A tanuldszobai foglalkozasra torténd felvétel tanév kozben a sziild irasbeli kérésére torténik.

A tanuldszobdara tanévenként elére minden év majusaban kell jelentkezni. Indokolt esetben a

szl tanév kozben is kérheti irasban gyermeke tanuldszobai elhelyezését.
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A tanulok foglalkozasai 16 orakor fejezddnek be.

Az intézményben 5-8. évfolyamon a tanuldszobai foglalkozasok a déleldtti tanitasi orak
végeztével — a csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva — kezdddnek és a tanuldszoba-
vezetd tandr munkaidejének lejartdig tartanak. 16 ora eldtt a tanuldk eltdvozasa a

foglalkozasokrol csak a sziil6 irasbeli kérése alapjan torténhet.

A tanul6o a tanuloszobai foglalkozasrol csak a sziil¢ irasbeli kérelme alapjan tavozhat el.
Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — a tanul6 eltavozasara az igazgatd vagy az
igazgato-helyettes adhat engedélyt. A tanuloszobai foglalkozasrol valod hianyzast a sziilonek

igazolnia kell.

Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetGséget biztosit. A tanuldszobai
foglalkozasra felvett tanulok napi hdromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részestilnek.

A tanuloszobdba nem jar6 tanulok szamdra — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.
A tanuldszobara tanévenként eldre minden év majusaban szandéknyilatkozatot kell tenni.

A sziild tanév kozben is kérheti gyermeke tanuldszobai elhelyezését és megsziintetését a

kovetkezd honap elsé napjatol.

Tanuldszobara minden jelentkez6 tanulot fel kell venni.

A tanul6szoban valé részvételre az osztalyfonok is javaslatot tehet.

11. Az egyéb tandéran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozéasok,
valamint az egyéni foglalkozéasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra

torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kdtelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztato foglalkozasokon kdotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az

intézmény igazgatoja adhat.

A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat,
a vezetd nevét, mikodésének idOtartamat) minden tanév elején az intézmény

tantargyfelosztasaban kell rogziteni.
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A tandran kiviili foglalkozadsok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a neveldi

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézmény igazgatoja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanordn kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az

intézmény pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése érdekében
évente 1 alkalommal az intézményéves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik
szamara kirandulast szerveznek. A tanulok részvétele a kirdndulason onkéntes, a felmeriilé
koltségeket a sziiloknek kell fedeznitlik. A kirdndulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki
munkatervben rogziteni kell. A kirdndulas el6tt a tanuldk szamdra balesetvédelmi oktatast kell
tartani. Ismertetni kell azokat a tilté szabalyokat, elvarhat6 viselkedésformakat, amelyeket a

tanuloknak be kell tartani. Az oktatds megtartasat az osztalynaploba be kell jegyezni!

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldaddshoz kapcsolddod

foglalkozasok.

A tanulok részvétele ezeken, a foglalkozasokon — ha a tanitasi idon kiviil esik, és koltségekkel

jar — onkéntes. A felmeriilo koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadidé hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez €s a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidds programokat is szervez (pl.: tardk, kirandulasok, taborok, szinhaz- ¢és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények). A tanuldk részvétele a szabadidds

rendezvényeken onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Az intézmény a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo

tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.
A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mitkodik.
Az iskolai konyvtar miikodésének szabdlyait a szervezeti és mitkodési szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A

hitoktatason valo részvétel a tanulok szdmara a torvényi szabalyozas altal meghatarozott modon
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vehetd igénybe. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez

igazodva. A tanulok hitoktatdsat az egyhéz altal kijelolt hitoktatd végzi.

3. A sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt
torténé nevelésének, oktatasanak segitését szolgalo tevékenységek tartalma,

szervezeti formaja, idokerete

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (3) bekezdése alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles az intézmény 4ltal tdmogatott
nevelési — oktatdsi intézmények mindegyikére vonatkozoan a sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanulok tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd nevelésének, oktatdsanak

segitését szolgdlo tevékenységek tartalmat, szervezeti formait, id6keretét.

Az ellatas idokeretét a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleményében javasolt idokeret,

a gyermek sziikségletei, illetve a fenntart6 altal biztositott draszam hatarozza meg.

A sajatos nevelési igényll (SNI) gyermek joga, hogy integralt nevelésben, oktatasban

részesiiljon.

Az illetékes szakértdi bizottsdg 4altal meghatdrozott fejlesztési teriiletek fejlesztése
meghatarozott heti o6raszamt foglalkozasokon torténik. Részére differencialt fejlesztést
(maximum 1-3 f6) nyujt az iskola. A fejleszté foglalkozasokhoz fejlesztési tervet készit a

pedagogus, és évente 1 alkalommal rogziti a fejlesztés eredményét.

A Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdé tanuld joga hogy, fejlesztd
foglalkozason vegyen részt. A szakértdi bizottsag vizsgalata utan a sziild €s az iskola irasban
értesiil a vizsgalat eredményérdl, a fejlesztendd tertiletekrdl. A fejlesztd foglalkozasok iskolai
nevelés keretei kozott valosulnak meg, maximum 6 f6s csoportokban. A tanuldt, ha egyéni
adottsaga, fejlettsége sziikségessé teszi, a szakértdi bizottsag véleménye alapjan az igazgatod
mentesiti egyes tantargyakbol, tantargyrészekbdl az értékelés aldl vagy érdemjegyekkel torténd

értékelés helyett szoveges értékelés alkalmazhato.

Az SNI-s és BTM-es tanuldkat nyilvantartja az iskola. Elkésziti a személyre szolo éves
fejlesztési tervet, figyelemmel kiséri és segiti a kontrollvizsgalatok hataridejének pontos

betartasat. Az osztaly értékeld napldjaban, ill. a tanuld torzskonyvén az osztalyféndk a
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Megjegyzés rovatban feltiinteti az SNI vagy BTM tényét, a torzsszamat és a kontroll vizsgalat

idépontjat.

A sziil6 koteles a szakértoi vizsgalaton gyermekével a meghatarozott iddpontban megjelenni.
Gyermekét a javasolt, megfeleld oktatasi intézménybe iratni, és biztositani gyermeke részére a
foglalkozasokon val6 részvételt. Ha a sziil6i kotelességének nem tesz eleget, a kormanyhivatal

az iskola jelzése utan kotelezi a sziilot kotelezettségének betartasara.
A tanul6 joga, hogy

e Allapotanak, személyes adottsiganak megfeleldé megkiilonboztetett ellatasban,
kiilonleges gondozasban részesiiljon

o ¢letkoratol fliggetleniil a pedagogiai szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért,
melyet irdsban meghatarozott formanyomtatvanyon kérhet. Sziikség szerint az iskola
igazgatojatol, az osztalyfonoktdl, ill. a gyermekjoléti szolgalat szakemberétdl kérhet

nyomtatvanyt.

4. Benntartézkodas rendje

1. Tanulok benntartézkodasanak rendje

Az iskolaba a tanuloknak reggel 7% 6ra és 7% 6ra kozott kell megérkezniiik. 7-t61 76ra 30 percig
az aulaban tartozkodnak. (A 7% utan érkezd tanuld bejegyzést kap a portaszolgalaton 1év6
iigyeletesi fiizetbe.) Harom bejegyzés utan osztalyfondki figyelmeztetésben részesiil. Késés a
becsengetés utani érkezést jelenti az oOrdra. A késon érkezd tanuldt a késés idOtartamdnak
megjeldlésével irja be a tanar. 45 perc késedelmi 1d6 esetén irhatd be, egy igazolatlan 6ra. A
diakok 7°°-t1 a jelzd csengetéstdl a tanteremben kotelesek tartozkodni! A csengetés formai:
az iskolai csengd hangjelzése, vagy kiilonleges esetekben ( pl. az épiiletben a tanitassal
parhuzamosan zajlo versenyek, tovabbképzések, mas események idészakéaban) az igazgato altal

meghatarozott egyéb modon.

A sziinetek és az iskoldba valo érkezés, illetve az iskolabdl vald tdvozasrendjét a hazirend

szabalyozza.

A tanuloknak az Orakozi sziinetekben - kivéve a masodik szinetet - az udvaron kell

tartdzkodniuk. Neveld bezarja a tantermet és a kulcsot a tandri szobéaba viszi. Rossz 1d6 esetén
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az lgyeletes neveld utasitdsa alapjan a tanulok ezeken a napokon a tantermekben, illetve a

folyoson maradhatnak.

Az aula és a folyosok hasznalatakor a kulturalt viselkedés formai kovetelményeit betartva kell

viselkedni (nincs futkéarozas, fogocskazas, csuszkalas, ugralas stb.)

A reggeliztetés és ebédeltetés tanari iranyitas és feliigyelet mellett torténik. A tanuldk kotelesek
a kulturalt étkezés és viselkedés szabalyait betartani. Az iskolai ebédldben a kijelolt mindenkori
helyén étkezik. Az étkezdbe, az étkezdbdl sem étel, sem ételmaradék nem vihetd be, nem

hozhato ki. Az ebédelés idobeosztasat koteles mindenki betartani.

A masodik orakozi sziinet a tizorai sziinet. Ekkor a tanuldk a tantermekben, vagy az ebédldben
étkezhetnek neveldi feliigyelet mellett. Tizorait az ebédlobol kivinni tilos! Becsengetéskor (Az
ora kezdete eldtt) az osztadlyoknak az udvaron sorakozniuk kell, majd az iigyeletes neveld
utasitisa szerint az osztalytermekbe kell vonulniuk. Bevonulnak és a tanterem el6tt sorakozva
varjak a neveldt. A tanitds megkezdése eldtt az 1. emeleten, a II. emeleten, a foldszinten 1-1
neveld és 1-1 tanuld, mig a tanorak kozotti szlinetekben a palyan 2 nevel6 és 2 tanulo, a belsd

udvaron 1 neveld és 1 tanul6 latja el az ligyeletet. Feladatuk a hazirend szigoru betartatasa.

A tanul¢ tanitési 1d6 alatt az iskola épiiletét csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére az
igazgato vagy az igazgato-helyettes irasbeli engedélyével hagyhatja el. Az iskola elhagyasara
feljogositd ,kilépdt” a tanulod hazaérkezés€ig magéanal tartja és az esetleges rendori ellendrzés

alkalmaval azt felmutatja.

Rendkiviili esetben - sziiléi kérés hianyaban - az iskolabol valo tavozasra az igazgatd vagy az

igazgato-helyettes adhat engedélyt.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az lgyeleti rendet az iskola intézményvetetdje hatdrozza meg, és azt a sziinet

megkezdése elott a sziilok, a tanulok és a nevelok tudomdaséra hozza.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak valamelyik neveld feliigyeletével

hasznalhatjak. Ez alol felmentést csak az iskola igazgatoja adhat.

A sportpalyan és az udvaron a tanuldk szigortian csak a felnétt feliigyeletével tartozkodhatnak,
az iskola nyitvatartasi idejében. A sportpalya az udvar és az udvari jatékok hasznalatakor a

balesetvédelmi szabalyok betartasa kotelezd. Minden tanulo kotelessége, hogy vigyazzon
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Onmaga és tarsa testi épségére. Minden felmeriild balesetforrast azonnal jelenteni kell az ott

tartozkodo pedagdgusnak, felnbttnek.

A tanoréakat sziilok csak rendkiviil indokolt esetben zavarhatjak.

A pedagogusok a honlapon kdzzétett tigyfélfogadasi idépontban allnak a sziilok rendelkezésére.
Iskolai iinnepélyeken megjelenés linnepi viseletben kotelezo;

° Lanyoknak: fehér bluz, s6tét alj és az emblémaval ellatott egyen kendo;

° Fiuknak: fehér ing, sotét nadrag és az emblémaval ellatott nyakkendd.

Tanitas végén a tanulok a székek felpakolasa utan fegyelmezetten, maguk utédn rendet hagyva

vonulnak ki az iskola épiiletébdl.

Tanitéasi orak utan, szakkor el6tt a tanulok nem tartozkodhatnak egyediil az iskola teriiletén. Jo
1d6 esetén, ebéd utan a napkdzis/szakkords tanulok az udvaron tartozkodnak feliigyelettel 13:45
ordig. A sorakoz6 utdn bemennek az épiiletbe és el0késziilnek a napkozis /szakkdori
foglalkozasra. Ha a szakkor késobb kezdddik, a tanuld a napkozis foglalkozason a szakkor
kezdetéig részt vesz.

Nevel6i vagy a pedagdgiai asszisztensi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a
folyosokon, sem egyéb mas helyiségekben — vagy az udvaron tanul6é nem tartozkodhat.

A fent leirtaktol valo eltérés feltétlentil sziikséges esetben az igazgatd engedélyével torténhet.

2. Alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben val6 benntartozkodasi rend;jét
foglalkoztatasuk mértékének aranydban a munkakori leirdsukban foglalt feladataik jellege

hatarozza meg.

A pedagdgusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A
neveld a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tanulokkal valo kozvetlen foglalkozéasok
megtartasdval tolti az igazgaté altal a munkakori leirds fiiggelékében meghatarozott
idokeretben, a tantargyfelosztds alapjan az oOrarendben részletesen megjeldltek
(foglalkozas/tandra helye, pontos idébeosztasa stb.) szerint. Ettdl eltérni kizarolag az igazgato

elozetes engedélyével lehet. A pedagogus kotott munkaidejének neveléssel-oktatdssal le nem
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kotott részében a neveld-oktatd tevékenységgel Osszefliggd, elsdsorban orai felkésziiléssel,
adminisztrativ teenddkkel Osszefiiggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanulok
igyeletét latja el. A pedagdgus a beosztasa szerinti elsd foglalkozédsa el6tt 15 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok kotelezd programjanak kezdete eldtt 15

perccel annak helyén koteles megjelenni.

Az intézmény neveld-oktatomunkat kozvetleniil segité és egyéb alkalmazottai, ha a
munkakorhoz tartozd feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejliket a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden, az igazgat6 utasitasa szerint
az intézményben, illetve az intézményhez tartoz6 meghatarozott teriileten tolteni. Ha a
munkakoriikhoz tartozo feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartdzkodast sziikségessé teszi,

ennek tényét és az intézményen kiviil vald tartozkodas varhato idejét az igazgatonak,

igazgatohelyetteseknek eldzetesen be kell jelenteniiik.

Az intézmény alkalmazottai benntartdzkodasuk tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti iven

vezetni.

