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1. INTEZMENYI ALAPADATOK

1.1 Intézményi azonositok

Intézmény neve: Go6dolléi Hajos Alfréd Altalanos Iskola
Intézmény székhelye: 2100 Godolls, Leégszesz utca 10.
Intézmény OM azonositdja: 037709

Intézmény fenntartdja: Dunakeszi Tankeriileti Kozpont

2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.
Telephely OM azonositdja: 037709
Telephely cime: 2100 Godollo, Torok Ignac utca 7.

2. BEVEZETES

2.1 ASzervezeti és Mkodési Szabalyzat célja, feladata, hatalya, mddositasa
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a torvényben
foglalt jogilag szabalyozott magatartdisok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az
intézményben. Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének
belsd rendjét, az iskola kiilsé és belsd kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma hataskorébe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok €s folyamatok 6sszehangolt
miukodeését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az intézmény jogszerli miikddését szabalyozo alapdokumentumok kore: Szakmai
alapdokumentum, Pedagdgiai program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és alkalmazottjara nézve kotelezd
érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek
az intézmény terliletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval
jogviszonyt alakitananak ki.



A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasa szerinti idOpontban 1ép hatalyba, és hatdrozatlan idére szol.
A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa

A szervezeti és miikodési szabalyzat eldirasait modositani vagy hatalyon kiviil helyezni csak a
neveldtestiilet egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehet.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti az iskola igazgatdja, a
nevel6testiilet, és a fenntarto.

2.2 Jogszabalyi hattér

o Magyarorszag Alaptorvénye

o a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény

o a pedagogusok 1) életpalydjarol szo16 2023. évi LI térvény

o a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény

o az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. torvény

o gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXX

torvény

o a panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével 0sszetiiggd szabalyokrol szo16 2023. évi XXV. térvény

. a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény

. az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény

. a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

o a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény

o a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. torvény

o az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011.

évi CXIL torvény
o az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL. térvény
o a renddrségrol sz616 1994. évi XXXIV. torvény

. a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl €s egyes korlatairol sz61o
2008. évi XLVIIL torvény
. Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szo16 mindenkori térvények

o Az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4ramldsardl, valamint a 95/46/ EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)



. 229/2012 (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold térvény
végrehajtasarol

. 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

. 18/2024. (IV. 4.) BM rendelt a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

o 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol

. 27/2017.(X.18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett
orszaghatart atlépo autobuszos kirandulasok biztonsagarol

. 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j €letpalyajarol szold 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

. 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4allamhdztartasrél szolo torvény
végrehajtasarol

o 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és a gyamiigyi eljarasrol

o 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

o 44/2024. (I1X.26.) BM rendelet a munkara valé alkalmassagi vizsgalat kotelezo
elrendelésérol

. 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

o 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

. 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol

o 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari
védelem éagazati feladatairol

. a beliigyminiszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

2.3 Az SZMSZ és a Pedagdgiai Program hozzaférhetsége

Az intézmény koteles az alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az alkalmazottak, a
sziilok, érdeklddok tajékozodhassanak a helyi tantervrél, programokrol, rendszabalyokrol.
A dokumentumok hivatalos taroldsi helyei:

* az intézmény honlapja,

e azirattar.
Az alapdokumentumok hozzaférhetdségét az érdeklddék szamara oly modon kell
biztositani, hogy az iratok az iskola konyvtaraban elhelyezett szamitdgépen, illetve
az iskola honlapjan olvashatdok legyenek.
A szervezési dokumentumok belsé hasznalatra késziilnek, nyilvanossag csak a
gyermekek oOrarendjére €s a munkaterv részét képezd tanév helyi rendjére
vonatkozik.



Az iskolai dokumentumokkal kapcsolatos tdjékoztatdsi rend

- Az intézményben foglalkoztatottak tajékoztatasa az iskola vezetdségének feladata. A
tajékoztatasnak a foglalkoztatottak ~munkakorének ellatdsdhoz  sziikséges
dokumentumok rovid tartalmat és hozzaférhetdségét kell tartalmaznia.

- Kiilon kérés esetén az igazgatd koteles nyolc napon beliil tajékoztatast adni a
Pedagdgiai Programrol.

- Az iskolaba beiratkozd, atiratkozo tanuldk sziilei a beiratkozaskor kapjak meg a
Hézirend egy példanyat vagy nyilatkoznak annak az iskolai honlaprol torténd
megismerésérol.

3. SZERVEZETI FELEPITES

3.1 Vezeték, vezetbség

3.1.1 Vezet6k kozotti feladatmegosztas

A koznevelési intézmény igazgatdjanak feladata az intézmény szakszerli és torvényes
mikodtetése, a rendelkezésre bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal valo kezelése, a
munkaltatéi jogok gyakorldsa, az intézmény képviselete és dontéshozatal az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Az igazgatd jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelés dgazati szabélyai és a
fenntartd szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza meg.

Az igazgato kiemelt feladatai:
- felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért,
- gyakorolja a tankertileti igazgato altal atruhazott munkaltatoi jogokat,
- dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe,
- kotelezettséget vallal minden olyan tigyben, melyet a jogszabaly hataskérébe utal,
- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
- képviseli az intézményt.

Az igazgat6 feladat- és hataskore:

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel
- apedagdgiai munkaért,
- anevelotestillet vezetéséért,
- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeseéért és ellendrzéséért,



- arendelkezésre allo anyagi forrasok alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

- anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- anevel0 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- adidkdnkorményzattal, Sziil61 K6zosséggel valdo megfeleld egyiittmikddéseért,

- atanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,

- agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

- apedagdgus etika normdinak betartdsaért €s betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd értekelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, maga
jogosult meghatarozni.

Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:
- az also és felso tagozat szakmai munkéjanak irdnyitasat,
- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését,
- anemzeti ¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezését,
- agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését.
- az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
- azintézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az
- intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

A vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Az igazgatohelyettes/ek munkéjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatdo kozvetlen
utasitdsai alapjan végzik.

Az igazgatohelyettes/ek az igazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik
kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére €s pedagdgiai munkédjara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érint6 megoldandé problémak jelzésére.



3.1.2 Az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes akaddlyoztatdsa esetén alkalmazandd
helyettesitési rend

Az itt megjelolt vezetdk egylittes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato altal irasban
meghatalmazott vezetdi feladatokkal megbizott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
jogosult a jogszabalyban meghatarozott, igazgat6éi hataskorbe tartozd érdemi dontések
meghozatalara. A dontési jog atruhdzasa irasban torténik, melyet a kznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elfogad.

Az igazgatohelyettesek személye
Az igazgat6 a feladatait az igazgatdhelyettesek kdzremitkodésével latja el.

Az igazgatohelyettesek jogkdre és feleldssége
Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakori leirdsuk alapjan és az igazgatd kozvetlen

iranyitasaval végzik.

Az igazgatohelyettesek hataskore ¢és feleldssége kiterjed teljes feladatkoriikre és
tevékenységiikre. Tevékenységiikben személyes feleldsséggel tartoznak az igazgatd felé.
Beszamolasi kotelezettségiik az intézmény egész mitkddésére és minden alkalmazott munkajara
vonatkozik. EllenOrzéseik tapasztalatait, 1ényegi észrevételeiket, az intézmény érdemi
problémait jelzik az igazgatonak, konkrét megoldasi javaslatokat tesznek.

VezetOk kapcsolattartasa és helyettesitési rendje.

Az igazgatd és a helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos, heti rendszerességgel vezetdi
értekezletet tartanak.

Az igazgato helyettesitése:

Az igazgatdt, ha vezetdi feladatait dtmenetileg nem tudja ellatni, szabadsaga, betegsége,
valamint hivatalos tavolléte esetén felsds helyettese helyettesiti. Amennyiben a felsds helyettes
sem tudja ellatni a vezetdi feladatot, a helyettesitési sorban 6t az alsos helyettes koveti.

Az 1igazgatd tartdés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irdsos
intézkedésben a Fenntarto ad felhatalmazast.

A vezet6-helyettesek helyettesitése:

a felsds igazgatohelyettest az alsoés igazgatohelyettes helyettesiti,

az alsds igazgatohelyettest a felsds igazgatohelyettes helyettesiti.
Az igazgato és helyettesek egylittes tavolléte esetén az igazgato altal irasban meghatalmazott,
vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban meghatarozott, igazgatoi
hataskorbe tartoz6 érdemi dontések meghozatalara.
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3.1.3 Megosztott munkaltatdi jogkdrok a tankerileti igazgatd és az igazgatd kozott

A megosztott munkaltatoi jogokat a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata tartalmazza részletesen.

Az iskola igazgatdjara atruhazott jogok:

. intézményben alkalmazottak munkakori leirasanak kiadasa,

o munkaidd beosztasa, munkarend megéllapitésa,

o napi feladatok meghatarozasa,

. munkahelyen torténd benntartézkodas elrendelése, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezése,

. a munkakozi sziinet, a napi pihenénap, heti pihendnap, heti pihendido
engedélyezése,

o eseti helyettesités, dijazds megallapitasdval nem jard készenlét és iigyelet
elrendelése,

o a helyettesitési dijjal jaro helyettesités, a dijazassal jaro rendkiviili munkavégzés,
tigyelet és készenlét elrendelése a tankertileti igazgatd eldzetes jovahagyasaval,

o szabadsag kiadasa és engedélyezése,

o jogszabalyban meghatdrozott, mérlegelést nem igényld esetben a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése,

o a koznevelési intézmény beiskolazasi tervébe valo felvételre

. teljesitményértékeléssel, mindsitéssel kapcsolatos munkaltatoi intézkedések.