3. Vezetok benntartézkodasanak rendje

Az iskolaban 8.00 ¢s 17.00 kozott az intézmény magasabb vezetdi (igazgatd, igazgatohelyettes)
koziil — eldzetesen kialakitott beosztas alapjan — egyikiik az iskolaban tartozkodik. Amennyiben
ez nem megoldhat6, az igazgatd az iskola pedagdgusai koriil irasos meghatalmazas alapjan biz
meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezet6i feladatokkal megbizott alkalmazott
felelossége, intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a tanuldk biztonsdganak
megodvasaval osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Hétfo Kedd Szerda Csutortok Péntek
igazgatd 7.30-16.30 7.30-16.30 9-14 9-14 9-13
igazgato. h. 8-13 8-12 7.30-17.00 7.30-16.30 7.30-12.30

Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos ligyek intézése céljabol tanitdsi sziinetekben a fenntarto altal
meghatarozott idépontban biztositott az ligyelet. Az tigyelet pontos iddpontjat a bejarati kapun — jol
lathat6 helyen — ki kell fliggeszteni.

Az iskola igazgatoja, igazgatd helyettese — elézetesen kialakitott beosztas alapjan — gondoskodnak
arrol, hogy személyes jelenlétiik a hét valamennyi munkanapjdn megfeleld iddtartamban az

épiiletben biztositott legyen.
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Az iskola igazgatodja eldre egyeztetett idOpontban az alkalmazottak, illetve a sziilok részére fogado

orat tart.

4. Belépés és benntartozkodas

Az iskolaval tanuldi vagy munkajogi jogviszonyban nem all6 kiskort vagy felndtt személy csak
elézetes megbeszéElés alapjan, a megbeszElt idopontban és iddtartamban tartozkodhat az iskola
¢épiiletében. Az iskola vezetdinek ¢és pedagogusainak fogadoidejét, valamint a sziil6i
értekezletek rendjét a tanévnyito sziildi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell

jeleniteni az iskola honlapjan.

A sziilok gyermekeiket az iskola bejarati kapujdig kisérhetik, s a foglalkozasok utan itt

fogadhatjak oket.

Ha a keresett személy tanuld, akkor a latogatonak igazolnia kell kilétét. Ha a tanuld
feliigyeletére jogosult vagy a jogosult altal irdsban megbizott személy, akkor a foldszinti

elétérben lehetdséget biztositunk a személyes talalkozasra.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérlje, az
elozetes megallapodas szerinti idoben ¢és helyiségekben, azok épségét és allagat megdrizve
tartozkodhat vagy tartozkodhatnak az épiiletben. Errdl szoban vagy irasban torténik elézetes
megallapodas az intézmény igazgatdjaval, a feliigyeletet ez i1d6 alatt biztositd személyek

egyidejii értesitése mellett.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl fiiggden
meghivott személyek jogosultak. Az ¢ fogadasuk és kalauzoldsuk az erre kijeldlt alkalmazottak
feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra illetékes
neveldk, egyéb dolgozok és tanulok elére megkapnak. Ennek alapjan az elére meghatarozott, a

fogadasukra kijelolt helyre kisérik a meghivottakat.

Az iskoldban és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartozkodhatnak.
Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai rendezvény

helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatosagot.
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5. Munkavallalok munkarendje

1. Igazgat6 és igazgato-helyettes munkarendje

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjének és helyettesének, tovabba vezetd megbizéssal

rendelkez6 pedagdgusanak munkaideje:
a) neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre, és

b) a vezetdi feladatok ellatasara szolgald idore oszlik. melynek mértékét a Puétv. 2. sz.
melléklete hataroz meg. Vezet6i megbizassal rendelkez6 pedagogus heti neveléssel-oktatassal

lek6tott munkaidejétdl a fenntartd dontése alapjan lefelé el lehet térni.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) vezetdre kotetlen,

b) pedagdgusra részben kotetlen,

c) neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagogiai szakmai szolgaltatast nyujté intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott

munkarend az iranyado.

Kétetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat €s beosztasat, az eldirt tanorak,

foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodni
abban az iddszakban, amikor a tanulok szdmara szervezett iskolai rendszeri foglalkozasok

vannak.

Ennek biztositasa érdekében altalaban hétfotdl csiitortokig 7.30 €s 16.30 kozott, pénteken 7.30
és 13.00 kozott az egyikilk az intézményben tartozkodik, sziiléi igény esetén az iigyelet 18.00

oOrdig tart.

Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és az aktudlis feladataiknak megfeleld

1d6ében ¢és idtartamban latjak el.
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2. Pedagégusok munkarendje

2.1 A munkarend megismerése, betartasa és betartatasa
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 pedagdgusra részben kotetlen munkarend az
iranyado. A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgato

¢s a helyettese allapitjak meg.

A teljes napi munkaidd nyolc ora (altalanos teljes napi munkaidd). A felek az adott munkakorre
iranyadd teljes napi munkaidénél rovidebb napi munkaidében is megallapodhatnak

(részmunkaido).

A felek a 45. § (7) bekezdése alapjan csokkentett munkaidoben allapodhatnak meg. A
csOkkentett munkaidére — a munkavégzés ellenértékének kivételével — a részmunkaidére

vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni.

Az igazgato-helyettes az alakuld értekezlet utan minden kollégaval ismerteti a ra

vonatkozodrarendet. Az esetleges valtoztatasi igényeket, javaslatokat az érintettekkel egyezteti.

A napi helyettesitéseket a feladattal megbizott igazgatd-helyettes lehetdleg el6z6 nap, varatlan
hianyzéasok esetében aznap 7.50-ig a tanari szobaban kifliggeszti, illetve elektronikus tton

értesiti az érintett pedagogust.

2.2 Az iskolaba érkezés és ott tartozkodas rendje

A pedagogus legkésdbb 15 perccel a foglalkozasok megkezdése eldtt az iskoldban koteles
tartozkodni.

Kivétel ez aldl a mindenkori vezetd iigyeletes, aki 7 orakor, valamint a tovabbi két ligyeletes

7.30-kor elfoglalja tigyeleti helyét.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az igazgatonak vagy

helyettesének, hogy a helyettesitésérdl intézkedhessenek.

A pedagbgus legkésdbb becsengetéskor mar az osztalyban tartozkodik, eldkésziil, pontosan
megkezdi az o0rdjat, kicsengetéskor pontosan befejezi azt. A tandra alatt csak nagyon indokolt

esetben hagyja el a tantermet.
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Kiilonds gondot kell forditani az alsos tanulok lekisérésére és atadasara a sziinetekben az
udvaron tigyeletet ad6 pedagdgusoknak. Az als6 tagozaton orat tartdo pedagdgus a sziinet végén

az auldban varja a tanuldkat és felkiséri ket a tanorara.

Az iskolaban hatarozatlan idére kinevezett beosztott pedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora,
amely a kotelezé 6rakbol, valamint a nevel6-oktatdé munkaval vagy a tanuldkkal osszefliggd

feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6baol all.

A hianyzo pedagogus koteles varhatdoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar

biztosithassa a tanmenet szerinti el6rehaladast.

A tappénzes papirokat az igazgatd dontése alapjan a tappénz utolsé napjat kovetd 3.

munkanapon kell leadni.
A tandrak elcserélését az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek engedélyezhetik.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzas esetén - lehetdség szerint -

azonos szakos pedagogust kell helyettesitésre beosztani.

Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra megtartasa eldtt biztak meg, ugy

koteles a tanmenet szerint el6rehaladni.

2.3 RendKkiviili tAivolmaradas
A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 7.30-ig koteles bejelenteni az igazgato-helyettesnek

vagy az iskolatitkarnak.

Gondoskodnia kell arrél, hogy az 6t helyettesitd kolléga tudja, hogy az adott osztalyban milyen

tananyagot kell tanitania.
Folyamatosan tajékoztatnia kell a fent jelzetteket, hogy mikor varhaté munkaba allésa.
A hianyzast igazoldé dokumentumokat a titkarsagon kell leadnia

2.4 Elorelathaté tavolmaradas

A tdvolmaradast minden esetben az igazgato engedélyezi. A fizetés nélkiili szabadsagot irasban

kell kérelmezni.
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A tavolmaraddé pedagogus elOrelathatd tavolléte esetén legalabb 3 nappal korabban

személyesen koteles bejelenteni az igazgatonak.

A pedagodgus koteles 1 nappal a hianyzas el6tt a helyettesitendd foglalkozasok anyagat leadni
az igazgato -helyettesnek.

2.5 Anyanap kérése

A pedagbégus kérésére az anyanap kiadasat az e feladattal megbizott igazgatd -helyettes

biztositja. A decemberi és juniusi munkavégzést ne akadalyozza az anyanap kivétele.
2.6 Hivatalos tavollét

A tanulokat versenyre kisérd, tovabbképzésen résztvevd, tovabbtanuld pedagogus hianyzasa

hivatalos tdvollétnek tekinthetd, amennyiben az iskola vezetése ezt el6zetesen engedélyezte.
2.7 Késések bejelentése

Viratlan események bekovetkezésekor, amennyiben a pedagégus nem tud megérkezni az
iskolaba, lehetOség szerint az igazgato -helyettest legkésobb az adott tandra megkezdése elott

15 perccel telefonon értesitse.

2.8 Szabadsag-poétszabadsag

A szabadsagok kiadasa igazgatoi feladat, a torvényben meghatarozottak alapjan torténik.

2.9 E-naplok

A tanulok személyi adatait az osztalyfénok — minden tanév szeptember 15. napjaig bejegyzi az
e-naploba. A tanév folyaman az esetleges adatvaltozasokat azonnal jeloli.

A mulasztasi naplot az osztalyfonok vezeti.

A tandrdk anyagdnak adminisztraldsa a tanitok, szaktanarok kotelessége. A bejegyzésnek

naprakésznek kell lennie.

Az osztalyfonok hetente ellendrzi az e-napldt. Az esetleges elmaradasokra figyelmezteti

kollégait, potoltatja azokat.
A tanulok hianyzasait az osztalyfondk tartja nyilvan, igazolja €s havonta Osszesiti.

A tanulok érdemjegyeit a tajékoztatd flizetbe, ellendrzobe azonnal bejegyzi és alairdsaval

hitelesiti, az elektronikus naploba legkésdbb 15 napon beliil rogziti.
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Ezek ellendrzése, esetleges potoltatasa az osztalyfonok feladata.

Az igazgaté és helyettese legalabb félévenként ellendrzi az e- naplokat.

Munkaidokeret

A Puéty. 78.§ (3) alapjan a munkaiddkeretben teljesitendd munkaidét a munkaiddkeret tartama,
a napi munkaido és az altalanos munkarend alapulvételével kell megallapitani. Ennek soran az
altalanos munkarend szerinti munkanapra esé munkasziineti napot figyelmen kiviil kell hagyni.
A munkaiddékeret kezdd és befejezd iddpontjat, a munkaiddkeretben teljesitendé munkaidd
tartamat, valamint a munkaid6-beosztast a kezdetét megel6z6 legalabb egy héttel korabban
irasban  kell kozolni a  koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban  alloval.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonynak a munkaiddkeret lejarta el6tt torténd megsziinése
esetén a munkaidd és a havi illetmény elszamolasanak rendjét végrehajtasi jogszabaly allapitja

meg.
Tobblettanitas

A Puétv. 82. §-a szerint a pedagdgus a szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliil
tovabbi tanorai és egyéb foglalkozast, szakszolgalati kozvetlen foglalkozast munkaltatoi

utasitas vagy megallapodas alapjan lathat el.

A tobblettanitas oka lehet:

a) eseti helyettesités, ha a bet61tott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb

ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

b) tartos helyettesités, ha a munkakdr nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras

idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybefiiggd két
hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakdrt érintd helyettesitési
feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben
teljes munkaidé esetén legfeljebb hatvan oOraban, részmunkaidd esetén ennek iddaranyos

részéig végezhet eseti helyettesitést.
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Ha a feladatellatdas mas munkaszervezési eszk6zokkel nem oldhaté meg, a pedagdgus szdmara
a munkaltatd a munkakorére irdnyadd neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd mértékéig
barmely okbol, annak legfeljebb szaztiz szazalékaig kizardlag eseti helyettesitésre egyoldaltian

rendelhet el tobblettanitast.
Munkakozi sziinet

A Puétv. 86. § (1)szerint a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé részére, ha a beosztas

szerinti vagy a rendkiviili munkaidé egybefliggd tartama
a) a hat orat meghaladja, hlisz perc,
b) a kilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszondt perc munkakdzi sziinetet kell biztositani.

A munkak6zi sziinetet iskoldban az o6rarend figyelembe vételével, a munkavégzés
megszakitdsaval kell kiadni. A munkakozi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat o6ra
munkavégzést kovetden kell kiadni, iskoldban az oOrakdzi sziinetben, vagy a kotott
munkaidének a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliili részében. A munkakozi
szlinetet a munkaltatd jogosult tobb részletben is kiadni. Ebben az esetben az (1) bekezdésben

foglaltaktol eltérhet, de egy részletnek legalabb husz perc tartamunak kell lennie.
Pihen6id6
a) napi pihen6ido

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a napi munka befejezése és a kovetkezd
munkanapi munkakezdés kozott legalabb tizenegy ora egybefliggd pihendiddt (napi pihendidd)
kell biztositani. A készenlétet kovetden nem kell pihendid6t beosztani, ha a koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a készenlét ideje alatt munkat nem végzett.
b) heti pihen6idd, heti pihenénap

Hetenként két pihendénapot (heti pihendnap) kell beosztani. Altalinos munkarend esetén a
vasarnap, tovabba a szombat vagy a munkasziineti napok kortili, a foglalkoztataspolitikaért
felelés miniszter rendeletével megallapitott munkarend szerinti mas nap mindsiil heti

pihendnapnak. Egyenldtlen munkaidé-beosztas esetén:
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e a heti pithendnapok egyenl6tleniil is beoszthatok,

e hat egybefiiggd munkanapot kdvetden legalabb egy heti pihenénapot be kell osztani.

A foglalkoztataspolitikaért felelds miniszter altal évenként kiadott, az altaldnos munkarendben
foglalkoztatott munkavallalok munkaid6-beosztdsdnak a munkaszlineti napok miatti

valtoztatasat szabalyoz6 rendeletet a koznevelésben foglalkoztatottra is alkalmazni kell.

Az eseti helyettesités Oraszama az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten atcsoportosithato. Ha
a feladatellatds mas munkaszervezési eszkdozokkel nem oldhatdé meg, tartds helyettesités
keretében a pedagdgus munkakorére meghatirozott neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon
feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozas, szakszolgalati kozvetlen foglalkozds megtartasara
csak az érintett pedagogus €s a munkaltatd irasba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a

tanitasi év végéig sz616 megallapodasa alapjan keriilhet sor.

Ha a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében vagy végrehajtasi rendeletben meghatarozott
esetben azon feliil tandrai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti a munkaltatd altal
beoszthatdé munkaid6-részre vonatkozoan eldzetesen k6zolt munkaido-beosztast, a munkaido-
beosztas modositasat a munkaltatonak az elrendelt munkavégzés megkezdését megeldzden
legalabb negyvennyolc oraval korabban kell kozolnie a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban alloval. Egyéb esetben a feladat azonnal is elrendelhetd.

3. Ugyeleti és helyettesitési rend, feliigyelet

Az Tlgyeleti beosztast az igazgato-helyettes végzi. Az ligyeleti rendnek attekinthetOnek,
kovethetének kell lennie. Az ligyeletes nevelé iddben érkezik, az oOrakozisziinetekben a
folyoson tartozkodik, betekint az osztdlyokba, mellékhelyiségekbe. Az udvarisziinetekben

iranyitja a tanulokat, felel a rendért, fegyelemért.

A Puéty. 84. § (1) alapjan a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a beosztas szerinti
napi munkaidején kiviil rendelkezésre allasra kotelezhetd. A munkaltaté a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szdmara meghatarozhatja a rendelkezésre allas helyét (a
tovabbiakban: ligyelet), egyébként a tartozkodasi helyét a rendelkezésre allasi kotelezettség

id6tartama alatt a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 hatarozza meg oly modon,
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hogy a munkaltatd utasitasa esetén haladéktalanul rendelkezésre alljon (a tovabbiakban:

készenlét).

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo az ligyelet, készenlét tartama alatt koteles
munkara képes allapotat megdrizni €s a munkaltato utasitasa szerint munkat végezni. Négy orat
meghalad6 tartamt vagy vasarnapra avagy munkasziineti napra tgyelet vagy készenlét a

pedagogiai, nevelési programban meghatarozott tanulményi kirdndulds vagy mas, nem
a) az iskolaban szervezett program megvaldsitasa,

c) elemi csapas, sulyos kar, az egészséget vagy a kornyezetet fenyegetd veszély megeldzése,

elharitasa érdekében rendelhetd el, akar utdlagosan is.

Az ligyelet tartama — a tobbnapos iskolai kirandulas vagy kiilfoldi nyelvtanulas kisérete esetét
kivéve — nem haladhatja meg a huszonnégy orat, amelybe az ligyelet megkezdésének napjara
beosztott rendes vagy elrendelt rendkiviili munkaidé tartamat be kell szamitani. A készenlét
havi tartama a szazhatvannyolc 6rat nem haladhatja meg, amelyet munkaiddkeret alkalmazasa
esetén atlagban kell figyelembe venni. A kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
szamara készenlét a heti pihenénap (heti pihendidd) tartamara havonta legfeljebb négy
alkalommal rendelhetd el. Az ligyelet, készenlét tartamat és idOpontjat legalabb egy héttel
korabban k6zolni kell. Az tigyeletet, készenlétet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

allo kérése esetén irasban kell elrendelni.

A pedagogusok napi munkarendjét, az iigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg az orarend fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitasakor az

intézmény feladatainak ellatasat, miikodésének zavartalansagat kell biztositani.

Az igazgatdsag tagjai a fenti alapelvek betartasa mellett javaslatot tehetnek egyéb szempontok,

kérések figyelembevételére is.

A tanulok feliigyeletét a sziilok igényei alapjan szervezi iskolank. A reggeli iigyelet 7.00-8.00
oraig, a délutani tigyelet 16.00 - 18.00 oraig tart. A tanulokra feliigyel6 alkalmazott a tanuldkkal
a kijelolt helyen tartézkodik, biztositja a kulturalt, hasznos 1d6toltést, vigydz a tanulok testi

épségére, nyugalmara.
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4. Pedagogusok munkaidejének kitoltése

A PGétv.79. § (1) alapjan a nevelési-oktatasi és a pedagogiai szakszolgalati intézményekben
részben kotetlen munkarendben foglalkoztatott pedagdgus kinevezésbe foglalt munkaideje az

ellatand6 feladatok alapjan:

a) kotott munkaidore, ezen beliill neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a kotott

munkaid6 fennmaradoé részére,
b) szabad felhasznalasu munkaidére oszlik.

A pedagdgus a kotott munkaidejét az igazgato altal eldirt feladatok ellatasaval kételes tolteni.

A kotott munkaidon belil:

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel vald kozvetlen

foglalkozassal 6sszefliggd, a Puétv. 80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidon feliili részében:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,

4. heti egy Orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoodrara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

12. az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkéval osszefiiggd tevékenység heti

két orat meghalado része,
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13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagdgusjeldlt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy orat meghalado része,

15. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,

16. a munkako6zosség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

18. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszk6z €s hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el.

Ha a pedagdgus részmunkaiddben vagy csokkentett munkaidében dolgozik, kotdtt munkaideje
¢és neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje — az egész szamra vald kerekités altalanos
szabalyai alkalmazisaval — a részmunkaiddvel, csokkentett munkaiddvel ardnyos. A
neveléssel-oktatassal lekotott heti munkaidé egyenlétleniil is beoszthato, azzal, hogy az adott
bérfizetési iddszakra es® nevelési-oktatasi oOraszdmnal tobb neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd teljesitése esetén a tobblettanitasra vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni. A
pedagogiai €s a gyogypedagdgiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a tanulod- és

gyermekcsoportban ellatand6 feladatok ellatasaval tolteni.

Koznevelési intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok ellatasaval megbizott —

pedagdgus szdmara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd terhére kell elrendelni:

a) heti egy 6ra idétartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédésének

segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasat,

b) heti két ora id6tartamban az — osztalyfonoki oran feliil — osztalyfénoki tanuldcsoport-vezetdi

munkéval 6sszefiiggd tevékenységet,

C) heti két ora idétartamban a munkakozosség-vezetéssel Osszefiiggd feladatokat,
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d) az a)—c) pontban foglalt tobb feladat ellatasa esetén dsszesen legfeljebb heti négy orat, ¢) az
a)-d) pontban foglaltakon feliil heti egy o¢ra id6tartamban nem gyakorld koznevelési

intézményben a pedagogusjeloltek mentoraldsat.

Az iskolai konyvtarostanar, konyvtarostanitd a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd
keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari orékat is. Az iskolapszicholdgus

szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben

a) a gyermekek, tanulok egyéni vagy csoportos szlirésével, vizsgalataval, konzultacioval,

tanacsadassal kapcsolatos,

b) a gyermekekkel, tanulokkal, pedagogusokkal és sziilékkel vald hatékony egylittmitkddés

kialakitasat célzo feladatok rendelhetOk el.

A pedagogiai, gydgypedagdgiai asszisztens a neveléssel-oktatissal lekotott munkaidében a

gyermek- vagy tanulocsoporttal valod foglalkozast latja el.

A pedagogus munkakorben dolgozok munkaideje harom részre oszlik:

1.) neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 - kdtelezo oraszamban ellatott feladatok (24-ig)
2. ) neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaid6 (24-32 kozott)

3.) A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok (8 ora)

e A munkaidd oktatassal-neveléssel lekotott részében ellatott alapfeladatok:

e tanitasi orak megtartasa,

e iskolai sportkdori foglalkozasok,

e ¢énekKkar,

o szakkorok vezetése,

o differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, stb.),

e magantanuld (orvosi igazolas alapjan) felkészitésének segitése,

e konyvtarosi feladatok,

e ¢rdekképviselet orakedvezménye,

e napkdzis és tanuldszobai foglalkozasok,
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A pedagogusok kotelezd oOraban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok

beirasa, a tanulokkal valo megbeszélés, stb.

Ezért a kotelezO oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét dranként 60 perc

id6tartammal kell szamba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyaddé munkaidé-beosztasat az Orarend és a
munkaterv tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe

venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok kiemelten a kovetkezok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak 0sszeallitasa, javitasa,

C) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és helyettesitett 6rak vezetése,
e) kisérletek Osszeallitasa,

f) tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

g) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

h) feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

J) 1skolai kulturalis- és sportprogramok szervezeése,

k) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

1) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

m) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

n) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

0) a tanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

p) tanulményi kiranduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

q) iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,
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r) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

s) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
t) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kozremiikodés,

w) érettségi, kiillonbdzeti, felvételi, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kdotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktatd

munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

* 80%- kotott munkaidd- igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasa- 32 ora

* 55-65% tanorai és egyeb foglalkozasokra rendelhetd el: 24 6ra (gyakornok esetében 20 6ra)
* 32 6raig: eseti helyettesités, ligyelet, felkésziilés

A munkaid6 nyilvantartasara a tankeriiletben rendszeresitett nyomtatvany hasznalata kotelezo,

iktatasra keriil. Ellendrzését az igazgatd-helyettes végzi.

5. Tovabbi munkavallalok munkarendje

5.1 Oraadoé jogallasa, megbizasi szerzodés

Az 6raadasra sz0l6 megbizasi szerzOdésnek tartalmaznia kell:

a) a felek megjelolését és Iényeges adatait,

b) az draado altal megtartando6 tanorak, foglalkozasok jellegét és szamat,
c) az 6raadod egyéb feladatait,

d) az esetleges vendégtanari mindséget,

) a megbizasi dijat.
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A megbizasi dij tekintetében a felek ugy is megallapodhatnak, hogy az egy 6rara jardo megbizasi
dij a b) és c) pontjaban meghatarozott feladatok ellentételezését egyarant tartalmazza. Az
6raadd az orakat ¢s foglalkozasokat a megbizé altal meghatarozott idépontban, az ezek
megtartasan kiviili egyéb kapcsolodo feladatokat az altala meghatarozott idépontban latja el.

Szakképzettsége megszerzéséig, de legfeljebb egyéves iddszakra sz6ld hatarozott idejii
oraadasra vonatkozd megbizasi szerzodéssel alkalmazhatdé a fels6foku oktatasi intézmény
utolsé évfolyamos hallgatdja is, ha olyan tanulmanyokat folytat, amelyben a megbizési
szerzOdése szerinti pedagogus feladatok ellatasahoz eldirt szakképesitést fogja megszerezni. Az

Oraadasra vonatkozd megbizasi szerzddés alapjan torténd munkavégzést a nemzeti
felsdoktatasrol  szO0lo  torvény szerinti  hallgatdi munkavégzésnek kell elismerni.

5.2 Nem pedagogus munkavallalok munkarendje

Az intézményben nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval

az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az igazgato allapitja meg.
Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el.

A munkarendet az aktudlis munkakdri leirasok tartalmazzak.
6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az

épiileten ki kell tizni a nemzeti lobog6t €s az Eurdpai Unid zészlajat.

Az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége, hogy az épiiletek allagat, berendezését
megovja, mindennapi munkéjaval és a tanuldkat is erre nevelje. A tanuldk az intézmény

1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyelettel hasznalhatjak.

A szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatdnak rendjét belsé szabalyzatok

tartalmazzak, amelyek betartdsa minden tanuld és pedagogus szamara kotelezo.

osztaly osztalyfonokének, a szaktermeké a szaktanaroknak a feladata.
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott
karokrol az osztalyfénok koteles a sziilot értesiteni. Az igazgatd feladata a kar felmérése, és a

kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

67



A szemléltetd eszkozokrol, audiovizudlis eszkdzokrdl a szaktanarok gondoskodnak (leltar

szerint), és értiik anyagi feleldsséget vallalnak.

Az osztalytermekrél és a szaktantermekrol a foglalkozasok végén a foglalkozast vezetd
pedagégus gondoskodik, oly modon, hogy a székeket felrakatja, a padokat kiliritteti, az

ablakokat becsukatja, és barmilyen meghibasodas esetén jelentést tesz az iskola vezetdségének.
Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszamolni.
A konyvtar kulcsdnak megdrzése is az 6 feladata.

A konyvtari konyveket ugy az intézet dolgozoi, mint a tanulok kikolcsondzhetik. A beiratkozas

kotelezo, a kikdlcsonzési idot mindenkinek be kell tartani.

A tanévzaras el6tt legalabb 10 nappal mindenki koételes az altala kikolesonzott konyvet a

konyvtarosnak visszavinni.

A szadmitogépeket a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak, a terem gondozasa,
zarasa a szadmitastechnikat tanitd tanar feladata, a terem kulcsénak taroldsi helye az iskola

portajan talalhaté meg.

Az iskola nyitva tartdsa alatt az épiiletben csak az intézmény dolgozdi, tanuldi és az 6

gondviseldik (sziikség esetén) tartdzkodhatnak.
Rossz iddjaras estén a sziilok a bejarat eldtti tetd alatt varakozhatnak gyermekeikre.

Az iskolaval jogviszonyban 4ll6 az iskola termét bérld személy a szerzodésben meghatarozott

eszkozoket €s termeket hasznalhatja.

Az épiiletek lobogodzéasa az igazgatd iranyitasaval torténik (az iskola alkalmazottjanak,

nyugdijasdnak halalakor fekete zaszlot tliz ki).

Az intézmény teriiletén kizardlag olyan reklamanyagok elhelyezésére, elhangzasara keriilhet
sor, amelyek tanuloink egészséges ¢letmddra és kornyezetvédelemre nevelését segitik,
kulturélis tevékenységre 0sztonzik Oket; tarsadalmi, kozéleti eseményekrdl adnak szadmukra

tajékoztatast.
Reklamanyagok elhelyezésére csak az igazgatd adhat engedélyt.

Az iskola barmely helyiségének egy kulcsat a portan kell elhelyezni.
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A személyes feleldsségii termek kulcsat csak a felelés személy, vagy az igazgatd megbizottja

veheti at:

« iskolatitkari iroda

* igazgatdi iroda

* igazgatohelyettesi iroda Illetéktelen személynek a kulcsot kiadni tilos.

A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az igazgatdval torténd

egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

7. Bérleti szerzodés

Az intézményben iskolai biifé miikddik. Az intézményben lizemeld élelmiszerarusitd iizlet
vagy aruautomata mukodtetésére kotendo megallapodashoz be kell szerezni az iskola-
egészségligyi szolgalat szakvéleményét. Az iskola-egészségiigyi szolgalat abban a kérdésben
foglal allast, hogy az arukindlat megfelel-e az egészséges taplalkozasra vonatkozo
ajanlasoknak, tovabba hogy tartalmaz-e olyan terméket, amely alkalmas lehet a tanuld
figyelmének, magatartasanak olyan mértékli befolyasolasara, hogy azzal megzavarja a

nevelési-oktatasi intézmény rendjét, vagy rontsa a nevel6-oktatd munka hatékonysagat.
Ezt az eljarast a szerz6dés modositasa esetén is alkalmazni kell.

Az intézményben ilizemeld €lelmiszer-arusito lizlet nyitvatartasi rendjének és az aruautomata
mitkodtetési idészakanak a megallapodasban torténd meghatarozdsdhoz a nevelési-oktatési
intézmény igazgatdja beszerzi a fenntartd, az iskolai, kollégiumi sziildi szervezet, kozdsség és

az iskolai, kollégiumi didkonkorményzat egyetértését.
8. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (j) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdban szabalyozni koteles az iinnepélyek,

megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az iskola jelképei

. az iskola logoja
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Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények

° II. Rakoczi Ferenc szobra

. II. Rakoczi Ferenc dombormiive

. Unnepélyes tanévnyitd (szeptember 1.)