3.1.4 Azigazgatd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

- azalso és felsd tagozat szakmai munkdjanak iranyitasat,

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését,

- anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezését,
- agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését.
- az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az

- intézmény képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

3.1.5 A kiadmanyozas és a képviselet szabdlyai

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartdsaval, tarolasaval, kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd atadassal kapcsolatos feladatait, valamint a taniigyi
nyilvantartdsok szabalyozasanak modjat az intézményi iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetdségének
¢és irattdrazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Az intézmény nevében csak az
igazgato irhat ald. Amennyiben az intézmény egy alkalmazottja az igazgaté megbizasabol
eljarva kiild levelet az intézmény nevében, Ggy a sajat neve, aldirasa felett fel kell tlintetni az

11



igazgato nevét, titulusat és a ,,megbizasabol” jelolést, valamint az igazgatonak masolatban meg
kell kapnia a levelet.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadményozasi jog gyakorloja az igazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt vezetd
beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
v az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszdm, e-mail cim, OM
szam),
v' azirat iktatdszdma.
A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
v az irat iktatdszama,
az irat targya,
iigyintézd neve,
a mellékletek szama.

ASRNRN

A kiadményokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadméanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést végz0 az iratot alairdsaval, datummal és bélyegzovel hitelesiti.

A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:
v' jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- tanuloi jogviszonnyal,
- az intézmény és mas személyek kozotti — anyagi kotelezettséggel nem jard —
szerz6dések megkdtésével, modositasaval és felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;
v az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
hivatalos tigyekben:
= telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
= allami szervek, hat6sagok €s birdsag elott,
= az intézmény fenntartdja és mitkddtetdje elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,
sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus
média részére kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbol nyilvanossagra;
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- az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol torténd informaciogytijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

3.2 Pedagdgusok kdzosségei

3.2.1 A munkakodzdsség-vezetbk f6bb feladatai

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé, és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség

tagjait, tajékoztatja dket a kibdvitett vezetdségi értekezletek szakmai napirendi pontjair6l.

A munkakdzosség-vezeto feladatai:

iranyitja és felelds a munkakzosség tevékenységéért,

iranyitja a tagozati koordinatorok munk4jat, segiti az als6 és fels tagozat szakmai
kapcsolatat,

szakmai értekezleteket tart, amelyrdl jelenléti ivvel ellatott feljegyzést készit,
bemutat6 foglalkozésokat szervez,

Osszedllitja a pedagogiai program alapjan a munkak6zdsség éves munkaprogramjat,
javaslatot tesz az éves munkatervhez,

beszdmol az igazgatdnak, a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,
szakmai ellendrzés utan jovahagyasra javasolja a munkak6zosségi tagok tantervhez
igazodo tanmeneteit,

ellenérzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és az eredményességet,

kozremiikodoként részt vesz a pedagdgus kollégék teljesitményértékelésében,
hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé, a szakmai tovabbképzésekre.

Munkakd6zosség-koordinatori feladatok

A munkak6zosség-koordinatorok segitik a munkak6zosség-vezetdket, képviselik a tagozatok
szakmai munkakozosségét a munkakozosség-vezeté felé. Allasfoglalasaikat, javaslataikat a
tagozati kiilonbségekbdl fakadd sajatossagok figyelembevételével, a tagozati szakmai
érdekeket képviselve fogalmazzak meg.
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3.2.2 A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagdgusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakozOsség-vezetd részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢&s ellendrzésében, Osszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakdzOsség tagja €s vezetdje részt vesz a szakmai ellenérzésben.

A szakmai munkako6zosség gondoskodik a pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-
-oktaté munkdjanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosség feladatainak ellatdsdra a pedagdgusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakodzosség is 1étrehozhato.

A szakmai munkakdzosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre. Munkajat kozvetleniil egy
alsos és egy felsds koordinator segiti. gy megvalésul az azonos teriileten dolgozok szakmai
egylttmiikodése, de megjelenik a tagozati kiillonbségekbdl fakado sajatos jelleg érvényestilése
IS.

3.2.2.1 Munkakézbsségi célok és feladatok

A munkak6zosség feladatai:
- fejleszti a hozza tartozo6 szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat,
- szervezi a pedagdgusok belsd tovabbképzését,
- tdmogatja a palyakezdd pedagdégusok munkajat,
- egyseégessé teszi az intézményi kovetelményrendszert, €s értékelési rendszert,
- felméri ¢és értekeli a tanulok tudéasszintjét,
- Osszeallitja a kiilonbozeti -, osztalyozo-, javitovizsgak feladatait €s tételsorait,
- lebonyolitja a hazi versenyeket,
- javaslatot tesz az iskoldban hasznaland6 tankonyvekre, taneszk6zokre,

ellatja a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatokat,

szlikség esetén részt vesz a kollégak teljesitményértékelésében.

3.2.2.2 Azintézmény szakmai munkakézésségei
Human munkakoézosség: az 1-8. évfolyamokon magyar nyelvet és irodalmat, torténelmet,
hon-és népismeretet, allampolgari ismereteket, olimpiaismeretet, drama €s szinhdz tantargyat

¢s etikat tanitd pedagdgusok szakmai kozossége.

Idegennyelvi munkakozosség: az angol nyelvet tanité pedagogusok szakmai kozossége.
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Matematika és digitalis kultira munkakozosség: az 1-8. ¢évfolyamon matematikat és digitalis
kultirat tanitd pedagégusok szakmai kdzossége.

Miivészetek munkakézosség: Osszefogja valamennyi olyan tantargyat tanitd pedagdgus
szakmai munkdjat, melynek kozéppontjdban az onkifejezés és az alkotds all. A technika és
tervezést, rajz €s vizualis kultarat, és az ének-zenét tanitd pedagdgusok szakmai kdzdssége.

Testnevelés és mozgas munkakozosség: a testnevelést, gyogytestnevelést, sportkori
foglalkozasokat tartd pedagogusok szakmai kozossége.

Oko- és természetudomanyos munkakozosség: a természettudomanyos tantirgyakat tanité
pedagdgusok szakmai kozossége.

3.2.2.3 Az intézmény tematikus munkakdzosségei

Tanoran Kiviili tevékenységeket koordinalé munkakozosség: Feladata minden olyan
tevékenység koordindldsa, amely a tanoran kiviil valosul meg, ativelve a tagozati
tevékenységeken.

Az Innovaciéos munkakozosség feladata a palyazatok figyelemmel kisérése, a palyazatiras
segitése, az innovaciok eldmozditasa ¢€s gondozasa, a Jo gyakorlatok dokumentaldsanak
iranyitasa, a mérések és értékelések koordinalasa.

A Mentalhigiénés és fejleszt6 munkakozosség a fejlesztd feladatokat ellato fejlesztd és
gyogypedagogusok, az iskolapszichologus €és a diabéteszes gyermekeket segitd kollégak

crer

mentalhigiénét és az inkluziv nevelés megvaldsulasat.

3.2.2.4 Munkakdézdsségek egylittmiikédése

Egyiittmiikddésiik teriiletei:
- éves munkaterv €s a tanév értékelésének elokészitése,
- bels6é dokumentumok modositasa,
- belsd tovabbképzések szervezése,
- az iskolai nevel6-oktatdo munka segitése, szervezése, értékelése,
- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
- iskolai hagyomanyokhoz kapcsolodo kiemelt programok szervezése,
- egyéb a Pedagdgiai Programban megfogalmazottakkal 0Osszefiiggd feladatok
végrehajtasa.
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Kapcsolattartas rendje:

rendszeres —két havonkénti kibovitett vezetdségi megbeszélés,
eseti —egy-egy feladathoz kapcsolodoan.

Pedagdgusok munkajanak segitése:
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a pedagdgusok éves munkajanak megtervezéséhez tanmenetek, egyéb segédanyagok
biztositasaval,

hospitalasok, bemutatd 6rak megtartasaval,

azonos munkakozosségekben dolgozd pedagdgusok szakmai fejlesztése tudasatadassal,
segitségnyujtas a teljesitménycélok megfogalmazasaban, az értékelés lebonyolitasaban,
ujonnan érkezett pedagogusok mentoralasa, beilleszkedésének segitése.



3.3 Azintézmény foglalkoztatottjai

Az intézmény a jogszabalyok eldirasai és a fenntartd engedélyezése alapjan a kovetkezok:
Pedagogusok:

- tanitok
- szaktanarok
- konyvtéros tanar
- fejlesztd pedagdgus
- gyogypedagogus
- iskolapszicholdgus
A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak:

- iskolatitkar
- pedagogiai asszisztens

Technikai foglalkoztatottak:

- ugyviteli foglalkoztatott
- karbantart6
- takaritod

A létszam meghatarozasarol a fenntartd a mindenkori tanévre szo6ldan dont. Az intézményben
munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

3.3.1 Nevel8-oktatd munkat segité alkalmazottak az intézményben

- iskolatitkar
- pedagogiai asszisztens
- rendszergazda

3.3.1.1 Aziskolatitkdr f6bb feladatai

Az iskolatitkar az intézmény adminisztrativ €s szervezési miikodésének kulcsszerepldje.