. Szlovaknemzetiségi hét (szeptember utolso6 hete)
. Rakoczi hét (marcius)

. Jotékonysagi bal

o Mikulas délutan

Szakmai hagyomanyaink:

emelt szintli szlovdk nyelvoktatas
szaktargyi versenyek
tanulokozosségek versenye

nyilt napok a sziilok szamara
nyilt napok az 6vodasok szamara
” Sulivard” programok

néptanc-oktatas 1-4. osztalyban

Kozosségalakito hagyomanyaink

az iskolaban 10j alkalmazottak koszontése

kozos kulturalis és sportrendezvények szervezése
nyugdijba-vonulok koszontése

kozos ebéd vagy vacsora megszervezése

Nonap

Pedagbdgus nap minden €v juniusdban
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e tantestiileti kirdndulas
A tanuloi kozosségek hagyomanyos rendezvényei:

- a tanévnyiton az els6 osztalyosokat az 2. osztalyos tanulok koszontik, és ajandékot adnak at

nekik

- Nemzetiségi Hét, Szlovak Nemzetiségi Gasztronomiai Nap
- Oktober 6-an megemlékezés osztalyfonoki drakon

- Oktober 23-an 6. osztalyosok iskolai tinnepi misort adnak

- december 6-an az iskola tanuldihoz ellatogat a Mikulas. Ezen a napon fels6 tagozatban

osztalyon beliil a gyerekek megajandékozzak egymast, iskolai klubdélutant tartanak.
- Mikulas kupa

- adventi és kardcsonyi miisor az 5. osztidlyosok kozremiikddésével a Zardndokhazban,

iskolaban
- februarban iskolai farsangi innepséget tartunk
- Marcius 15-én a 4. osztalyosok iskolai mtisort adnak

- marciusban fogadjuk az iskolank irdnt érdekl6dé oOvoddsokat és sziileiket, a ,,Sulivard

programsorozat” keretében

- Rakoezi7 — 8. osztaly ad tinnepi miisort

- Tavaszi kupa

- Magyar kultira napjan tartott megemlékezés

- F6ld napja — megemlékezés

- Madarak — fak napja versenyek

- Gyereknap — DOK nap

- Nemzeti Osszetartozas Napja - a 7. 0. ad iskolai miisort
- Féklyas felvonulas

- Bolond ballagés
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- Ballagas 7-8. osztalyok
Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, targyat, pontos idépontjat, a rendezvényekkel

kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

- megdrzése, illetve

- novelése.

A nemzeti linnepek ¢és megemlékezések rendezése és megtartasa a tanuldk nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetilket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomaényai
koz¢ tartozo6 rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, az

egymas iranti tiszteletre nevelnek.

A hagyomanyapolas elsOsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremitkddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. Az intézményi szintli
innepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok jelenléte alkalomhoz illé

oltozékben kotelezd.
Az iskolaradi6é miikodtetése a didkonkormanyzat feladata.

A hagyomanyapolas eszkozei:

- iinnepségek, rendezvények,

- kulturalis versenyek,

- sport versenyek,

- tanulmanyi versenyek,

- tanulmanyi kirandulasok.

Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (tanulokat),

- a feln6tt dolgozodkat (jelenlegi és volt munkatarsainkat egyarant)

- a sziiloket,
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- a kordbban az intézményben ellatott személyeket, esetleg

- esetenként a szélesebb nyilvanossagot.

A hagyomanyapolas tovabbi formai:

Intézménylink iskolaradiot is miikodtet, melynek miisorat a tanulok kozremuikodésével és
igényeik figyelembevételével allitja Ossze az iskolaradioért felelds pedagdgus ¢és a

diakonkormanyzat vezetdsége.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

Iskolai hagyoményainkat Pedagodgiai Programunk részletezi. A hagyomanyok apoldsaval
kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, felelésoket munkaterviink hatarozza meg. Alapelv, hogy
az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valo
megfeleld szinvonalas felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szamara — a
képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. Az intézményi
szintli tinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk részvétele kotelezd, elvaras

az alkalomhoz ill6 6ltdzetben valdo megjelenés.(l.d.hazirendben leirtak szerint).
Unnepség alkalmaval az osztalyfénokok iigyelnek osztalyukra.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan til Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is.
9. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miukodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a rendszeres

egészségligyi feliigyelet €s ellatas rendjét.

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon.

Kotelez6 iskolaorvosi vizsgalat

— évente 1 alkalommal, a paros évfolyamok tanuloi

— fogaszati szlirdvizsgalat — évente 1 alkalommal, teljes tanuloi kor

— gyogytestnevelésre szoruld tanuldk sziirGvizsgalata — minden év majus 15-ig

— iskola védondi szlirdvizsgalat — évente tobb alkalommal, szilikség esetén
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A gyermek orvosi, védondi vizsgalatokrol a sziilok €v elején hozzajaruld nyilatkozatot toltenek
ki.
Az egészsegiigyi prevencio rendje

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett, a megel6zd orvosi intézkedéseket és
szlirdvizsgalatokat tartalmazza. Az iskolaorvosi vizsgalatok a kdzeli orvosi rendelében folynak.

A tanulok feliigyeletét az iskola biztositja.

Az iskola — egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

- a tanulok évfolyamonkénti sziirése

- a kdnnyitett — és gyogytestnevelés besoroldsanak elkészitése

- a gyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése

- palyaalkalmasségi vizsgalatok végzése

- fogaszati sziirés

A véddoltasokrol a védond tajékoztatja a szlildt, akinek irdsbeli beleegyezése sziikséges.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok iddpontjat tigy kell osztdlyonként megszervezni,
hogy az a tanitéast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ré, a vizsgéalatok a

tanitas eldtt vagy utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok id6pontjat a védond jelzi. A tagintézmény-vezetd tajékoztatja az aktualis
egészségiigyi ellatasrol az osztalyfonokot, aki gondoskodik arrdl, hogy osztalya tanuloi az

orvosi vizsgalatokon megjelenjenek.
A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Ko6zoktatasi intézménylink a tanuldk egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos

testedzést.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanulo részt vesz ugyan az orarendi testnevelés o6rakon,

de bizonyos mozgésokat és gyakorlatokat — allapotatol fiiggden — nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembe vételével — a tanulokat gyogytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési foglakozasokon az érintett tanulok a szamukra

sziikséges specialis gyakorlatokat végzik, orarendben rogzitetten. A gyogytestnevelési ellatas
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egészségveédd alapellatas a raszoruld tanuldk részére, ezért idopontjat orarend rogziti a

gyogytestneveld tanar jelzése alapjan.

Iskolai védono feladatai

Az iskolavéddndk preventiv tevékenységiiket az oktatasi intézményeiben végzik.

Az iskolavédonok feladatai

1. A tanuldk védondi vizsgélata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatés
vizsgalata):

o o M 0N

@)

o

o

a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai
standardok szerinti értékelése, a nemi fejlodés értékelése,

a pszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlédés és magatartasproblémak
feltarasa,

érzékszervek miikdodésének vizsgalata (latds, kancsalsdg, hallds) és a
szinlatas vizsgalata a 6. évfolyamban,

mozgasszervek vizsgalata: kiillonos tekintettel a labstatikai problémakra és a
gerinc-rendellenességekre,

vérnyomasmeres,

pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtol.

Koételezd véddoltasok megszervezése, elokészitése.

A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.
Elsésegélynyujtas.

A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok €letvitelének segitése.

Részvétel az egészségtan oktatdsdban elsdsorban az aldbbi témakban:

az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges
¢letmadd, betegéapolas, elsdsegélynyujtés),

csaladtervezés, fogamzasgatlas,

sziil6i szerep, csecsemdgondozas,

onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,

szenvedélybetegségek megeldzése.

7. Palyavalasztas segitése.

10. Intézményi védo, 6vo eldirasok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (m) és a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet 129.§ (5) bekezdése alapjan a Szervezeti ¢s Miikodési

Szabalyzataban szabalyozni koteles az intézményi védd, 6vo eldirasokat.
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Nkt. 25. § (5a) alapjan a koznevelési intézménynek biztositania kell a 62. § (1a)—(1e) bekezdése
szerint a diabétesszel ¢él6, valamint a fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt

gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel él6
gyermek, tanuld részére abban az iddtartamban, az altalanos iskola felligyelete alatt 4ll, a
gyermek, tanulo sziil6jének, mas térvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozéasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan a

kovetkezo specialis ellatast biztositja.

Az intézmény igazgatdja a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd

munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szdmara eldirhatja
a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin

beadasat.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja a feladat ellatasat olyan pedagogus vagy legalabb
érettségl végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz
kapcsolodo ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban
valo részvételt vallalja, vagy iskolaorvos vagy iskolavéddnd utjan biztositja. A sziild, mas
torvényes képviseld a kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban
nyUjtja be. Az intézmény igazgatdja az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén

az  Eiitv.-vel  O0sszhangban  4ll6  specidlis  ellatdsi  eljarasrendet  alakit  ki.

10.1 Gyermekek, tanulék egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyuld

eljarasrend, tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

Diabéteszes gyerekek ellatasa 0vodaban, iskolaban — Eljarasrend

Milyen problémak fordulhatnak el6:
e A gyerek rosszul érzi magat — mérjiikk meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a

cukorszint valtozasaval van-e 0sszefiiggésben. Ha igen, azaz a vércukor tal alacsony (4
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mmol/l alatti) vagy tul magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az

alabbiak szerint kell eljarni.

e Leesik a vércukor — hipoglikémia

- Tiinetek: sapadtsag, remegés, izzadas, ¢hségérzet, gyengeség, faradtsag, koncentrald

képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés
- 0< 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/I-nél kezdjiikk meg a kezelést)

- Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodo szénhidratot
- 0vodas: 1 dl tej, fél dl gytimolcsle,
- kis iskolas (als6s) vagy idOsebb gyerek: 2 dl tej, 1 dI gylimolcslé
- vagy 1-2 szdl6cukor tabletta
- + sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).

- Ennek legegyszerlibb megoldasa egy konnyen hozzaférhetd helyen térolt ,,slirgdsségi
csomag”- hip6s csomag, mely tartalmazza a sziilo altal Osszeallitott, a diabéteszes
gyermek szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgald termékeket.

- A hipoglikémia ellatasat kdvetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni kell
(vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén
a szénhidrat bevitelt ismételni kell.

- Ha stlyos, eszméletvesztéssel jard hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon
injekciot, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz
1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz tér, eldszor gyorsan, majd lassan felszivodo
szénhidratot kell adni neki.

- Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) 1is hasznalhato:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-epar-product-
information_hu.pdf

- A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

- A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni kell.

- Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor/

- Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag
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- A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni.
Gondoskodjunk a bd folyadékbevitelrdl, és konzultaljuk a gyerek sziileivel,
esetleges plusz inzulin (korrekcid) adasarol.
- Inzulinpumpas gyereknél a korrekciora nem reagald magas vércukor kaniilhibara utal.
Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egység

inzulint beadni, sziilével egyeztetve.

A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell. A méasodik
hanyas utdn a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetdk, a gyereket mentével

kell korhazba vitetni.

A gyerek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat azonban
addig is csillapitani kell.

Testnevelési ora elott:
- ha a vércukor 6-12 mmol/l kozétt, az aktivitdas megkezdhetd

- ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast addig

halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/I feletti nem lesz

- ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitds megkezdését el kell halasztani.
A cukorbeteg gyermekek gondozasat végzd szakemberek és a csaladokat Osszefogd

alapitvanyok konyvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagdgusok munkéjat

Anafilaxia tajékoztato és ellatasi terv

A) Anafilaxia felismerése

Az anafilaxia egy életveszélyes allapotot el6idézd tulérzékenységi akcio. Tiinetei a
legkiilonfélébbek lehetnek, az enyhe boérpirtol egészen az életveszélyes anafilaxias sokkig.
Mivel ritka esetben akar sulyos, €letveszélyes kovetkezményei is lehetnek, 1étfontossagi az
anafilaxia mielObbi felismerése €s a sziikséges 1€pések gyors megtétele.

Annak megallapitdsdhoz, hogy a koznevelési intézményben gyermeknél anafilaxids rosszullét
all-e fenn, az alabbi, jellemz06 elézményeket és tiineteket sziikséges eldszor ellendrizni:

1. Ha ismerten allergias gyermek a ra tudottan veszélyes anyaggal érintkezett (ilyen ételbdl
evett, vagy ismeretlen rovarméreg allergids gyermeket megcsipett a ra veszélyes rovar)

ES
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e HIRTELEN léguti vagy 1égzési tlinete (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg nyelési
nehézség), vagy

e HIRTELEN keringési tiinete (elgyengiilés, ajulas kozeli allapot, vagy ajulas) 1épett fel;
VAGY
2. Két szervrendszert érintd, HIRTELEN fellépd tiineteket tapasztalnak olyan gyermeknél, aki
tudottan nem allergias:

e Dbortlinetek (test szerte csalankiiités, ajak -, szemhéjdagadas vagy anélkiil)

o léguti vagy 1égzési tiinetek (nehézlégzeés, rekedtség, nyalzas, esetleg nyelési nehézség)

e keringési tlinetek (elgyengiilés, ajulas kozeli allapot, vagy 4julas)

e gyomor-bél rendszeri tiinetek (erds hasi gorcs, ismétlodé hanyas, hasmenés)

¢s a felsoroltak koziil barmely kettd egyiittesen 1¢ép fel.

Amennyiben bizonytalan a helyzet megitélésében, hivja a mentdket telefonon (104 vagy

112) és mondja: anafilaxia!

B) Az anafilaxia ellatasa
Az anafilaxia azonositdsa ¢és ellatdsa alapvetden egészségiigyi szakember feladata, ¢és
megfelel felkésziiltséget igényel. Ezért a legfontosabb, hogy haladéktalanul kérje szakember,

mindenekeldtt a mentdszolgalat segitségét ilyen esetekben.

Ugyanakkor el6fordulhat olyan helyzet is, hogy helyben, a kdznevelési intézményben meglévo,
a gyermekekre feliigyeld vagy erre egyébként kiképzett pedagdgusnak, neveld-oktatd munkat
segitd dolgozonak vagy egyéb munkatarsnak kell segitenie, a mentésiranyitd telefonon nyujtott

segitségével, a mentdegység kiérkezéséig.
Az alabbi néhany pontban 0sszegezziik, mit kell tenni anafilaxids rosszullét esetén:

1. Fektesse le a gyereket, illetve kifejezett nehézlégzés esetén hozza féliilo helyzetbe, esetleg

felpolcolt alsé végtagokkal!