F6bb feladatai:

- adminisztracio és iratkezelés

- kapcsolattartas és tigyfélfogadas

- munkaiigyi és bériigyi feladatok tdamogatasa
- taniigy-igazgatasi feladatok

- gazdalkodassal kapcsolatos adminisztracio
- intézményi m(ikodés tdmogatdsa
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Az iskolatitkar biztositja az iskola jogszerli, gordiilékeny ¢&s atlathatdé milkodésének
adminisztrativ  hatterét, munkaja nélkiilozhetetlen a pedagdégiai munka hatékony
tdmogatasahoz.

3.3.1.2 A pedagdgiai asszisztens fébb feladatai

A pedagogiai asszisztens a neveld-oktaté munka kozvetlen segitdje, aki a pedagdgus iranyitasa
mellett tdmogatja a tanulok fejléddését és az intézmény mindennapi mikodését.

F&bb feladatai:

- pedagogiai munka timogatasa

- tanulok feliigyelete és gondozasa

- adminisztrativ és szervezési feladatok
- kapcsolattartas és egytittmiikodés

- fejlesztd és nevelési feladatok

A pedagdgiai asszisztens hidat képez a pedagogus €s a tanuld kozott, munkaja hozzajarul a
tanulok eredményes fejlédéséhez, a differencialt neveléshez és az intézmény hatékony
miikddésehez.

3.3.1.3 Rendszergazda fébb feladatai

Az iskolai rendszergazda az intézmény informatikai infrastrukturajanak mitkodtetéséért és
biztonsagaért felelds. Feladatai technikai, adminisztrativ és tamogaté jellegliek, az alabbi f6
teriileteken:

- informatikai rendszerek iizemeltetése
- szoftverek és alkalmazasok kezelése
- felhasznal6i tdmogatas (helpdesk)

- adatbiztonsag €s adatvédelem

- intézményi miikddés tdAmogatasa

- dokumentécio és egyiittmiikdés

Az iskolai rendszergazda biztositja az oktatashoz és az adminisztracidhoz sziikséges digitalis
kornyezet zavartalan, biztonsagos €s jogszerli mukodését, ezzel alapvetden tdmogatva az
intézmény mindennapi tevékenységét.
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3.3.2 Koznevelési foglalkoztatottak az intézményben

- igyviteli foglalkoztatott
- karbantartok
- takaritok

3.3.2.1 Ugyviteli foglalkoztatott

Az tigyviteli foglalkoztatott a gondnoksag vezetdje, kdzvetlenill iranyitja, segiti a karbantartok,
takaritok munkajat.

Fobb feladatai:

- kapcsolattartas
- technikai dolgozok munkéjanak koordinalasa, tiamogatasa
- gondnokgaggal kapcsolatos adminisztracio

3.3.2.2 Karbantartok

A karbantart6 az intézmény biztonsagos, rendeltetésszerli ¢s folyamatos miikodését biztositd
technikai munkatérs. Feladatai elsdsorban az épiilet, az eszk6zok és a kdrnyezet allapotanak
fenntartasara iranyulnak.

Fobb feladatai:

- ¢épliletkarbantartasi feladatok

- miiszaki és lizemeltetési feladatok

- udvar és kiilsd tertiletek karbantartasa

- baleset-megel6zés és biztonsag

- rendezvények ¢és intézményi események tdmogatasa
- egylittm{ikddés és adminisztrativ jellegii feladatok

Az iskolai karbantartdé munkaja alapvetd az intézmény biztonsagos, tiszta és miikodoképes
kornyezetének fenntartdsdban, kozvetleniil hozzédjarulva a tanulok és a dolgozok mindennapi
komfortjdhoz és biztonsagahoz.

3.3.2.3 Takaritok

A takarito feladata az intézmény tiszta, higiénikus és esztétikus kornyezetének biztositasa,
amely alapfeltétele a biztonsagos és egészséges neveld-oktatd munkanak.
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A takaritok fobb feladatai

- napi takaritasi feladatok

- vizesblokkok és higiéniai helyiségek tisztitasa
- iddszakos és nagytakaritas

- takarito eszk6zok, tisztitoszerek kezelése

- baleset-megelézés és munkavédelem

- intézményi egylittmikodés

A takaritok munkaja nélkiilozhetetlen az egészséges, biztonsagos és kulturalt iskolai kornyezet
fenntartdsahoz, kdzvetlen hatassal van a tanulok kozérzetére és az intézmény muikodésére.

3.4 A munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony bejelentési kdtelezettsége

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo tovabbi foglalkoztatasra iranyuld
munkaideje részben vagy egészben azonos idétartamra esik az iskoléban ellatott munkaidével,
a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltatd eldzetes irdsbeli
hozzajarulasaval l1étesithetd. Ha az alkalmazott munkaidén kiviil 1atja el tovabbi tevékenységét,
nem kell irdsbeli engedélyt kérni a munkaltatotol, de a bejelentési kotelezettség ekkor is fennall.

3.5 Munkaid8keret meghatdrozasa és a koététt munkaiddre vonatkozd
rendelkezések

3.5.1 A pedagdgusok munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét elsdsorban a tantargyfelosztds alapjan készitett orarend
(tandra, tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa) és az iskola havi programjaban szerepl6 feladatok
elvégzése hatarozza meg. Adminisztralasa a KRETA-ban torténik minden honap 5. napjaig.

Az ligyeleti és a napi helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek szervezik.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézményi feladatok ellatasanak, a
zavartalan napi miikodésének a biztositasat kell elsdsorban figyelembe venni.

A pedagogus szdmara a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidején tal - a neveld-oktatd
munkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra megbizast vagy kijeldlést az
igazgat6 ad az igazgatohelyettesek €s a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa
utan.

A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6rdja eldtt 15 perccel a munkahelyén,
illetve tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt 15 perccel annak helyén koteles
megjelenni.

A pedagogus a munkdbol valo rendkiviili tdvolmaradésat, €s annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény
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vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérol
intézkedhessen.

A pedagbdgus kérésére a gyermeknevelési potszabadsag kiadasat az igazgatd engedélyezi.
Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdotol kérhet engedélyt legalabb 2 nappal eldbb a
tanora (foglalkozas) elhagyésara, a tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasara. A
tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgus hidnyzdsa esetén
szakszerli helyettesitést kell tartani. Ezért a hidnyzé pedagdégus koteles hidnyzasanak
kezdetekor a tanitds anyagat az iskoldba eljuttatni, hogy biztosithatd legyen a szakszer(i
elorehaladas. Kivételt ez aldl csak a pedagdgus szamara fel nem réhato ok jelent.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A pedagogusok munkaideje kotott, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a
kotott munkaido fennmarado részére, valamint szabad felhasznalasu munkaidore oszlik.

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

A kotott munkaidon belill a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a tanuldkkal,
gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozassal 6sszefliggd, torvényben meghatarozott feladatok,
annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliili részében végrehajtasi rendeletben
meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.

3.5.2. A kotelezd draszamban elldtott feladatok az aldbbiak:

- atanitasi orak megtartasa,

- amunkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,

- osztalyfonoki feladatok ellatasa,

- iskolai sportkori foglalkozasok,

- énekkar, szakkorok vezetése,

- differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

- didkonkormanyzatot segitd feladatok ellatasa.

3.5.3. A munkaid& tobbi részében ellatott feladatok kulonosen a kovetkezbk:

- atanitasi orakra valo felkésziilés,

- atanuldok dolgozatainak javitasa,

- atanuldok munkéjanak rendszeres értékelése,

- amegtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak vezetése,
- szaktargyi, javito, osztalyozo vizsgék lebonyolitasa,

- dolgozatok, tanulményi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

- atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
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- tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

- iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

- apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi) ellatasa,

- azifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- szildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

- részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- atanuldk feliigyelete drakozi szlinetekben és ebédeléskor,

- tanulmanyi kirandulésok, iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezése,

- iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

- részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

- tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

- részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében, iskolai dokumentumok
készitésében, feliilvizsgalatdban vald kdzremiikddés,

- szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

3.6 Tavollét lejelentésének és igazolasanak szabalyai

Az adott foglalkoztatott tavollétét (keresOképtelenség, szabadsag, egyéb) minden héten
pénteken, - illetve, ha hétkoznapra esik az adott ho utolsé napja, kiildeni sziikséges a Heti
tavolléti tablazatot a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont felé feldolgozésra.

KeresSképtelenség esetén, a megkapott Orvosi Igazolas Kereséképtelen Alloméanyrol
dokumentumot, beszkennelve tovabbitani sziikséges a Dunakeszi Tankeriilet Kozpont felé
feldolgozasra.

3.7 A munkakér datadasanak dokumentalasa jogviszony megszlinése esetében

Az eljarasrend célja az altaldnos iskoldkban a jogviszony megsziinése esetén a munkakor
atadasanak egységes, atlathatd ¢és jogszerli dokumentdldsa, az intézmény zavartalan
mukodésének biztositasa, valamint az atadas-atvétellel kapcsolatos felelosségek egyértelmii
rogzitése.

Az  eljarasrend  hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.
Munkakor atadas: a jogviszony megszlinésekor az érintett munkavallalo altal ellatott
feladatokhoz kapcsolodd dokumentumok, eszk6zok, informacidk és feleldsségek atadasa az

intézmény altal kijeldlt személy részére.
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A munkakor atadasanak kotelezettsége

- A jogviszony megsziinésekor a munkakor atadasa kotelezo.

- Az atadas a munkavégzés utolso napjan, vagy az igazgatd altal meghatarozott
id6épontban torténik.

- Az atadas elmulasztasa vagy hianyos teljesitése munkajogi kovetkezményeket vonhat

maga utan.
Az atadas folyamata:

- Atad6é munkavallalé el8késziti az dtadandd dokumentumokat és eszkdzoket, irasban
rogziti a folyamatban 1€v6 ligyeket, nyilatkozik a hianytalan atadasrol.

- Atvevé személy az igazgato altal kijellt munkavallald. Ellendrzi az 4tadas
teljességét, jelzi az esetleges hianyossagokat.

- Az igazgato elrendeli és felligyeli az atadas-atvétel folyamatat, jovahagyja az atadas-

atvételi jegyzOkonyvet.
Az 4tadas targya

- pedagogiai dokumentumok (naplok, tanmenetek, fejlesztési tervek)
- tanulokkal kapcsolatos iratok

- intézményi eszk6zok, kulcsok, proxi,

- elektronikus hozzaférések, jelszavak,

- folyamatban lévé tligyek, feladatok
Dokumentalds modja

- Irasos atadas-atvételi jegyzSkonyv készitése kotelezd.

- A jegyzOkonyv tartalmazza az dtadas idOpontjat, helyét, az érintettek adatait, valamint
az atadott tételek felsorolasat.

- A dokumentumot az atado, az atvevo és az igazgato alairasaval hitelesiti.

Hidnyossagok kezelése

- Az észlelt hianyossagokat a jegyzOkonyvben rogziteni kell.
- Az igazgat6 dont a tovabbi intézkedésekrol.
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4. DIAKONKORMANYZAT, DIAKKEPVISELOK MUKODESEHEZ SZUKSEGES
FELTETELEK BIZTOSITASA

Diakonkormanyzat mitkodese

A tanulok, diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkorményzatot hozhatnak létre.
A diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfokt végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatdra az igazgatd bizza meg
Otéves id6tartamra.

A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tartanak a didkonkormanyzatot segitd
pedagoégusok.

A didkonkormdnyzat kapcsolattartasi rendje

A didkonkormanyzatot segité pedagogus vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az
igazgatoval. A tanuldk egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot,
aki heti fogadooran fogadja a diakokat, biztositva a négyszemkozti meghallgatast.

A didkonkormanyzat megbizottjia képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetOségi, a
neveldtestiileti és a Sziildi Kozosségi értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal.

A didkdnkorményzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:
- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
- aHazirend elfogadasa el6tt.

Az intézményi  didkonkorméanyzat megalakulasara, miikddésére, jogallasara a
didkonkormanyzatra vonatkozo6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

A koznevelési torvény, valamint a 20/2012. EMMI rendelet rendelkezik arrél, hogy a
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

- sajat miikddéséral,

- adidkdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkzok felhasznalasarol,

- hataskorei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

- az iskolai didkdnkorményzat tajékoztatdsi rendszerének létrehozasardl és
mikodtetésérol,

- vezetdinek megbizasarol.
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A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni az azt segité pedagdgus altal képviselve

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elott,
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadasa elott,

- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- az egyéb foglalkozéas formainak meghatarozasahoz,

- akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. Azokban
az lgyekben, amelyekben a didkdonkorméanyzat véleményt nyilvanithat kotelezd a
didkonkormanyzat képviseldjét, az azt segitdé pedagoégust meghivni a megbeszélésre. A
jogszabdly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatidroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

A didkdnkormanyzat vezetdsége €s az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd kérdésben
megbesz¢lést kezdeményezhetnek. A megbeszéléseken a didkdnkormdnyzatot a segitd
pedagdgus képviseli.

Diakkorok
Az intézmény tanuloi kozos tevékenysegiik megszervezéseére didkkoroket hozhatnak 1étre.

5. SZULOI SZERVEZETEK

A szililék meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢€s kotelezettségeik teljesitésére sziildi
szervezetet (sziilo1 kozosséget) hozhatnak 1étre, mely a jogszabalyban meghatarozott
jogosultsdgokkal rendelkezik.

Azokban az tigyekben, amelyekben a jogszabaly véleményezési, egyetértési vagy dontési jogot
biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az iskolai sziil6i kdzosségi értekezleten.

Az iskolai sziil6i kozdsség elndke aldirasaval igazolja az iskolai dokumentumokon az iskolai
sziil61 munkak6zosség véleményét.

Az iskolai sziil61i kozosség elndke kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, a sziilok
javaslatait, kérdéseit, kéréseit tovabbitja a vezetdség felé.
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Az iskolai Sziiloi Kozosség Valasztmanya és Elnoksége

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkez6 Sziil6i
Ko6z0sség Valasztmanyat hozhatjak 1étre.

Egy-egy tanulok6zosség sziiloi kozosségével a gyermekek osztalyfonoke tart kozvetlen
kapcsolatot. A sziilok véleményét, javaslatait az osztaly sziil6i kozosségének valasztmanyi
tagja juttatja el az intézmény vezetdségéhez. Az osztaly sziildi kozdssége véleményezési jogot
gyakorol a sziil6i értekezletek napirendi pontjainak meghatarozasakor €s a sziiloket anyagilag
is érintd ligyekben.

Az osztaly sziil6i kozosségébdl két megvalasztott sziild képviselOtagként keriil az iskolai Sziildi
Kozosség Valasztmanyaba. Az iskolai Sziiloi Ko6zosség Valasztmanyi tagjai valasztjadk meg az
iskolai Sziil61 K6z6sség Valasztmanyanak Elnokségét.

A Sziilé1 Kozosség Valasztmanyanak Elndke képviseleti Giton valasztott, ezért jogosult eljarni
valamennyi sziil6 képviseletében, €és az intézmény egészét érintd ligyekben.

A Sziiloi Kozosség Valasztmany Elnokségének jogkore

- Figyeli a tanuloi jogok érvényesiilését,

- aPedagogiai Program megvalosulésat,

- atanari, neveldi munka eredményess¢gét,

- tajékoztatja megallapitasairdl az igazgatdt, a neveldtestiiletet, a fenntartot.

Tanacskozasi joggal részt vehet képviseldje a neveldtestiilet értekezletein.
Té4jékoztatast kérhet az igazgatotdl az osztalykozosségekben, foglalkozasi csoportokban a
felmertilt problémakrol, azok megoldasarol.

Véleményezési jogot gyakorol
- az SZMSZ elfogadasakor,

- aziskola ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasakor.

Kapcsolattartas a Sziiloi Kozosség Valasztmanyaval

A Sziil61 Ko6zosség Valasztmanyat az igazgatd egyeztetett idopontban, tanévenként legalabb
haromszor hivja 0ssze. Hivatalos tdjékoztatast ad a munkarol és feladatokrol, meghallgatja a
Sziiléi Kozosség Valasztmanyanak véleményét, javaslatait.

A Sziil6i Kozosség Valasztmanyi elndke tanacskozési joggal vesz részt a nevelOtestiileti
értekezleteken.
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6. SZULOI SZERVEZETEKET, KOZOSSEGEKET MEGILLETO VELEMENYEZESI JOG

Az iskolai sziil6i kozosség dontési, véleményezési €s egyetértési jogai:

- megvalasztja vezetdjét, amely visszahivasig érvényes,

- megvalasztja sajat tisztségviseloit,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- az iskolai munkatervhez igazitva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziiloket és a tanulokat a koznevelési torvényben (Nkt.) megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,

- véleményezi az iskola Pedagodgiai Programjat, Hazirendjét, munkatervét, valamint a
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel és tanulokkal
kapcsolatosak,

- sziuléket anyagilag 1is ¢érintd tiigyekben, a tankOnyvtadmogatds rendjének
meghatarozasaban,

- asziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

7. ISKOLASZEK

Intézményilinkben nem miikodik iskolaszék.

8. SZERVEZETI EGYSEGEK KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

A kapcsolattartas formai

Az intézmény kozOsségeit - a megbizott vezetok és a valasztott kozosségi képviselok
segitségével - az igazgato fogja Ossze.
A kapcsolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgalja az
egylittmiikodést.
A kapcsolattartas kiilonb6z6 formai:

- kozosségi értekezletek, szakmai megbeszélések,

- nyilvanos forumok, intézményi gyiilések,

- e-mail, Google naptar, Google lirlapok.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét iddpontjait a munkaterv tartalmazza.

A teljes alkalmazotti gyiilést az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eléirja, vagy
az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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8.1 Avezetbk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formdja

8.1.1 Avezet6k és az alkalmazotti kozdsségek kdzotti kapcesolattartds rendje és formdja

Nevelotestiileti ertekezletek, hatarozatok

A nevelOtestiilet a tanév soran értekezleteket tart. Az értekezletek egy részét az éves munkaterv
rogziti.
A tanév értekezletei az aldbbiak:

tanévnyito értekezlet,

felévi és tanév végi osztalyozo értekezlet,
felévi értekezlet

- tanévzaro értekezlet.
Rendkiviili értekezlet hivhatd 0ssze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, vagy a
koznevelésben foglalkoztatottak tandcsa, vagy az intézmény vezetdje vagy vezetosége
sziikségesnek latja.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.
Titkos szavazds esetén a nevelGtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az igazgato szavazata dont.
A nevel6testiileti értekezlet jegyzokonyvét kijelolt személy vezeti, melyet a jegyzékdnyvvezetd
¢s a két hitelesito ir ala.

A intézmeny kibovitett vezetosége

A vezetoség az igazgatobol és helyetteseibdl 4ll, akik irdnyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik
¢s értékelik a szervezeti egységeket. A munkakdzosség-vezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairol
az érintett igazgatdhelyettesnek szamol be, kiemelkedd jelentdségii ligyben az igazgatonak.
Az intézmény kibovitett vezetésége olyan konzultativ testiilet, amelynek véleményezd és
javaslattevo joga van €s dont mindazon ligyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt
sziikségesnek latja.