2. Ha mar el6fordult anafilaxias rosszullét miatt a gyermeknél van orvos altal felirt gyogyszer,

hivja a mentdket telefonos segitségért (104, 112) és mondja: anafilaxia!

3. A fent leirt tiinetcsoportok valamelyikének megjelenése esetén, ha a mentdszolgalat Onnel
beszéld munkatdrsa javasolja, a gyermek combjaba, a comb kdzépsd szakaszanak eliils6-
oldalsé részébe adja a gyermeknek el6irt és nala 1évé injekeiot, ez 12 éves kor alatt (30 kg alatti
testsuly) 150 ug-os, 12 éves kor felett (30 kg feletti teststly) 300 ug hatdéanyag tartalmu ( utébbi

felndttnek is vald) injekciot.
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Az autoinjektort 10 masodpercig tartsa a combhoz nyomva!
5. Ha még nem kertilt ra sor, hivja a ment6t a helyszinre, majd értesitse a sziil6t/gondvisel6t.
C) Megtéveszto, de nem anafilaxias helyzetek

Tobb esetben fordult méar eld, hogy nem allt fenn valos anafilaxids helyzet, azonban egyes
megtévesztd tlinetek alapjan sor keriilt az injekcié alkalmazasara. Ez akar felesleges
kockdézatokat is okozhat az érintett gyermek szadmara. Ezért fontos a mentdk miel6bbi értesitése

¢€s egészségiigyi szakember bevonasa.
Tipikusnak mondhato, Nem anafilaxias tiinetek lehetnek a kovetkezok:

e Ha ismerten asztmas gyermek fullad pl. testnevelésoran ( Adja neki a ndla 1évd
inhalatort!)

e Ha eldjul az iskolai rendezvényen a sok allastol ( Fektesse le, itassa meg!)

e Ha csalankiiités tarsul 1azas betegséghez (Hivja a sziilot!)

e Ha erds hanyingere van, vagy gyomorrontas miatt hany a gyermek (Hivja a sziilot!)

e Ha lazas és gyenge (Csillapitsa a lazat, fektesse le és hivja a sziil6t!)

A tanév elsd napjan altalanos baleset- és katasztrofavédelmi oktatasban részesiilnek a tanulok.

Az osztalyfondk minden tanév kezdetekor ismerteti az osztalyaba jar6 tanulokkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, felhivja figyelmiiket az iskola épiileteinek és
targyainak hasznalata sordn felmeriild veszélyforrasokra, valamint a sajat és a tarsaik
egeszsegét, testi épségét veszeélyeztetd, €s ezért tiltott magatartasformakra. Az osztalyfondk az

ismertetés tartalmat dokumentalja, az ismertetés tényét a didk az alairasaval elismeri.

Evente 1 alkalommal a tiizvédelmi szabalyzat ismeretében tiizriadot tart az iskola valamennyi

pedagogus és tanulod részvételével.

A kiilondsen veszélyes helyiségekben (szertarak, mithely) a didk csak felnétt feliigyelete mellett
tartozkodhat. Ezeknek a helységeknek a hasznalatarol, az ott érvényes balesetvédelmi
eldirasokrol a szaktanarnak (felelosnek) kell tajékoztatnia a tanuldt az elsd hasznalat elott. Ezt

a tajékoztatast a tanuld késobb is igényelheti.

Az iskolai foglalkozasok alatt tortént balesetet azonnal jelezni kell a szaktanarnak, igazgatonak,

a balesetvédelmi feleldsnek, aki jegyzokonyvet készit a jogszabalyi eldirdsok szerint.
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Veszélyhelyzet, baleset észlelése esetén minden iskolahasznal6 és alkalmazott koteles azonnal
intézkedni. A tanul6t ért balesetrdl értesiteni kell az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelosét

is. A sériilt gyermeket csak feln6tt kisérheti, viheti orvoshoz.

Az iskola— a térvény altal eldirt modon és gyakorisaggal — biztositja a tanulok megel6z6 jellegii

iskola-egészségiigyi orvosi vizsgalatat.

Ha a tanul6 betegsége miatt 5 tanitasi napnal tobbet hianyzik, akkor orvosi igazolast kell hoznia

arrol, hogy mar mehet kdzosségbe.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felels a szocialis helyzetb6l, vagy fizikai-¢lettani allapotbol
szarmazo6 mentélhigiéniai problémak megoldasdban is segitséget nyljt a didknak és a sziilonek.
Fogad6 orairdl és elérhetdségérdl minden tanév elején irasban tdjékoztatja a sziiloket. Az
iskolaban jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi és csaladsegito feladatokat ellatod

fontosabb intézmények elérhetdségeit.

10.2 Az iskolai tanérikra a pedagogus altal készitett, hasznalt pedagogiai eszkozok

bevitelére vonatkozo védao, 0vo eloirasok

Az iskoldban dolgozo barmely felndtt megtagadhatja, illetve megtilthatja az olyan eszkoz,
berendezés iizembe helyezését, illetve hasznalatat, amelyrél megalapozottan feltételezhetd,
hogy az érvényes szabvanyoknak (példaul érintésvédelem, tiiz- és robbanasveszély miatt) nem
felel meg. Vitas esetben a szabvanynak vald megfelelést az ilizemeltetonek kell kétséget
kizardan bizonyitania. Hazilag készitett (példaul bemutatasra szant) eszkdzt tizembe helyezni,
hasznalni csak felelds tanar jelenlétében szabad. Tilos az iskolaba a sajat vagy masok testi
épségét veszélyezteté anyagot, targyat hozni, viselni. Veszélyes targynak mindsiild szuro,
vago eszkozok, robbandszerek, petarda illetve kabitoszer tanulonal torténé megtalalasa

esetén az iskolavezetés a rendorségen keresztiil szabalysértési eljarast is kezdeményezhet.
Az iskola dolgozoinak feladata a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével kapcsolatosan

a.) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai Munkabiztonsagi

(munkavédelmi) Szabalyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriadd terv rendelkezéseit.

b.) Az iskola helyi tanterve alapjdn azon tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran
technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fenn oktatni kell a tanuldk biztonsadganak és testi

épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat
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(fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés, technika).Az oktatasra az elsé tanitasi napon,

illetve az els6 szakoran keril sor.

Az oktatdson nem jelenlévo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola

szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

c.) A neveldk a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d.) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanordn vagy iskolan kiviili program el6tt a balesti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd

magatartasra.

e.) A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

f.) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd nevelOk baleset-megeldzési feladatait részletesen munkakori leirasuk

vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

g.) Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi

szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozodkat az

iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
Az igazgat6 feladata, hogy ellendrizze:

* az intézményben keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gézpalack, illetve tartaly
felszerelése az épilileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka

kivételével nem végezhetd;

» az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkodz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok

allando feliigyelete mellett lehet;
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* az intézményben a tanulok a jogszabalyban, hasznalati utasitdsban veszélyesnek mindsitett

gépeket, eszkdzoket ne hasznaljak, hasznalhassak.;
* csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatd a szamitogép.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldk esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi elGirasok kibévitése szintén az igazgatd

feladata.
A felnétt alkalmazottakat a tanulok védelme tekintetében kiilonleges kotelezettségek terhelik:

* Minden dolgozdnak kotelessége az intézmény teriiletén felfedezett vagy tudoméséra jutott
balesetveszélyes helyet és/vagy veszélyt jelenteni a felelds vezetdnek, az igazgatonak, a

gondnoknak vagy a portaszolgalatnak.
* Ha a dolgoz6 a balesetveszélyt meg tudja sziintetni, sziintesse meg.

* Ha a balesetveszélyes helyzetet épiiletrész vagy annak berendezése okozza, a veszélyt az

¢észleldnek kotelessége jelenteni az igazgatonak (vagy az ligyeletes vezetonek).

* A vesz€ly megsziintetésérdl a 1étesitményfelelds gondoskodik.

* A szakszerl elharitasig a helyben lehetséges megel6zést biztositani sziikséges.

* Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanuldi magatartas okozza, az osztalyfdnoknek
(vagy az tigyeletes pedagogusnak kell eljarnia).

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,

tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni (tartalmat ismertetni kell a veszélyeztetettekkel).

10.3 A dohanyzas tilalma

A torvényi elbdirdsoknak megfelelden a didknak joga van az egészséges és biztonsagos
kornyezethez, kotelessége a sajat és masok egészségének védelme. Ezért a didkok nem lehetnek
kitéve a testi és lelki egészségiiket veszélyeztetd egészségkarositd hatdsoknak. Az iskolaban
és az iskolai rendezvényeken nem dohanyozhatnak, nem fogyaszthatnak szeszesitalt, nem
birtokolhatnak, és nem hasznalhatnak tudatmodosité szereket. E szabalyok megsértése
esetén az iskola, illetve a képviseletében eljard pedagogus fegyelmezé intézkedést alkalmazhat,

illetve fegyelmi vagy akar biintet6jogi eljarast kezdeményezhet.
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Az intézményben - ideértve az iskola udvarat is - a tanulok, a munkavallalok €s az intézménybe

latogatok nem dohanyozhatnak.

Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a

dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztésa tilos!

Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki egészségre
artalmas szerek hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds tart kapcsolatot az egészségiigyi szervezetekkel, a tanulo
az 6 segitségével juthat bdvebb informacidhoz.

11. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok, eljarasrend

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, szélvihar stb.),
e atlz,
e arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét, vagy
a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelos vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e igazgatd
e igazgato-helyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket,

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

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az ¢épiiletben tartdzkodd személyeket a munkavédelmi-, ill. tlizvédelmi
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szabalyzatban rogzitett modon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd
gyermek/tanulocsoportoknak a tlizriado terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato
"Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tartdé pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢épiiletbél minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban, ebédldben stb.) tartézkodo

gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!

e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen

valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanuldokat a tanterem elhagyéasa el6tt és a kijelolt varakozési helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

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

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az els6segélynyujtas megszervezeésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharit6 szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
e aveszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,
e az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
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e az ¢épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarodl, életkorardl,

e az ¢épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott szombati

napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriadé terv” c.
igazgatoi utasitds tartalmazza. A robbantédssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére

(bombariad6 terv)” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint feliilvizsgalataért az intézmény igazgatodja a felelds. Az épiiletek
kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény
igazgatoja a felelds.

A tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tlizriado tervet és a bombariado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e neveldtestiileti szoba
e iskolatitkari iroda

e igazgatodi iroda
1. Teend6 bombariado esetén

Sziréna és hangbemondéssal jelezziik a tanuloknak és a tanaroknak a rendkiviili eseményt.
Amennyiben az iskolaradié valamilyen okbdl nem hasznélhato, a gondnok az udvaron és
a folyoson kolompolassal és kialtassal jelzi a riadot.

Az éplilet elhagyasa alapesetben a fObejaraton keresztiil torténik, fegyelmezett rendben.

A fObejarat ajtdészarnyait a portara beosztott ligyeletes vagy a gondnok a riad6 elhangzasakor

kinyitja és nyitva tartasarol végig gondoskodik.
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Az iskolabol mar kijutott csoportok igyekezzenek az épiilettdl tadvolabb hizoddni, vagy az
iskolaudvar tavolabbi részeibe, hogy egyrészt utat engedjenek a tobbicknek és a
felderitésben/oltasban/mentésben részvevd jarmiiveknek, masrészt az esetleges balesetveszélyt

a minimumra csokkentsék.
A 15 masodperces riasztasi hang elhangzasa utan mindenki csendben hallgassa végig az
iskolaradid bejelentéseit, mert ekkor fontos informéciok hangzanak el.

Az iskolai rendet ¢és fegyelmet az épiileten kiviil is meg kell tartani. Az osztalyok egy
csoportban gylilekeznek az épiilet eldtt a parkolon tuli fiives teriileten, és ott varjadk meg a
beosztott tanart. Minden osztalyhoz az a tanar tartozik. A riado teljes ideje alatt végig ugyanaz

a tanar van az adott osztalyhoz beosztva.

Az osztalynak a riadd sordn végig egyiitt kell maradnia a tanar vezetésével. Amennyiben
barmilyen okbdl a tanar nem jelenne meg 5 percen beliil, a hetes kotelessége, hogy errdl az

iskolaveztés valamelyik tagjat értesitse.

A tandr a portan az iigyeletes igazgatohelyettesnél 1év0 ivre bejegyzi az altala feliigyelt csoport
1étszamat, és jelzi, hogy hova szadndékozik menni a tanuldkkal az elkovetkezd oOraban.
(konyvtar, sportcsarnok, park, stb.) Az ivre be kell jegyezni egy olyan mobilszdmot is,
amelyiken a csoportot szilikség esetén el lehet érni az iskolabdl. Ez a szam alapesetben a tanar
telefonja. Visszaérkezéskor a tanar alairasaval igazolja, hogy a csoport teljes létszammal

visszatért az iskolaba.

Az iskola atvizsgalasa kb. 1-1,5 ora hosszat tart. A tanar gondoskodik arrdl, hogy a csoport a

riad6 lefijasa utan a legrovidebb 1dén beliil visszatérjen az iskolaba és megkezdhesse a munkat.

A bombariadé miatt elmaradt dolgozatokat lehetdség szerint még azon a napon a 7. vagy a 8.

oraban potolni kell. Errdl a dolgozat megiratasat tervezd tanar gondoskodik.

2. Katasztrofa-, tliz-, és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Rendkiviili esemény megnevezése
Intézkedések:
TUZ (A helyi tiizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan):

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint
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1.2. A tlizoltésag értesitése
1.3. A tlizoltas megkezdése
1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének megszervezése
(indokolt esetben a sziilok értesitésével)

1.6. A fenntartod értesitése
FOLDRENGES

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének megszervezése
(indokolt esetben a sziil6k értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Ertékmentés

BOMBARIADO

1.1. Az épiilet kiliritése a bombariado terv szerint
1.2. Az illetékes hatosdgok értesitése

1.3. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének megszervezése
(indokolt esetben a sziil6k értesitésével)

1.4. A fenntarto értesitése

12. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani. (beirasi naplo)

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat
kovetden: el kell latni az igazgato eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével az iraton
fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara wvald utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany” az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumét az vonatkozo
jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari

dokumentumként kell lerakni.
A papiralapi irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonek kell

gondoskodnia.
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A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
» az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
» a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagogus- és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdséval hitelesitett formdban kell tarolni.

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

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatika
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar €s az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési, és az

informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé csak osztdlyozo naploként milkodik. Az
elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola tandrai. A digitalis napld
elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait és osztalyzatait. A digitalis naplo els6dleges célja a

sziilok tajékoztatdsa gyermekiik eldmenetelérdl.

A papiralapit nyomtatvanyt a nyomtato, ill. ligyintézd hitelesiti, rajta az ,.elektronikusan

tovabbitva” megjegyzést datummal szerepelteti.

Az elektronikus formaban tarolt dokumentumok a titkarsagi szamitogépen, tematikus rendben

talalhat6ak. Adathordozéra mentésiikrdl évente legalabb egyszer az iskolatitkar gondoskodik.

Adathordozdk kiils6 feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmilen meg kell

jeldlni az adathordozon térolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.
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Az elektronikus postafiok kezeldje — iskolatitkar - gondoskodik az elektronikus levelezés kiilon

allomanyban torténd szerepeltetésérol, abbol térdlni nem szabad.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Kéznevelés Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok

papir alapu masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya
az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista

az alkalmazott pedagégusokra, draadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések
a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

A tanuldbalesetek elektronikus bejelentélapja papiralapti nyomtatvanyanak hitelesitésére és

tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar €s az igazgatd- helyettesek férhetnek hozza.)

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni €és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok

papir alapu masolatat:
* az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
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» az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
» a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

* az oktober 1-jei pedagogus- és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatika
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus rendszerbél valé selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

14. E-naplo

A KRETA (Koznevelési Regisztracids és Tanulmanyi Alaprendszer) egy elektronikus naplé (e-
naplo) rendszer, amelyet a magyar koznevelési intézmények hasznélnak. A rendszer célja, hogy
digitalisan kezelje az iskolai adminisztracidéval kapcsolatos feladatokat, €s ezzel megkonnyitse
a tanarok, didkok, sziildk ¢és iskolai adminisztratorok munkajat. A KRETA rendszer tobb

funkciot is kinal:

1. Elektronikus napld: A tanarok rogzithetik a tanuldk orarendjét, hidnyzésait, érdemjegyeit, és

egyéb fontos informaciokat. Ez lehetdvé teszi a konnyli hozzaférést és nyomon kovetést.

2. Uzenetkiildés és kommunikacio: A rendszerben a tanarok, didkok és sziildk kozvetleniil
kommunikélhatnak egyméssal. Ezzel a funkcidval az értesitések, figyelmeztetések, és egyéb

fontos informéciok gyorsan eljuthatnak a megfeleld cimzettekhez.
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3. Sziil61 hozzaférés: A sziilok betekintést nyerhetnek gyermekeik tanulmanyi elémenetelébe,
hianyzasaihoz és egyéb iskolai tevékenységeihez. Ez eldsegiti a szorosabb kapcsolatot az iskola

és a csalad kozott.

4. Digitalis oktatasi anyagok: A tanarok feltolthetik és megoszthatjak az oktatasi anyagokat,

hazi feladatokat és egyéb tananyagokat a didkokkal.

5. FErtékelések és visszajelzések: A tanarok részletes visszajelzést adhatnak a diakok
teljesitményérol, ami segiti a didkokat abban, hogy jobban megértsék erdsségeiket és

fejlesztendo teriileteiket.

6. Jelentések és statisztikdk: Az iskolai adminisztracid szdmara a rendszer lehetdséget biztosit
kiilonboz6 jelentések és statisztikak készitésére, amelyek segitségével konnyebben nyomon

kovethetdk az iskola miikddésével kapesolatos fontos adatok.

Tovabbi informacidkat az elektronikus ellenérzovel kapcsolatban az alabbi weboldalon

olvashat:

https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=2424862

Belépés

Iskolank naplé http://klik037749001.e-kreta.hu oldalon érheto el.

Belépési adatok tanulok részére

A felhasznalonév tanulok esetében a tanulo igynevezett oktatasi azonositoja (11 jegyli szdm),
a kezdd jelszo a tanul¢ sziiletési ideje szamjegyekkel megadva. Az év 4 szamjegy, a honap €s
a nap minden esetben 2 szamjegy (ha kell baloldalt 0-val kiegészitve), koztiik kotdjelekkel. (pl.:
2002-03-09)

Az elsO bejelentkezés utan fokozottan ajanlott a jelszot megvaltoztatni az illetéktelen

bejelentkezések elkeriilése érdekében.
Belépés adatok sziilok/gondvisel6k részre

A gondvisel6k részére, az intézményi adminisztratorok kdzremiikodésével, a KRETA rendszer

elkiildi e-mailben a belépéshez sziikséges felhasznalonevet és jelszot.

KRETA Ellenérzé alkalmazas mobil késziilékekre
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Az alkalmazésok segitségével a diakok ¢€s a sziilok Androidos okostelefonon vagy tdblagépen
keresztlil tekinthetik meg az elektronikus naploban 1évé adataikat. Az elektronikus
ellenérzékonyv alkalmazas kozvetleniil az iskolai elektronikus naplobol olvassa ki az adatokat,

azonnal naprakész informaciokat jelenit meg, felhasznaloi beavatkozas nélkiil.
A megfelel6 alkalmazas kivalasztasa és letoltése:

https://play.google.com/store/search?q=kr%C3%A9ta&c=apps

VI. A TANULO UGYEINEK INTEZESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. A tanul¢ altal eléallitott dolog esetére a tanulot megilleté dijazas mértékének
meghatarozasa, ha az intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével,

hasznositasaval bevételre tesz szert

Az iskola és a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott
el a tanuloi jogviszonyabol ered6 kotelezettségeinek teljesitésével osszefiiggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta. A tanulot dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a

tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

A megfelel6 dijazasban a tanulo — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulo esetén a sziilé

egyetértésével — és az iskola allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog

értékesitésébol, hasznositasabol szarmazik bevétel. Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat
részeként elkészitett dolog esetén a megfelel6 dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok

altal végzett tevékenységre megallapithato eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

2. Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog

esetén a megfelel6 dijazas szabalyainak megallapitasa

Ha az eléallitott dolog a Ptk. szerint szellemi alkotas, a rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
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alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonlo
jogviszonyban Iétrehozott szellemi alkotas munkaltato részére torténd atadasara vonatkozo

rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre —

a tanulo részére legkésébb a tanuloi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az érzésre a Ptk.

szerinti felelds 6rzés szabalyait kell alkalmazni.

A Dabasi II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskolaban korabban sem volt és a jovében sem varhato,
hogy a tanulok olyan tevékenységet végezzenek, amelybdl barmilyen bevételiik szarmazhat, és
az 6sszefiiggésbe hozhato a tanulmanyok teljesitésével. A tanul6 altal az iskola vagy a sziilé
segitségével biztositott alapanyagokbol a tanorakon eldallitott barmilyen terméket, targyat a

tanulok kozvetlentil a foglalkozas vagy a tanora utan hazaviszik.

3. A tanuldéval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras,
valamint a tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes

szabalyai

A 2011. évi CXC. torvény 58. § (3)-(13) bekezdéseiben szabalyozza a tanuldk fegyelmi
feleloségét.

e Haatanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

o A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga
ellen kéri.

e Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziild gyakorolja.

e Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

o A fegyelmi biintetés csak fegyelmi eljaras alapjan szabhato ki.

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

e Az athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoléba fegyelmi
biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a
masik iskola igazgatojaval megéllapodott.

e A kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés

szocialis kedvezményekre és juttatadsokra nem terjedhet ki.
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A kizaras fegyelmi biintetés tankoteles tanulo esetében nem hajthatd végre

az 0j tanuloi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony létesitéséig.

20/2012. (VI1I11. 31.) EMMI rendelet 53-61.§ hatarozza meg a tanuloval szembeni

fegyelmi eljaras részletes szabalyait:

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal,

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta 3 honap mar eltelt;
Kiskora tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni;
Nagykoru tanul6 esetén az intézménynek a sziilo felé csak tajékoztatasi kotelezettsége
van;

A fegyelmi eljarasban a tanul6t sziilgje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilot
meghatalmazott képviseldje is képviselheti;

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanul6 sziilgjét értesiteni kell a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjeldlésével.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat €s helyét,

Tajekoztatas: a targyalas akkor is meg tarthato, ha a tanulo, a sziil6 ismételt szabalyszer(i
meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értesitést a tanulonak, a sziilének a targyalas el6tt legalabb 8 nappal kell megkapnia.
Az eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja.

A kiskort tanul6 kérésére a meghallgatason a sziild részvételét biztositani kell.
Térgyalast kell tartani:

- ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést;

- vagy a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja.

A targyalasra a tanul6t és a kiskora tanuld sziildjét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott 30 napon beliil — egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az
iggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi
inditvannyal ¢élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor:
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- a tanulot figyelmeztetni kell jogaira,

- ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, €s a bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet tagjai koziil valasztott min. haromtagl bizottsag
folytatja le. EInokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanuld ellen v.
mellette szol.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal figyelembe kell venni:

- a tanuld életkorat,

- értelmi fejlettségét,

- az elkovetett cselekmény sulyat.

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. A DOK véleményét az eljaras soran be kell
szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmertil, a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi
helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag
szamara is.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az
iskolaban kell lefolytatni.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni:

Ekkor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat.

Ha az {igy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli
kihirdetését az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorldja max. 8 nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

- a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
- a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

- nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvetd 7 napon beliil irasban meg kell kiildeni az

ligyben ¢érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.
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e Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanul6 esetén pedig a sziil6 is nyajthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojadhoz benytjtani.

e A benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétol
szamitott 8 napon beliil koteles tovabbitani a masodfokt fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre vonatkozé véleményével ellatva.

e A fegyelmi ligy elintézésében ¢és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulonak a kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett

o kotelességszegés érintett.
A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditdsat megelézden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelessegszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziildje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd
megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras

alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de

legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.
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Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén
a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras
megallapitdsait ¢és a megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért fegyelmi
jogkor gyakorloja a felelds.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a

kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

A fegyelmi eljaras folyamata
A kotelezettségszegéssel gyanusitott tanuld elleni fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi
jogkor gyakorldja, a neveldtestiilet egyszerti tObbségi szavazassal dont. A fegyelmi eljarast a
nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott fegyelmi bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét
sajat tagjai koziil valasztja meg.
A fegyelmi bizottsag tagjai:

e az intézmény vezetdje, vagy valamely helyettese,

e aziskola gyermekvédelmi feleldse,

e aDOK patrondld tandra,

o akotelességszegéssel gyanusitott tanuld osztalyfénoke,

e az iskolalelkész,

e cgy, a kotelezettségszegéssel gyanusitott tanulo altal is elfogadott pedagogus

Az egyeztet6 targyalas

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodés 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,

kiskoru kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziilé egyetért.
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A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziil6jét irasban tajékoztatni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegésrol, tovabba fel kell hivni a figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. Az irasbeli értesités atvételének megtagadasa esetén a
dokumentum kézbesitettnek tekintett.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés
alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositdsa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd targyalast a kérelem beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil le kell folytatni. Az
egyeztetd eljards pontos idejérdl és helyszinérdl, az idOpont eldtt legalabb harom nappal, az
intézmény vezetdje irdsban értesiti a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskora tanuld
esetén a sziil6jét) és a sérelmet elszenvedd felet (kiskoru tanul6 esetén a sziilgjét).

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelesseégszegd tanuld egyarant elfogad.

Az egyeztetd targyalds sordn mindkét fél kifejtheti allaspontjat, kozosen értékelheti az
eseményeket, valamint lehetdség van a kotelességszegéssel gyanuUsitott és a sérelmet

elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasara a sérelem orvoslasa érdekében.

Sikeres egyezteto targyalas esetén

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodésban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli

megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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Fegyelmi eljaras meginditasa
Amennyiben az egyeztetd eljards nem zarult eredménnyel, vagy a kotelezettségszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziild az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi
napon beliil nem jelzi irdsban, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast
le kell folytatni.
A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskort tanuld sziil6jét irdsban értesiteni kell a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
meghallgatas és a targyalas idépontjat és helyét, azzal a tijékoztatassal, hogy a targyalast akkor
is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas
elott legalabb nyolc nappal megkapja.
A meghallgatasrol, a targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tlintetni:

e atargyalas helyét és idejét,

e atargyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,

e az elhangzott nyilatkozatok fobb megéllapitasait.

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

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szadmitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni.

A fegyelmi meghallgatas

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni,
ennek érdekében fegyelmi meghallgatast kell tartani. Az eljards soran lehetdséget kell
biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras sordan a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskort tanul6d kérésére a meghallgatason a sziild részvételét biztositani
kell.

A fegyelmi meghallgatds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden

ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

100



Ha a tényallas tisztazasahoz a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, a fegyelmi jogkor
gyakorldja hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a
tanulo és a sziild nyilatkozata, az irat, a taniivallomas, a szemle és a szakértéi vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a tanulo
mellett szol.

Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rétt kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanulot és a kiskoru

tanulo sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalds sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A fegyelmi eljarads soran, hatirozathozatal el6tt a didkonkormanyzat véleményét be kell
szerezni.

A fegyelmi eljaras lezarasaként a fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi jogkort gyakorlo
nevelbtestiilet hozza meg. A hatdrozathozatal idejére a bizottsdg visszavonul, ismerteti a
tényallast a nevelOtestiilettel. A neveldtestiilet, mint a fegyelmi jogkor gyakorldja, fegyelmi
hatarozatot hoz, mely tartalmazza a fegyelmi biintetést.

A fegyelmi biintetés

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

(1) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigort megrovas,

) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

(2) A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért

101



a) megrovas,

b) szigorti megrovas,

) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba,

e) kizaras

fegyelmi biintetés szabhato Ki.

Az (1) e biintetés, azaz eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatisatdl fegyelmi biintetés nem
szabhato ki, ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizards az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetové
kell tenni, hogy a tanul¢ - valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag elott
- osztalyozo vizsgat tegyen.

Ha az (1) fbiintetés, azaz kizarés az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapit6 hatarozat az iskola
tizedik évfolyamanak, a kozépiskola utolsd évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik
végrehajthatova, a tanuld nem bocsathatd érettségi vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem

fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

Tankoételes tanuloval szemben az (1) €) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az (1)
f) pontban és a (2) e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy
ismétl6do fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ebben az esetben a sziilo koteles uj iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. A fegyelmi
biintetést hozo iskola, kollégium segitséget nyljt a sziilének az 1) iskola, kollégium
megtalalasaban.

Abban az esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi biintetés megallapitasarol szolod
hatdrozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tanuldt fogadd iskolatol,
kollégiumtol nem kap értesitést arrdl, hogy a tanuld mas iskoldban, kollégiumban torténd
elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium
harom napon beliil koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellatdo hatdsdgot. A hatosag
harom munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat, kollégiumot
jelol ki a tanul6 szamaéra.