A Kibovitett vezetdség tagjai:

- azigazgato,

- azigazgatohelyettesek,

- aszakmai munkakdzosségek vezetoi,

- atematikus munkakozdsségek vezetdi,
- adidkonkormanyzatot segitd tanar.

A vezetdség kéthavonta, a munkatervben rogzitett kibovitett vezetoségi értekezleteket,
vezetOségi kerekasztal megbeszéléseket tart, melyrdl emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili
kibdvitett vezetdi €rtekezletet az igazgato az altaldnos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.
A kibdvitett vezetdi értekezleteken a résztvevok beszamolnak a szervezeti egységek
miikodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint
azok megoldasi modjarol.
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8.1.2 Adidkdnkormanyzati szerv, a didkképvisel6k, valamint az intézményi vezet6k kdzotti
kapcsolattartas rendje és formdja

A didkonkormanyzat kapcsolattartasi rendje
A diakonkormanyzatot segité pedagogus vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az
igazgatoval. A tanuldk egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot,

aki heti fogadéordn fogadja a didkokat, biztositva a négyszemkozti meghallgatast.
A didkonkormanyzat megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetOségi, a
neveldtestiileti €s a Sziiloi Kozosségi értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal.

8.1.3 Avezetbk és azintézmény iskolai, kollégiumi szil8i szervezet kozotti kapcsolattartds
rendje és formaja

Kapcsolattartas a Sziiloi Kozosség Valasztmanyaval

A Sziilé1 Kozosség Valasztmanyat az igazgatd egyeztetett idépontban, tanévenként legalabb
haromszor hivja 6ssze. Hivatalos t4jékoztatast ad a munkarol és feladatokrol, meghallgatja a
Sziiléi Kozosség Valasztmanyanak véleményét, javaslatait.

A Sziiléi Ko6zosség Valasztmanyi elndke tanacskozési joggal vesz részt a nevelOtestiileti
értekezleteken.

8.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

8.2.1 A belsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

A pedagdgusok és a tanuldk

Az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az igazgato
sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen, a didkonkormdnyzat vezetdségi iilésén,
folyoson elhelyezett hirdettablan keresztiil ad tajékoztatast.

Az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon tajekoztatjak a tanulokat.

A tanulok tdjékoztatasanak foruma az iskolagytilés is, amelyen az iskola miiszakban 1évo
pedagogusai vesznek részt.

A tanul6t és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérol, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban (névvel ellatva,
illetve névteleniil) egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik a

neveldkkel, az iskolavezetdséggel, a nevel6testiilettel vagy a sziildi szervezettel.
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A pedagdgusok és a sziilok

Hivatalos iizenetek kiildése a KRETA feliileten és a hivatalos levelezd rendszeren keresztiil
torténik. A kozosségi média feliileteken torténd informacié megosztas nem mindsiil hivatalos
tajékoztatasnak.

A tajékoztatas formai:

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, a tanéran kiviili foglalkozasokrol, az
aktualis feladatokrol az igazgato:

- aszlléi munkakdzosség valasztmanyi iilésén,

- aKRETA feliiletén,

- az alkalmanként kiadott irasbeli tajékoztatoban,
- aziskola honlapjén keresztiil,

- elektronikus tton.

Az osztalyfonokok:

- az osztaly sziildi értekezletein,
- fogaddorakon,

- aKRETA feliiletén,

- elektronikus uton, telefonon.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

- napi kapcsolattartas,

- sziiloi értekezletek,

- fogaddorak,

- nyilt napok,

- elektronikus tajékoztatas az e-KRETA feliiletén,
- telefonon torténd beszélgetés.

A sziil6i értekezletek €s a fogadoorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.
Az als6 tagozaton az aktualitas szerint egyeztetett fogaddorak is mitkodnek.
A sziilok kérdeéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, neveldtestiiletével vagy az
iskolai sziildi szervezettel.
Munkakd6zosségek kapcsolattartasi rendje:

- rendszeres —két havonkénti kibdvitett vezetdségi megbeszElés,

- eseti —egy-egy feladathoz kapcsolodoan.
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8.2.2 AKkuls6 kapcsolatok rendszere, formadja, mddja

Kiilsé kapcesolatok célja és modjai

Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, cégekkel. Az egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocialis gondozas, a
tovabbtanulas, palyavalasztds stb. indokoljdk a rendszeres munkakapcsolatot mas
szervezetekkel.
A vezetdk és a szakteriiletek képviseldi munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos
beosztasu alkalmazottaival az alabbi modokon:

- hivatalos iigyintézés levélben vagy telefonon,

- koz0s értekezletek tartasa, iinnepélyek rendezése,

- szakmai eléaddsokon és megbeszéléseken valo részvétel,

- modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

- intézményi rendezvények latogatasa.

Rendszeres kiilso kapcsolatok

Intézménylink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos
szervezettel, nevezetesen a kovetkezokkel:

Szakmai kapcsolataink:
- Dunakeszi Tankeriileti K6zpont,
- Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozpont,
- Egyhazak képviseldi, hitoktatok,
- Forras Szocialis Segitd és Gyermekjoléti Szolgalat,
- G0odollér Rendoérkapitanysag,
- gyermekorvosi és gyermekfogaszati ellatérendszer,
- Magyar Agrér- és Elettudomanyi Egyetem,
- Oktatasi Hivatal (OH),
- Pest Varmegyei Kormanyhivatal Go6dol1161 Jarasi Hivatal,
- Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat G6dollé1 Tagintézménye,
- varosi iskolak, tankertileti iskolak,
- varosi ovodak,
- védondi szolgalat,
- Veresegyhdzi EGYMI

Kulturalis és kiilfoldi kapcsolataink:
- Godollsi Kiralyi Kastély Kft.,
- Godollsi Uj Miivészet Kozalapitvany, Miivésztelep,
- Mezbgazdasagi Eszkoz- és Gépfejlodeéstorténeti Szakmiizeum,
- Miipa Budapest - Miivészetek Palotaja Nonprofit Korlatolt Feleldsségii Tarsasag,
- Miuvészetek Haza,
- Oxford Kiado,
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- Viarosi Konyvtar és Informécios Kézpont,
- Varosi Mozi,
- Varosi Muzeum.

Sport kapcsolataink:
- aMagyar Olimpiai Akadémia (MOA),
- avarosi sportegyesiiletek és sportklubok,
- az Olimpiai Iskolak.

az orszagos szakagi szovetségek.

9. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

9.1 A benntartdzkodas rendje
9.1.1 Altaldnos szabalyok

Az intézmény altalanos rendje, nyitva tartasa
Az intézmény fObejarata mellett cimeres tablat és a nemzeti lobogot, a tantermekben a

Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodd minden személy
koteles:

- védeni a koz0sségi tulajdont,

- megOrizni az iskola rendjét €s tisztasagat,

- eljarni a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint,

- betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

- rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket,

- takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal.

Az iskola a tanév szorgalmi idejében tanitdasi napokon 7% 6ratol 18% oraig tart nyitva.

A hivatalos munkaidé tanitasi napokon 8% 6ratol 16%° o6raig tart. Ezen idén tal, valamint
szombaton és vasarnap az intézmény biztositja az a tornacsarnok nyitvatartasi rendjét. A
nyitasért és zarasért az iigyviteli foglalkoztatott a felelds.

Az iskola titkarsagan a sziildknek hétfotdl csiitortokig déleldtt 8-9 oraig, délutan 15-16 oraig;
pénteken délelott 8-9 oraig, délutan 13-14 o6raig van félfogadas, egyéb esetben telefonos
id6pontegyeztetés sziikséges.

Az iskola a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésére az igazgatd adhat engedélyt.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A tanuldk az intézmény teriiletét a tanitasi id6 alatt csak irdsos vezetdi, vagy osztalyfonoki
engedéllyel hagyhatjék el.
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A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig a tart. Az altalanos rendrdl a
miniszter tanévenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét és a kapcsolodo 6 feladatokat a neveldtestiilet a tanévnyitd értekezleten
véglegesiti, igy meghatarozasra keriil:

- anevelOtestiileti értekezletek id6pontja,

- arendezvények ¢és iinnepségek maddja €s idépontja,

- atanitas nélkiili munkanapok programja €s idopontja,

- atanitasi szilinetek idépontja,

- anyilt napok megtartasanak rendje és ideje,

- asziildi értekezletek ideje.
A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, feleldseit az aktudlis honapra a tandri
faliujsagon is meg kell jeleniteni.
A tanév helyi rendjét a munka- és balesetvédelmi oktatassal az osztalyfonok az elsd tanitasi
napon ismerteti a didkokkal. A sziilok tdjékoztatasara az elso sziil6i értekezleten keriil sor.

Tanitasi oradk rendje

Az intézményben a pedagogiai foglalkozasok:

- az oratervnek és a tantargyfelosztdsnak megfelelden,

- az orarend alapjan, a kijel6lt pedagogusok vezetésével,

- aterembeosztas szerinti foglalkozasi és tantermekben torténik.
A napi tanitasi id6 8% orat6l 16% oraig tart heti 6rarend alapjan. Az elsd tanitési 6ra reggel 8%
orakor kezdodik. Az igazgatd sziikség esetén roviditett orakat €s sziineteket rendelhet el.

A tanitéasi 6rdk idGtartama 45 perc.

Az egész napos oktatas és tanuldszobai foglalkozasok iddtartama 60 perc.