Az iskolat, kollégiumot ugy kell kijeldlni, hogy a tanuld szamara a kijelolt intézményben a
nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. A kdznevelési feladatokat ellato

hatdsag kijelold hatarozata azonnal végrehajthato.
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A (1) d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja
a tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott.

A (1) c) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra
nem terjed Ki.

A (1) f) pontjaban és a (2) e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés tankoteles tanuld
esetében nem hajthat6 végre az 0j tanuloi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony létesitéséig.
A fegyelmi hatarozat

A nevel6testiilet altal hozott fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi bizottsag altal, a fegyelmi
targyalas folytatasaként szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iligy bonyolultsiga vagy mas fontos ok
szlikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskorua fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigort megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort tanuld esetén a sziild is - tudomasul

vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hoz6 szerv megjelolését, a
hatarozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

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

A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a

hatarozatot hoz¢é aldirdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6 fokon a
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neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

A fegyelmi biintetés hatalya

A tanul6 - a megrovas ¢és a szigora megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb a)
meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
kortiilményeire és az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheti.

Fellebbezés a hatarozat ellen

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokl fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. Intézményilinkben a méasodfoku jogkor gyakorloja
a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Nevelési és Oktatasi Osztalya. A felterjesztéssel egyiitt
az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre
vonatkozd véleményével ellatva.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt a Polgari Torvénykonyv
szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul¢ altal elkdvetett kdtelességszegés érintett.
A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban a fentiekben meghatarozottakon kiviil nem
vehet részt az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az,
aki az ligyben tanuvallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizérasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizdrasi okot a tanulo és kiskoru
tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyeb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor

gyakorldjanak munkaltatéja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

A fegyelmi hatarozat végrehajtasa
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Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait silyosan sértené vagy mas elharithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatarozat azonnal végrehajthato.

A fegyelmi biintetésrdl szolo hatarozat az e-naplon kiviil a térzskonyvbe és a bizonyitvany

jegyzet rovataba is bekertil.

4. Diakigazolvannyal kapcsolatos iigyintézés

A didkigazolvany dijmentes, ¢s minden olyan tanuld igényelheti, aki aktiv jogviszonnyal
rendelkezik magyarorszagi koznevelési intézményben. Az igénylés benyujtasa elott sziikség
van a tanuld fényképének és alairdsképének rogzitésére, amely barmelyik okméanyiroddban
kezdeményezhetd. A didkigazolvany-igénylést az okmanyirodaban kapott NEK adatlap
(Nemzeti Egységes Kartyarendszer adatlap) birtokdban kell kezdeményezni az intézményi

igyintézénél, aki az elektronikus rendszerben tovabbitja az igénylést.

A didkigazolvany csak az okmanyirodaban egyeztetett és a NEK adatlapon szerepld személyes
adatok alapjan gyarthat6 le. Amennyiben az igénylés adatai eltérnek a NEK adatlapon szerepld
adatoktol, a gyartd az igénylést visszautasitja. Az adatok javitasat az intézményi ligyintézo

sziikség esetén a jogosult kozremiitkodésével végzi el.

A didkigazolvany elkésziiltéig az oktatasi intézmény ligyintézdje a tanuld kérelmére igazolast
allit ki, amellyel a didkigazolvanyhoz tartoz6 kedvezmények (kivéve az EYCA logd nyujtotta
kedvezmények) igénybe vehetdk. Az elkésziilt didkigazolvanyt a gyartd az oktatasi

intézménybe postazza ki.

Amennyiben a tanul6 tanévkezdést megel6zden betoltotte 16. Eletévét csak az aktualis tanévre
vonatkoz6 érvényesitd matricaval ellatott didkigazolvannyal veheti igénybe a kedvezményeket.

A didkigazolvany érvényesitésérdl az oktatdsi intézmény iigyintézdjénél lehet érdeklddni.
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A KOZNEVELESI TANULOK DIAKIGAZOLVANYANAK
ELEKTRONIKUS IGENYLESI FOLYAMATA

IGENYLES KEZDETE

VAN NEK AZONOSITOD?

Ha nincs:

irany az okmanyiroda, ahol
féenyképed és alairasod rogzi-
tésével dijmentesen igényel-
hetsz NEK azonositot.

Az oktatasi intézmeny
dgyintézdjének jelezd

MIRE LESZ SZUKSEGED AZ OKMANYIRODABAN
A NEK AZONOSITO IGENYLESHEZ?
+ személyi igazolvanyra és lakcimkartyara vagy
* egyéb érvényes személyazonositd okmanyra
[atlevélre, jogositvényra) és lakcimkartyara.
Me feledd, hogy a NEK adatlapot meg kell 8rizned, mert

azt a késdbbiekben [kidllitastél szémitott 5 évigl tovabbi
igénylésekhez is fel tudod hasznalni.

Ha elvesztetted a NEK adatlapot, arrol barmikor
kérhetsz masolatot dijmentesen, az okmanyiradaban.

diakigazolvany igénylési
szandékod!

Ha az igényléseddel minden
rendben van, mar csak annyi

AZ IGENYLES SORAN MIRE LESZ SZUKSEGED?
* a NEK azonositddra

# &5 alakcimkartyadra.

a teenddd, hogy az intézmény-
ben érdekldd], megérkezett-e

aDIAKIGAZOLVANYOD!

5 ne feledd, amennyiben tanévkezdést megelfzden
betdltitted a 14. életéwved, csak az aktualis tanévre
vonatkozd ervényesitd matricaval veheted igénybe a
kedvezmenyeket!

Digkigazolvanyodat az oktatasi intézményben tudod
érvényesiteni, ezért a tovabbi részletekrdl érdekldd) az
intézményi Ggyintézdénel!

KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI; KULSO KAPCSOLATOK

RENDSZERE; TAJEKOZTATAS

VII.

1. Kapcsolattartas rendje, formai, fenntartoval val6é kapcsolattartas

A Kkapcsolattartis a Monori Tankeriileti Kozpont szabalyzataival, illetve tigyrendjével

Osszhangban torténik.
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1.1 Altalanos kapcsolattartasi rend, a kapcsolattartas formai

Az iskolat a kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgato, az igazgato-helyettes a vezetoi

feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a szervezetekkel.

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola vezetésének allandd

munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

e Az intézmény fenntartdjaval: Monori Tankeriileti Kézponttal (2200 Monor, Pet6fi S. u.

28.)
e a Sari Szlovdk Onkormanyzattal (2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/B.)
e az Orszagos Szlovdk Onkormanyzattal (1114 Budapest, Fadrusz u. 11.)
e a Magyarorszagi Szlovakok Szovetségével (1139 Budapest, Lomb utca 1-7.)

e A tankeriileti oktatdsi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel, kiemelten Dabas varos
altalanos iskolaival, kozépiskolaival, alapfoku miivészeti iskoldjaval és a Dabas-Sari

Ovodaival

e Kossuth Miivelddési Kozpont és Halasz Boldizsar Varosi Konyvtarral (2370 Dabas,

Szent Istvan u. 58.)
e az egyhazak helyi gyiilekezeteivel
e a Dabas Ujsag szerkesztéségével
e avarosi televizidval és radioval

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd ¢és az igazgatd -helyettes a
felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldk személyét az éves

munkaterv rogziti.

1.2 Vezetok és a - szervezeti egységek kozotti, - az iskolaszék, a kollégiumi szék, az
intézményi tanacs, valamint az iskolai, kollégiumi sziil6i - a diakonkormanyzat, a

diakképviselok kozotti kapcsolattartas rendje

A nevel6testiilet kiillonbozé kozosségeinek kapcesolattartasa az igazgatd segitségével a

megbizott pedagdgusvezetdk, és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

107



A kapcsolattartas forumai:
e avezetdség llései,
e akiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések.
A forumok idépontjat az intézményi munkaterv hatdrozza meg.

A vezet6ség az aktudlis feladatokrdl a neveldtestiileti szobaban elhelyezett hirdetétablan,

valamint e-mailben értesiti a pedagogusokat.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozdlhetik a vezetdséggel és a sziildi

szervezettel.
Az intézményvezetés és a diakkiozosség, a tanulok kozotti kapcesolattartds rendje

Az intézményben diakonkormanyzat mikodik. A tanulokat az iskola egészének életérdl, az

iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol:

e az igazgatd a bejaratnal elhelyezett hirdetétablan keresztiil,

e hirdetéseken, DOK iiléseken keresztiil,

e az osztalyfénokok pedig az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.
A tanulot és a tanul6 sziileit a tanulé fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanarok az
elektronikus naplén keresztiil, illetve szoban és irasban tajékoztatjak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott  képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az  iskola vezetésével, a

pedagogusokkal, a nevelotestiilettel.

Az intézményvezetés és a nevelotestiilet
Az intézményvezetés és a szakmai munkakozosségek kozotti kapcsolattartds rendje

A szakmai munkakdzosségekkel, illetve azok vezetdivel vald operativ kapcsolattartasért az
iskolavezetés részérdl felelds az igazgato.

Az igazgato és helyettese
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részt vesznek a munkakozdsségek tanév elejei — augusztus - munkaterv megvitato €s
elfogado, tovabba a tanév végi beszamolo megvitato €s elfogadd értekezletén,

jovahagyjak a munkakozosségvezetd altal ellendrzott tanmeneteket,

az éves belso ellendrzési tervnek megfelelden ellatjadk a munkak6zosségvezetok és
munkakozsségi tagok éves oktato-neveld munkdjanak, adminisztracios teenddivel
kapcsolatos ellendrzési feladatokat

gondoskodnak arr6l, hogy a munkakdzosségvezetokhoz eljusson minden olyan
informacio, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az informacidkat a
munkako6zdsségvezetok adjak at az érintett pedagdgusoknak.

Az intézményvezetés és a sziiloi szervezet, a sziilok kozotti kapcsolattartds rendje

J4

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az

igazgato:

email-en

e-Krétan keresztiil,

irasos formaban, alairva

a Kréta elektronikus naplon keresztiil,

honlap www.rakoczidabas.hu

kiilonos kozzétételi lista https://Kkir2info.kir.hu/pub/Index/037749

Facebook oldal https://www.facebook.com/ferencaltalanosiskola.rakoczi/

a bejaratnal elhelyezett hirdetétablan keresztiil

az osztalyfénokok:

az osztaly szul6i értekezletén,

a Kréta elektronikus naplon keresztiil,

A sziilok tajékoztatasat az alabbi lehetéségek szolgaljak:

e-Krétan keresztiil,
irasos formaban, alairva

honlap www.rakoczidabas.hu
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e kiilonos kozzétételi lista https://kir2info.kir.hu/pub/Index/037749

e Facebook oldal https://www.facebook.com/ferencaltalanosiskola.rakoczi/

e abejaratnal elhelyezett hirdetotabla.

A sziiloi értekezletek és a nevelétestiilet fogadoorainak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza. A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy Vvalasztott képvisel6ik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola vezetésével,

nevelGtestiiletével.

A szilok és mas érdeklodok az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és mukodési
szabalyzatarol és hazirendjérol az igazgatotol, valamint helyettesétol az iskolai munkatervben

meghatarozott fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola miikodését szabalyozé dokumentumok nyilvanosak, minden érdekl6dé szamara

elérhetok, megtekintheték az alabbi helyeken:

e az iskola fenntartojanal,
e az iskola elektronikus napléjaban, az intézmény honlapjan és a KIR-rendszerben
elektronikus formaban.

Az intézményvezetés és az iskolai sportkor kapcsolattartisanak formai

Az intézményben iskolai sportkor mikodhet. Jogszabaly szerti mikodéséért az igazgaté felel,
a sportkor tevékenységét az iskolavezetésen beliilli munkamegosztas alapjan az igazgato -
helyettes ellenérzi. Minden tanév elején a sportkort iranyit6 pedagogus elkésziti a sportkor éves
munkatervét, és azt benyujtja az igazgatonak. A munkaterv meghatarozza a sportagakat,
amelyekkel a tanév soran megismertetik a tanulokat, valamint a sportkori foglalkozasok és

versenyek rendjét.
Tanév végén a sportkaort iranyité pedagogus beszamolot nyajt be az intézményvezetésnek az
elvégzett munkarol.

Az intézményvezetés és az egyhazi jogi személyekkel, hitoktatokkal torténd kapcsolattartis
Az allami altalanos iskolaban az etika ora vagy a helyette valaszthato, az egyhazi jogi személy

altal szervezett hit- és erkolcstan ora a kotelez6 tanorai foglalkozasok része minden
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évfolyamon.

Az egyiittmiikodést torvény és rendelet szabalyozza. A foglalkozasok tartalmat az egyhazi jogi
személy hatarozza meg az adott egyhaz iranymutatasa szerint. A hitoktato alkalmazasa, az
oktatasra valo jelentkezés szervezése, a foglalkozasok és a hitoktaté ellenérzése az egyhazi jogi
személy feladata. Az iskola biztositja a hitoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, igy
kiilonosen a helyiségek rendeltetésszeri hasznalatat, a jelentkezéshez és mitkodéshez sziikséges
feltételeket.

A hitoktatokra ugyanazok az eléirasok, szabalyozasok vonatkoznak az intézményben
tartozkodasa alatt, mint az iskola tobbi dolgozojara.

A felekezetek vezetdivel, a hitoktatokkal elektronikus uton, mobiltelefonon tart kapcsolatot az

intézmény. A hitoktatas megszervezésének feladata az igazgato-helyettes hataskore.

1.3 Intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak rendje, formai

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek (Alkalmazotti kor, NevelStestiilet, Munkakozosségek,
SzMK, DOk, Sportkdr) kapcsolattartisa az igazgatd segitségével a megbizott

pedagogusvezetok és a valasztott képviselok atjan valosul meg.

A kapcsolattartas foruma:

e az intézményvezetés iilésel,

e akiilonbozo értekezletek,

e megbeszélések, tilések.
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. Az iskolavezetés az aktualis
feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon,
elektronikus uton értesiti az intézményi kozosségeket (Nevel6testiilet, Alkalmazotti kor,
Munkakdzosségek, SZMK, DOk, Sportkdr).
Az intézmény kozosségeinek vezetoi, tagjai kotelesek:

e az intézmény kozosségeinek megbeszélései utan tajékoztatni az kozosségiik ala tartozo

pedagogusokat, tagokat a dontéseikrol, hatarozataikrol,
e aziranyitasuk ala tartozo kozosségi tagok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
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Az intézmény kozosségei a kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban

egyénileg is kozolhetik az iskola mas kozosségével.

a. A vezetoség és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

A nevel6testiilet kiillonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az 1 segitségével a megbizott

pedagbdgusvezetdk, €s a valasztott képviselok utjan valdosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e avezetdség lilései,

e akiilonbozo értekezletek,

e megbeszélések.
A férumok idépontjat az intézményi munkaterv hatdrozza meg.