A tanitdsi ordk, foglalkozasok latogatasara csak a nevelOtestiilet tagjai jogosultak. Egyéb
esetekben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi ordk kezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt az igazgatd és az igazgatohelyettesek tehetnek.

A tanitasi 6rak tanuldkra vonatkoz6 szabélyait a Hazirend tartalmazza.

Orakézi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek idOtartama 15 perc, a csengetési rend szerint. Az 6rakdzi sziinetek ideje
nem rovidithetd.

Az orakozi sziinetet a kijelolt étkezési 1don kiviil a tanuldk - egészségiik érdekében - lehetdség
szerint a szabad levegon - az udvaron — toltik.

Az ebédelést az ebédlében kifliggesztett étkezési rend szerint kell lebonyolitani.
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9.1.2 A vezet6k benntartézkodasanak rendje

Vezetok munkarendje

Szorgalmi idében tanitasi napokon az iskola nyitvatartasi idejében 7% 6ratol 18 oraig egy
vezetonek az intézményben kell tartdozkodnia, aki ekként felel az intézmény biztonsagos
mikodéséért.

A fenti eldirasok megvalositasara iskolankban 7.30 és 16.30 6ra kozott az intézmény magasabb
vezetdi (igazgatd/ igazgatohelyettes) koziil — eldzetesen kialakitott beosztas alapjan

— egyikiik az iskoldban tartozkodik.

Az iligyeleti idében az igazgatd/igazgatohelyettes az iskola pedagodgusai koziil irasos
meghatalmazés alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi
feladatokkal esetileg megbizott alkalmazott feleléssége, intézkedési jogkore az intézmény
miikodésével, a tanulok biztonsdgdnak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

800

9.1.3 A pedagdgusok benntartdézkodasanak rendje

Pedagogusok munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra. Munkaideje kotelez6 6rakbol, valamint a neveld
oktaté munkaval, ¢és a gyermekekkel valo foglalkozashoz sziikséges 1d6bdl €s az ezekre valo
felkésziilésbdl all. A pedagdgusok napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjak meg, az igazgato jovahagyasaval.

A pedagdgus koteles munkakezdése elott 15 perccel korabban munkahelyén megjelenni, a
reggeli ligyeletet ellatd tanar az ligyelet megkezdése eldtt 5 perccel.

A munkabol vald tdvolmaradast elozetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Rendkiviili tdvolmaradéast, a helyettesités
megszervezése érdekében, minél elébb jelenteni kell az igazgatohelyettesnek. A tantervi
anyagban val6 lemaradas elkeriilésére a pedagogust hidnyzasa esetén - lehetdség szerint -
szakszeriien kell helyettesiteni.

Pedagogusok tigyeleti rendszere

Az egészségvédd és biztonsagi rendszabalyokat — a munka- és balesetvédelmi szabalyzat
kovetelményeit — fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek, tanuldk
esetében. A fiatalok biztonsaga, testi épségének megovasa nagy felelosségii, kiemelt feladat.
A koznevelési intézmény feleldssége miatt meg kell valdsitani a didkok folyamatos, az egész
nyitvatartasi idOtartamra kiterjedd felligyeletét.

Az épiiletekben és a szabadban tanulo feliigyelet nélkiil nem tart6zkodhat!

Az intézmény tanévenként az Orarend fliggvényében {iigyeleti rendet hatiroz meg. A
beosztasaért az igazgato-helyettes a felelds.
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Az tigyeletre beosztott pedagogus és a hidnyzo iigyeletest helyettesitd pedagogus felelds az
iigyeleti teriileten a hazirend megtartasaért, a feliigyelet ellatdsaért. Konkrét feladataikat az
iigyeleti rend tartalmazza.

Az 6rarend szerinti tanitasi orak és a tanéran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat
(foglalkozast) tarté pedagogus feliigyel.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utan a gyermekfeliigyeletet az tigyeletes
pedagogusok ¢és ligyeletes diakok latjak el az tigyeleti rend beosztasa szerint.

Tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt legaldbb
5 tanuld szdmara irdsban igénylik a sziilok. Az intézményi feliigyelet egyéb szabdlyait az
iigyeleti rend tartalmazza.

Az lgyeletes pedagéogusok munkajat tanuloi ligyeleti rendszer segiti, melynek szabalyai a
hazirendben talalhatok.

Pedagogusok tulmunkajanak elrendelése és elszamolasa

A mindenkori hatélyos jogszabalyoknak megfelelden torténik a pedagodgusok tulmunkdjanak
elrendelése és elszamolasa.

A napi munka zavartalan miikodése megkivanhatja, hogy a hianyz6 pedagogus helyettesitését
kell ellatni. Az helyettesités megszervezése az igazgatohelyettes feladata.

Amennyiben az alkalmazott iskolan kiviili talmunkat vallal, vagy tovabbi jogviszonyt 1étesit,
koteles az az igazgatdnak a jogviszony létesitést megeldzden bejelenteni.

9.1.4 A nevel6-oktatdé munkat kozvetlenll segit6 és mas alkalmazottak
benntartdzkodasanak rendje

Alkalmazottak altalanos munkarendje

Az intézmény zavartalan miitkodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény
vezetdje allapitja meg. A munkakori leirdsokat az igazgatohelyettesek készitik el, €s az igazgato
hagyja jova.

Az igazgatohelyettesek tesznek javaslatot a torvényes munka és pihend id6 figyelembevételével
a napi munkarend 0sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsaganak
kiadésara.

A nem pedagogus alkalmazottak munkarendje

A titkarsag, a pedagogiai asszisztensek munkarendjét az igazgato, a portasok, karbantartok,
takaritok munkarendjét a kozvetlen vezetdjiik allapitja meg - a vonatkozd jogszabalyok
betartasaval.

Az egyes alkalmazottak napi munkabeosztdsanal figyelembe kell venni a feladatok
zokkenOmentes ellatasat.

Tavolmaradasukrodl elézetesen értesiteniiik kell a gazdasagi ligyintéz6t vagy az igazgatot.
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A tavollevok helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hianyz6 foglalkoztatott
iddszakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges
szakértelemmel valo ellatasat.

9.1.5 Tanuldk benntartdzkodasi rendje

A tanulék munkarendjét a Hézirend hatdrozza meg, betartdsa - a Pedagodgiai Program
megvalodsitasa érdekében - minden tanuld szamara kotelezo.

Az abban leirtaktdl valo eltérés - feltétleniil sziikséges esetben - az igazgatd engedélyével
torténhet.

7.00-7. Reggeli tigyelet ‘
7:45-8.00 Tanorak el6tti sziinet
8.00 — 8.45 1. 6ra | 45 perc
8.45-9.00 Tizoérai szilinet
9.00 — 9.45 2. 6ra | 45 perc
9.45-10.00 Tizoérai szilinet
10.00 - 10.45 3. éra | 45 perc
10.45-11.00 Udvari sziinet (szaraz idében)
11.00 - 11.45 4. 6ra | 45 perc
11.45-12.00 Udvari sziinet (szaraz idében)
12.00 - 12.45 5. éra | 45 perc
12.45-13.00 Udvari sziinet (szaraz idében) / Ebédsziinet
13.00 - 13.45 6. éra | 45 perc
12.45-13.00 Udvari sziinet (szaraz idében) / Ebédsziinet
14.00 - 14.45 7. éra | 45 perc
16 6raig Tanul6szoba, szakkorok,

korrepetalasok, sportfoglalkozasok stb.
16.00 — 18.00 Osszevont iigyelet

9.1.6 Latogaték és az intézménnyel jogviszonyban nem 3allok belépésének és
benntartdzkodasanak rendje

Szorgalmi idében a hivatalos tigyek intézése az iskolatitkéri iroddban torténik 7:30 -16:00

ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva, az iigyeleti rendet a fenntartd hatdrozza meg, €s azt az igazgato a sziinet megkezdése
elott a szilok, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza.

A intézménnyel és tanuloi jogviszonyban nem 4llok vagyonbiztonsagi okok miatt csak
ligyintézés, munkavégzés és az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

A tanitasra gyermekét bekisérd sziild az iskolakapu(k) eldtt koszonhet el gyermekétol.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben —
kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan &t lehet engedni, ha ez az iskolai
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foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe
vevok csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.
Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
- aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
- atlz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- aziskolai SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

9.2 Az intézmény létesitményének, helyiségeinek és berendezéseinek hasznalati
rendje

9.2.1 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje a foglalkoztatottak szamara

Alkalmazottak és tanuldk helyiséghaszndlata

Az alkalmazottak intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében csak 0gy
hasznalhatjdk, hogy ne zavarjak a nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak tevékenységét,
¢s az intézmény mas feladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és

balesetvédelmi szabdlyzat elbirasait.
Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idon tul is igénybe szeretne venni egy helyiséget,
ezt az igazgatotol irasban kérvényezni kell, a hasznalati cél és idopont megjelolésével.

Szaktermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, a tornacsarnokban jol lathato helyen
kiilon helyiség-hasznalati rendet kell feltlintetni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 6ssze, és az igazgatd hagyja jova.

A helyiséghasznalati rend a kovetkezOket tartalmazza:

- a szaktanterem tipusa, neve,

- aterem felel0sének neve és beosztasa,

- ahelyiségben tartozkodas rendje,

- ahasznalati engedélyhez kotott targyak felsorolasa,

- aberendezési targyak és eszkozok hasznalati utasitasa.

A helyiség feleldsének engedélye kell a szaktantermek tandran kiviili hasznalatahoz.
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Berendezések és felszerelések hasznalata

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések stb. - csak a haszndalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségleltdraba tartoznak.