A vezetdség az aktudlis feladatokrdl a nevelGtestiileti szobaban elhelyezett hirdetétablan,

valamint e-mailben értesiti a pedagogusokat.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakdri vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik Utjan kozolhetik a vezetdséggel €s a sziildi

szervezettel.
b. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az intézményben tevékenykedd szakmai  munkakozdsségek — folyamatos
egylttmikodeéséért és kapcsolattartdsaért a szakmai munkakozosségek vezetdi

felelOsek.

2. A szakmai munkakozosségek vezetéi a munkakdzosség éves munkatervének
Osszeallitdsa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett

feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:
e amunkakdzdsségen beliil tervezett ellendrzések €s értékelések,
e intézményen beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,

e intézményen kiviili tovabbképzések,
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e a tanulok szadmara szervezett palyazatok tanulményi, kulturalis és

sportversenyek.

3. A szakmai munkakozosségek vezetéi a vezet6i tanacs {lésein rendszeresen
tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktudlis feladatairdl, a

munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.
C. A pedagogusok és a tanuldk kapcsolattartasa

A tanulokat az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrél, az aktualis

feladatokrol
e azigazgatod

o az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén, a diakkozgyiilésen évente

legalabb egy alkalommal,
o a hirdetdétablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfonodki ordkon, tajékoztatjak.

A tanulét és a tanuld sziileit a tanulo fejlédésérdl, egyéni haladasardl a pedagdgusoknak

folyamatosan szoban és irasban tdjékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsd szabdlyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szdban vagy irasban, kozvetlenill vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan — az intézmény igazgatdsagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az

intézmény neveldihez, a diakdnkormanyzathoz vagy a sziiloi szervezethez fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
vélasztott képviseldik, tisztségviselok Utjan kozolhetik az intézmény igazgatosagaval, a

neveldkkel, a neveldtestiilettel vagy az intézményi sziiloi szervezettel.
d. A neveldk és a sziil6k kapcsolattartasa

A sziildket az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrol, az aktudlis

feladatokrol
az igazgato:

e asziildi szervezet (ko6zosség) valasztmanyi tilésén tanévenként 2 alkalommal

e levél, e-mail és e-naplo atjan,
113



az osztalyfonokok:
e az osztalysziiloi értekezleten tajékoztatjak.

A sziilok szamara a tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek

szolgalnak:
e a csaladlatogatasok,
e asziiloi értekezletek,
e aneveldk fogadd orai,
e anyilt napok,
e atanuld értékelésére dsszehivott megbeszélések,

o irasbeli tajékoztatok, szoveges értékelés a e naplo/ KRET-bél nyomtatott

dokumentum.

A sziildi értekezletek, és a neveldk fogaddorainak idépontjat az intézményi munkaterv

tartalmazza.

A sziil6k a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az intézmény vezetdségéhez, az adott ligyben
érintett gyermek osztalyfonokéhez, az intézmény neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy az

intézményi sziildi szervezethez fordulhatnak.

A sziilok kérdeéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetdségével,
neveldtestiiletével vagy az intézményi sziiléi szervezettel.

A sziilok és mas érdekl6dok az intézmény pedagdgiai programjardl, szervezeti és mikddési
szabalyzatarodl, intézményi mindségiranyitasi programjarol, illetve hazirendjérdl az intézmény
vezetdjétdl, valamint vezetO-helyettesétél az intézményi munkatervben évenként

meghatarozott vezetdi, vezetd-helyettesi fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.

Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamdra -elérhetd,

megtekinthetd.
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A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezO személyeknél, illetve intézményeknél

talalhaté meg:
e az intézmény fenntartdjanal,
e az intézmény neveldi szobajaban,
e az intézmény vezetdjénél,
e az intézmény honlapjan.

A Hézirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziildnek, valamint az

intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A Hazirend egy-egy példanya megtekinthetd
e az intézmény neveldi szobdjdban
e az intézmény vezetdjénél
e clektronikus formatumban pedig az intézmény honlapjan.

A hazirend egy példanyat — a koznevelési torvény eldirasainak megfeleléen — az iskolaba

torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni papiralapon vagy e-formatumban megkiildeni.
Az intézmény egyéb szabalyzatai megtalalhatok nyomtatott forméban a neveldi szobaban, az

intézmény vezetdjénél és az intézmény honlapjan.

1.4 Szakmai munkakozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak rendje és formai

Az intézmény pedagogusai az intézmény pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolddva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakdzdsség szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban foly6 neveld és oktaté munka tervezéséhez,

szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:
o also tagozatos munkakozosség

tagjai: als6 tagozaton tanitd pedagdgusok

o oszgtalyfonoki és human munkakozosség
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tagjai: osztalyfonokok és a human szakos felsd tagozaton tanitd pedagdgusok
o természettudomanyi munkakozosség

tagjai: matematika, bioldgia és egészségtan, fizika, kémia, foldrajz, természetismeret &s

testnevelés €s sport tantargyakat tanitdo pedagdgusok
e nyelvi munkakozosség

tagjai: angol nyelv, szlovdk nyelv és irodalom, valamint szlovak népismeretet tanito

pedagdgusok

A szakmai munkak6zsségek a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.
A szakmai munkako6zosség feladata az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e az adott szakmai-pedagogiai teriiletnevel6- és oktatd munkajanak segitése,

tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,
e az intézményi neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszeriisitése,

e cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos

ellendrzése, mérése, értékelése,
e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
o aziskolai belsd vizsgdk tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

e apedagdgusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatod orak szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhato eszk6zok beszerzésére

tett javaslatokkal,

e a palyakezdd pedagdégusok munkajanak segitése patronaldé neveld (mentor)

kijelolésével,
e javaslattétel az intézmény vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,
e amunkak6zosség éves munkatervének 0sszeallitasa,

e amunkakozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitése.
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A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, az aktudlis tanévre sz6lo

munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zdsség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség

vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg.

A munkak6zosségek vezetéi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
2. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat a kapcsolatokban az igazgato képviseli. Az igazgatd, az igazgatd-helyettes a vezetoi

feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a szervezetekkel.

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola vezetésének allando

munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:
2.1 Pedagogiai szakszolgalatokkal

a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézményével és Dabasi

Tagintézményével (2370 Dabas, Szent Istvan u. 35.)
2.2 A pedagégiai szakmai szolgalatokkal

Pedagogiai Oktatasi Kézponttal — Szolnok (5000 Szolnok, Maria u. 19.)

e Pedagdgiai Nemzetiségi Kozpont — Budapest (1117 Budapest, Erémii u. 4.)

2.3 A gyermekjoléti szolgalattal

e aDabasi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat és Kozponttal (2370 Dabas, Achim Andras
u. 6.)

2.4 Az iskola-egészségiigyi ellatast Dbiztosité egészségiigyi szolgaltatoval valé

kapcsolattartas

e Dr. Halasz Géza Szakorvosi Rendeldintézettel
e aziskola-egészségiigyi szolgalattal
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A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart
fenn az illetékes egészségiigyi dolgozokkal:

e Iskolaorvos
e Védonod
e Gyermekfogaszat

Segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. A kapcsolattartas az

iskolatitkar feladata.

A tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek-¢és ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgatd

¢s a helyettes a felel0s.

3. Tajékoztatas

3.1 Sziilok tajékoztatasa

Tajékoztatas, a sziild behivésa, értesitése

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

eloirasai szerint torténik.
Tankoteles tanuld esetében:

e elsé igazolatlan hidnyzas utan: a naplo adatai révén a sziilo értesitése

e a10. igazolatlan ora utan:

e aszilo iktatott postai levélben torténd értesitése

e az Aaltalanos szabalysértési hatosagként eljard jardsi kormanyhivatal értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e (Gyermekjoléti Szolgalat

e Jarasi Gyamhivatal értesitése

e a30.igazolatlan dra utan: a sziild postai Uiton torténd értesitése

e az altalanos szabalysértési hatosagként eljaro jarasi kormanyhivatalt (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

e Gyermekjoléti Szolgalat értesitése

e az 50. igazolatlan 6ra utan:

e a Jarasi Gyamhivatal értesitése
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e a Kormanyhivatal Oktatasi Féosztalyanak értesitése

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

e Nem tankételes kiskoru tanul6 esetében:

e clsd igazolatlan hidnyzas utan: a napld adatai révén a sziilo értesitése

e a 10. igazolatlan Ora utdn: a sziil0 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az

irattarban kell érizni)
e a 20. igazolatlan ora utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell érizni)

e a30. igazolatlan ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
A tanulét és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérol, egyéni haladasardl a neveldk folyamatosan
szoban €s az a —naplon keresztiil irasban tajékoztatjak.
A tajekoztatas torténhet tovabba
- Sziil6i értekezleten, fogadoorak, egyéni fogadooran
- Sziil6k tajékoztatasa irasban.
Az egyéni fogaddorak, neveldtestiileti fogadoorak idépontjardl a sziild a helyben szokésos
modon értesiil.
A sziiloket az iskola egészének életérdl, ismerje meg a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjat, hazirendjét, szmsz-ét; tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol. Kapjon
tajékoztatast az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol:
° az iskola igazgatdja a sziil6i szervezet munkakozosség valasztmanyi iilésén minden

félév elején,

° az osztalyfénokok az osztalyok sziiloi értekezletein tajékoztatjak.
° az iskolai konyvtarban kifliggesztve
° beiratkozaskor a sziildnek a hazirend egy példanyat at kell adni

A sziiloket a neveldk a tanulok egyéni haladasardl az alabbi modon tajékoztatjak:

Szoban:
° a szulébi értekezleteken
° a nevel6k fogaddorain
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° a nyilt tanitasi napokon
frasban:

° az E —Naploban, valamint az els6 évfolyamon a félévi és a tanév végi értékeld lapokon.

A sziil6i értekezletek és a nevelok fogadoorainak idépontjait tanévenként az iskolai munkaterv
tartalmazza.
A szilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat irdsban egyénileg vagy valasztott

képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, neveldivel.

3.2 Tanulék tajékoztatasa

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis tudnivaldkrol az

iskola igazgatdja
° a didkkozgytilésen tanévenként legalabb egy alkalommal,
° az osztalyfénokok az osztalyfonoki érakon folyamatosan tajékoztatjak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetésével, neveldivel.

A tanulok véleménynyilvanitasanak forumai: (pl. egyéni kérdés szaktanarhoz, osztalyfénokhoz,
felszolalas diakféorumon, stb.) Itt a valaszt a kérdés feltevése utan azonnal megkapja. A
dolgozatirasrol tajékoztatast a szaktargyi oran kap. A tanulok egy nap legfeljebb 2 témazaro

dolgozatot irhatnak. A dolgozatok kijavitasanak hatarideje 2 hét.. .
4. A pedagogiai programrdl valé tajékozodas helyének és idépontjanak meghatarozasa

A pedagdgiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az igazgato jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az igazgatoi irodaban. Az iskola
vezetdi munkaidében bdrmikor tdjékoztatassal szolgdlnak a pedagogiai programmal

kapcsolatban.
Tajékoztato a nyilvanossagrol, elérhetoségrol:

http://www.rakoczidabas.hu/index.php/, https://kir2info.kir.hu/pub/Index/037749 linken,

igazgato irodajaban.
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VIIl. MELLEKLETEK
1. Iskolai konyvtar SzMSz-e

1.1 Tajékoztatas a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezések

nyilvanossagra hozatalarol
1.2 A konyvtar miikodése, igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai
1.3 A konyvtar hasznaléinak kore
1.4 Beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja
1.5 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
1.6 A konyvtarhasznalat szabalyai
1.7 Nyitva tartas, kolcsonzés ideje, a nyitva tartas és a kolcsonzés modja és ideje
1.8 Tankonyvtari szabalyzat, a tartés tankonyvekre vonatkozo szabalyok
1.9 Katalogus szerkesztési szabalyzat
1.10 Gyiijtokori szabalyzat
1.11 A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

2. Munkakori leiras mintak

IX. FUGGELEKEK
1. SzMSz jogszabalyi hattere

- 2023. évi LII. torvény — a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

- 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet - a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

- Nkt. 25. § (1); 48. § (4) a)

- EMMI rend. 121. § (7), 122. § (9)

- 2011. évi CXC. torvény - a nemzeti kdznevelésrol
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- 20/2012. (VIHI. 31.) EMMI rendelet - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet - a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

- a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény

- a polgari torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvény
-2019. évi LXXX. torvény - a szakképzésrol

- 1999. évi XLII. torvény - a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol és 2012. évi CXXXIV. torvény - a fiatalkoruak

dohanyzéasanak visszaszoritasarol és a dohanytermékek kiskereskedelmérol

- 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol
- 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet - az iskola-egészségiigyi ellatasrol

-2023. évi XXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrol, valamint a visszaélések
bejelentésével Osszefliggd szabalyokrol
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2. Iratkezelési szabalyzat

3. Munkaidé-nyilvantartas helyi rendje

4. Alapito okirat, szakmai alapdokumentum

5. Gyakornoki szabalyzat

6. Kulcskezelési szabalyzat

7. Hivatali telefonhasznalati szabalyzat

8. Panaszkezelési szabalyzat

9. Ugyeleti szabalyzat

11. Diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

13. Sziil6i szervezet szervezeti és miikodési szabalyzata — pénzkezelési szabalyzat
14. Iskolai Sportkor szervezeti és miikodési szabalyzata

15. Belso ellendrzési szabalyzat, onértékelési szabalyzat

16. Tilizvédelmi szabalyzat

17. Diakigazolvanyok igénylésének rendje

18. A pedagégus munkakorben alkalmazottak teljesitmény értékelésének rendje

19. Az ,,Ev pedagogusa” dij odaitélésének szabalyzata

Dabas, 2024. 06. 13.
Nagy Tamas

igazgato
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X. ZARO RENDELKEZESEK

1. Legitimacios zaradék

A Dabasi II. Rakéczi Ferenc Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

véleményezése az alabbiak szerint megtortént:

Véleményezd/elfogado szerv Datum Dokumentum iktatoszama
Sziildi szervezet véleményezte 2024.06.13. 328-3/2024.
Didkonkormanyzat véleményezte 2024.06.13. 328-4/2024.

2. Jovahagyasi Zaradék

A Dabasi II. Rékoczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Monori

Tankertileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. § (2a) pontjdban biztositott

hataskéromben eljarva az Nkt. 83. § (2) g) pontja alapjan jévahagyom.

Monor, idébélyegzd szerint

dr. Hrutkané Molnar Monika

Moo Tankarijeti Kézpont (2024.08.29.)
2200 Monor, Petéfi Sandor u. 28.
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dr. Hrutkdané Molnar Monika

Tankeriileti Igazgato
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