Az iskola tulajdonat képezo targyakat csak szallitd levél kiallitasat kovetden szabad elvinni az
iskola tertiletérdl.

Az otthoni haszndlatra atvett szamitogépek, laptopok személyi leltdrba keriilnek és teljes
felelosség mellett, szallito levéllel lehet elvinni az iskolabol.

Ha az iskola alkalmazottja k6lcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol
elismervényt koteles alairni, amely elismervény kolcsonzési hataridd megjeldlésével, az
igazgaté és az ugyviteli foglalkoztatottnak egyiittes alairasaval érvényes, és két példanyban
késziil. Az tigyviteli foglalkoztatottnak kell igazolni a visszahozas tényét és az éves leltarig
megOrizni az elismervény egyik példanyat.

9.2.2 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje a tanuldk szamara

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi iddben és azutan
IS kizdarolag pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

A szaktantermekben a tanuldk csak a terembeosztds szerint tartozkodhatnak, kizardlag a
szaktanarok jelenlétében. A szertdros feladatkort ellatd tanulok a szaktanar tudtaval egyeb
engedélyezett idépontban is a szaktanteremben tartozkodhatnak.

Tanitasi 1d0 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett didkkor keretében
tartozkodhat az iskolaban - a hdzirend betartasaval.

9.2.3 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje az intézménnyel jogviszonyban nem
allok részére

Beérbeadasi rend

Iskolank az tgyviteli foglalkoztatott iranyitasaval nem veszélyeztetve az alapfeladatok
ellatasat, bérbeadasi tevékenységet folytathat a helyiségek, létesitmények, berendezések
bérbeadasaval.

A bérleti szerzddést a Tankeriilettel koti meg a bérlovel. Az erre kiadott nyomtatvanyon kell
kezdeményezni a bérlést az érvényben 1€vo bérleti dij alapjan. Ki kell kotni a bérlé szaméara az
épiiletben tartozkodas idejét, a belépés és a rendeltetésszerti hasznalat modjat, a bérld kartéritési
kotelezettségét.
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9.2.4 A pedagdgusok munkdjahoz szikséges informatikai eszkdzok

Az iskola pedagogusai az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapjak a munkajukhoz
sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkdzoket.

Minden osztalyteremben rendelkezésre all projektor, amit a pedagdégusok hasznéalhatnak a
tanoraik megtartasahoz.

Pedagdgusaink munkajukhoz notebookot igényelhetnek, amiért feleldsséget is kell vallalniuk,
megsziintetésekor azzal el kell szamolniuk, a késziiléket alkatrészeivel egyiitt hianytalanul
vissza kell adni az intézmény ezzel foglalkoz6 adminisztratoranak. Az informatikai eszkozt
hasznalatba kapd pedagdgusnak informatikai tovabbképzést kell végeznie.

Az intézmény tanuloi és alkalmazottai is kotelesek betartani a helyiségek, berendezési targyak
hasznalati szabdlyait, kiilonds tekintettel a foglalkoztatottaknak személyes haszndlatra kiadott
eszkozokre vonatkozo feleldsségre és elszamoldsi kotelezettségre.

9.2.5 Személyes hasznalatra kiadott eszkdzokre vonatkozo felel6sség

Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kdzremikodésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges oktatasi segédleteket (kézikonyvek, tankonyvi tanari
példanyok, oktatdo cd, dvd). Az egyéb, oktatist segit6 AV ¢és informatikai eszkozok,
szamitogépek sziikség szerint a tanteremben talalhatok egész évben.

Az eszkozok, berendezések hibajat a terem felelése koteles a karbantarto, illetve a
rendszergazda tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a hiba megjeldlésével. A
javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

10.A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

10.1 A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az ellendrzés rendje
A vezetok alapvetd feladata a beosztott alkalmazottak munkajanak és a teriiletnek a folyamatos
ellendrzése. A vezetdi ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfelelden

megosztottan torténik.
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Az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a munkakozosség-vezetok, az iskolatitkar, a iigyviteli
alkalmazott ellendrzéseinek le kell fedniiik a teljes intézményi miikodést. A vezetdk hataskorét
¢s ellendrzési korét munkakori leirdsuk tartalmazza.

A vezetdi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:
- ahatalyos jogszabalyok, belsé dokumentumainak eldirdsainak betartasa,
- azigazgatoi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,
- taniigy igazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, gazdasagi €s egyéb belso
végrehajtasi utasitdsok megtartasa,
- ahataridds feladatok teljesitése,
- az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga.

Az igazgato ellendrzo tevékenysége:

Az egyszemélyes felelds vezetd ellendrzési joga mindenre kiterjed: az Gsszes alkalmazottra,
munkavégzésiikre, €s a teljes intézményi mitkddésre.

Az igazgato ellendrzési feladatai:
- hatariddket ad az éves ellendrzési iitemterv és az ellendrzési programok
Osszeallitasara,
- megtartja (megtartatja) az érté¢keld megbeszéléseket,
- elrendeli az ellenOrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

Az igazgatohelyettesek ellenorzo munkdja:

Ellendrzési teriiletiik kiterjed teljes hataskoriikre, kiilonosen:

» ajogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitasok betartasara,

« apedagdgusok és mas alkalmazottak munkafegyelmére,

» apedagdgiai program megvalositasara:
- anevelési célok és a tantervi kovetelmények megvaldsitasara,
- atanmenetek mindségére, helyi tanterv szerinti haladasra,
- afoglalkozasok, tanordk eredményességére,
- apedagogus viselkedésére: a tanulokkal valo torédésre,
- afelzarkoztato és tehetséggondozo feladatok ellatasara,

» apedagbgusi ligyelet feladatellatasara, pontossagara,

 ahatarid6k pontos betartasara,

» atanoran kiviili tevékenységekben valo részvételre,

« agyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

» agylgytestnevelés megszervezésére,

* asajatos nevelési igényli tanuldk ellatasara,

« az intézményi rendezvényeken valo feladatellatds mindségére,

* A taniigyi dokumentacio vezetésére.
- atanul6i adminisztracio ellatasara,
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- aznyilvantartasok, a statisztikak vezetésére,
- az értékelések készitésére,
az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megelozésére.

A munkakozosség-vezeto ellenorzo feladatai:

A szakmai munkako6zosség vezetdje kozépvezetd, teljes ellendrzési jogkorrel rendelkezik a
munkako6zosség tagjai felett. Felelés a munkak6zosségi tevékenység szervezéséért, a Szakmai,

tantargy-pedagogiai iranyitasaért és az ellendrzéséért.
Ellendrzési feladatali:

a tanterv szinvonalas megvaldsitasa,

a realis kovetelményrendszer kidolgozésa, alkalmazasa,

a tanmenetek tantervhez igazodo elkészitése,

a munkakdzosségi munkaterv dsszeallitdsa és megvalositasa,

tantargyi és egyéb versenyek megszervezése, €s lebonyolitdsa,

a szakkorok, tehetséggondoz6 és felzarkoztatd foglalkozasok szinvonalas megtartasa,
a szertarak fejlesztése,

a taneszk6zok rendelési listajanak Gsszeallitasa,

az anyagok célszer(i és takarékos felhasznalésa,

a taniigyi dokumentécio €és az adminisztracio ellatasa: nyilvantartasok, statisztikak,
értékelések vezetése,

a pedagogus munkdjaval 6sszhangban allo kovetkezetes értékelés, a
teljesitményértékelésben vald kdzremiikodés.

Belso ellendrzesi célok

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények bels6 vizsgalatanak célja, hogy:

biztositsa a vezetdknek a megfeleld mennyiségli és mindségll informaciot, segitse a
vezetoi iranyitadst, a dontések megalapozasat,

jelezze az alkalmazottaknak és a vezetknek a pedagogiai €s torvényi

kovetelményektol valo eltérést,

megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,

tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,

biztositsa az intézmény pedagogiai és torvényi eldirdsok szerinti miikodését,

vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkéjat a neveldtestiilet €s a sziilok kozossége
a vezetéi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan

"

kérddives felmérés alapjan értekeli.
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A belso ellenOrzés szervezése:

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az iskola igazgatoja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok tlitemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elOre értesitik az ellendrzésre keriilo teriiletek feleloseit,

hogy azok a munkat eldkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre.

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Az ellenérzést végzok kore

A nevelo és oktatd munka belsé ellenérzésére jogosult foglalkoztatottak:

igazgatd

igazgatohelyettesek

munkak6zdsség-vezetok

munkako6zdsségi tagok kiillon megbizas szerint.

Az ellenorzés teriiletei

A pedagodgiai tevékenység teriiletén kiemelked6 ellendrzési feladatok:

a Pedagogiai Program feladatainak végrehajtasa,

a helyi tanterv megvalositasa,

a munkatervi feladatok hataridés megvalositésa,

a nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,

a pedagdgusok szakmai és modszertani munkéjanak vizsgalata,

valamennyi foglalkoztatott munkafegyelmének ellenérzése,

a tanulok tudasanak, képességeinek, magatartdsanak és szorgalmanak felmérése,
értékelése,

a KRETA dokumentéacié ellenérzése, az elektronikus haladasi és értékeld naplok
folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

az egész napos oktatds €s a tanuldszobai nevelémunka hatékonysaga,

a javito, osztalyozo, kiillonbozeti vizsgak szabalyszerii lefolytatasa,

a szakmai felszerelések, a szertarak, tantermek berendezéseinek szabdalyszer(i
hasznalata,

a tanulok egészség- és balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatasa,

a fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa.

Az ellenorzés formai

Atfogo ellendrzés: ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekintd modon értékeli a
pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok dsszhangjat.
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A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara iranyulo eseti jellegli vizsgalat.
A témaellen6rzés: azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyulo, 6sszehangolt

Osszehasonlitd vizsgalat. Célja az altalanosithatdo kovetkeztetések levonasa az intézkedések
érdekében.

Utoellenodrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara, az
eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

1. Ertékeld (realizdlo) megbeszélés

Az ellendrzési jelentés leadasat koveto héten értékeld megbeszélésen kell megallapitani a
vizsgalat tapasztalatait. A feltart hianyossagokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszerii
bemutatni és értékelni.
Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

- ahibdk és a mulasztasok jellegére,

- arendszerbeli okokra,

- az eldidézo koriilményekre,

- afelelds személyekre.

A megallapitott hidnyossdgok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasara, az
ellendrzott tevékenység javitdsara vonatkozd intézkedési javaslatokat 1s az értékeld
megbeszélésen egyeztetik.

Az értekeld megbeszélésen részt vesznek:
az ellendrzést végzo személyek, az ellendrzott teriilet felelds vezetdje, és az igazgato altal
kijelolt személyek.

2. Az ellendrzést kovetd intézkedések

Az értékeld megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irdasbeli intézkedéseket a felelds
igazgato-helyettes, gazdasagi tigyintézo, iskolatitkar koteles elvégezni.
Intézkedik:

- ahibak, hianyossagok javitdsarol,

- akaros kdvetkezmények ellensulyozasarol,

- amegeldzés feltételeinek biztositasarol,

- azigazgato ¢€s az €rintett kollégak tajékoztatasarol,

- afeleldsség vizsgalatarol, annak modjarol,

- akedvez0 tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérdl.
Kirivo szabalytalansag vagy hidnyossag esetén az intézmény vezetoje rendeli el a sziikségesnek
itélt intézkedéseket, az esetleges elmarasztalast, fegyelmi eljarast.

10.2 A nevelGtestiilet feladatkérébe tartozd Ugyek atruhdzasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozod rendelkezések

Nevelotestiileti jogok atruhdzasa
A neveldtestiilet a jogkorének atruhdzéasa céljabol (jogkorébe tartozé ligyek elokészitésére,
végrehajtasara, eldontésére) tagjaibol bizottsagot hozhat létre. A hatarozatlan idore vagy
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esetenként atruhazott jogkor gyakorldoi kotelesek munkajukat felel0sségteljesen ellatni, €s
beszamolasi kételezettséggel tartoznak félévenként a neveldtestiileti értekezletek iddpontjaban.

A tanulok értékelésének atadasa

A neveldtestiilet az érintett tanulokozosséggel, tanulokkal kozvetleniil foglalkozo pedagogus
kozosségre ruhazza at:

- atanulményi, magatartasi, szorgalmi értékelést €s mindsitést,

- az osztalyk6zOsség nevelési-oktatasi feladatainak megoldésat.

A beszamolasi kotelezettség az osztalyfonokre harul.

Szakmai munkakozosséegeknek atadott jogkorok

A nevelotestiilet a szakmai munkako6zosségekre ruhdzza 4t az alabbi feladatokat:
- ahelyi tanterv kidolgozasa, modositési javaslat,
- ataneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,
- atovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,
- ajutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel.

A beszamolas a munkak6zosség-vezetd kotelessége.

10.3 A pedagdgusok fegyelmi eljarasara vonatkozé rendelkezések

Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo, ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét
vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhato fegyelmi biintetések:

- megrovas,

- amunkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz616, legfeljebb
husz szézalékos csokkentése a pedagoégus fokozathoz tartozé illetménysavon beliil,

- vezetdi megbizas visszavondsa,

- elbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhatdé ki, a fegyelmi
biintetést a kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljaras ald vont koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabol
felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztazasat gatolna vagy a kotelezettségszegés sulya és
jellege a munkahelytdl vald tavoltartast indokolja.
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Azonnal meg kell sziintetni a felfiiggesztést, ha annak indoka méar nem 4ll fenn. A felfiiggesztés
idejére havi illetmény jar, ennek azonban Gtven szdzalékat a felfliggesztés megsziintetéséig
vissza kell tartani. A visszatartott Gsszeget a fegyelmi hatarozat jogerére emelkedése utan Ki
kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondo hatarozat véglegessé valt.

A munkaltatdé megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat, ha
a tényallas megitélése egyszerii és a kotelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elismeri.

Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljarast meginditani.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljards meginditdsaval egyidejlileg irasban értesiti a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom munkanapon
beliil kijeloli a vizsgaldbiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést,
az annak alapjaul szolgalo magatartast és az elkdvetési idépontot.

A fegyelmi vétséget fegyelmi tandcs birdlja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkor gyakorldja,
masik két tagja a fegyelmi eljaras ala vonttal legalabb azonos fokozatba sorolt koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott kell legyen.

A fegyelmi eljaras ald vont személy érdekében az eljaras soran jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviseldje jarhat el.

A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott harom honapon beliil hatarozattal kell befejezni.
Ha a hataridé eredménytelentil eltelt, a fegyelmi eljaras e térvény erejénél fogva megsziinik.

A fegyelmi hatarozat ellen kozigazgatasi per indithato.

A fegyelmi eljarés részletszabalyait a Korméany rendeletében allapitja meg.

10.4 A pedagdgusok teljesitményértékelése

Puétv. rendelkezése szerint a pedagdgusok teljesitményértékelése az igazgatd feleldssége.

Az értékelendd személy: a teljesitményértékelési idoszak elsé napjan legaldbb Pedagogus 1.
besorolassal rendelkezd pedagdgus, vagy pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld-
oktaté munkat kézvetlentiil segité munkakorben foglalkoztatott.

Az értékelo vezetd, értékelendd személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja,
évente a teljesitményértékelési iddszakra vonatkozdan értékeli az értékelendd személy
teljesitményét.

A teljesitményt személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint a feladatellatas egyes
Osszetevoit megjelenitd egységes értékelési szempontok alapjan kell értékelni.

A személyre szabott éves teljesitménycélok ¢s értékelési szempontok meghatarozasanak,
teljesiilésiik nyomon kovetésének €s mérésének részletes modszertanat és szakmai szabalyait a
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koznevelésért felelés miniszter a teljesitményértékelési idészak kezdetét megel6z6 julius 31-ig
a Puétv. szerinti hivatal altal miikddtetett honlapon teszi k6zzé. A szempontok a honlaprdl nem
tavolithatok el, archivalasukra a digitalis archivalds szabalyait kell alkalmazni. Az egyedi
intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megeldz6 augusztus
25-ig az értékeld vezetd hatdrozza meg, az adott tanévre vagy nevelési évre szoloan. A kozzétett
modszertan €s szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézményi értékelési szempontok a
teljesitményértékelési idoszakban nem modosithatok.

A teljesitmény értékelésére Osszesen 100 pont adhat6. Kiemelkedd teljesitményszintii az az
értekelendd személy, akinek pontszdma legaldbb 80 pont, atlagos teljesitményszintli az az
értékelendd személy, akinek pontszama legalabb 50, de ne éri el a 80 pontot. Fejlesztendd
teljesitményszintli az, aki 50 pont alatt teljesit.

Az értékelendd személy teljesitményének értékelését junius 30-ig kell elvégezni, amely soran
az értékeld vezetd az értékeléshez sziikséges adatok Osszegyljtése és attekintése alapjan
elozetes értékelési javaslatot készit, amelyet kozol az értékelendé személlyel. Ennek
ismeretében az értékelt pedagdgus onértékelést készithet, észrevételt fogalmazhat meg.

Az értékeld megbeszélésen részt vesz az értékeld vezetd, az értékelendd személy, az értékeld
vezetd altal felkért kozremiikodé, és ha a pedagdgus szeretné, a munkakdzosségének a
vezetdje. A kozremiikodd javaslatot tehet egy vagy szempont, vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli és véglegesiti a pontszamot.
Amennyiben ugy gondolja, a vezetd kikérheti az értékelendd személy tekintetében a sziilok,
tanulok véleményét is.

A teljesitményértékelést kovetden az igazgatd a teljesitményszintek szerint besorolja az
értekelendd személyeket, és dont az illetmény-eltéritésrol.

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha az értékelhetd idészak nem éri el a 90 napot,
vagy az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva

11.INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

11.1 Az intézmény biztonsagos mikddésére vonatkozé szabalyok

11.1.1 Latogatasi rend

Az iskolaval tanuldi vagy jogviszonyban nem 4ll6 kiskort vagy felnétt személy csak eldzetes
megbesz¢lés alapjan, a megbeszélt idOpontban ¢és iddtartamban tartézkodhat az iskola
éptiletében. A Hazirend és az SZMSZ eldirdsai a jogviszonnyal nem rendelkezd személyekre
is kotelezo érvénytiek.
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Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl fiiggden
meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijeldlt alkalmazottak
feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra

illetékes neveldk, egyéb foglalkoztatottak és tanulok elére megkapnak. Ennek alapjan az elore
meghatarozott, a fogadasukra kijelolt helyre kisérik a meghivottakat.

Az iskolaban ¢€s 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.

11.1.2 Beléptetd rendszer

Az iskolaba kapui 8 6ratdl haromnegyed 4-ig az iskola kapui zarva vannak, ezen id6szak alatt
belépés csak titkarsagi kapunyitassal torténhet.

A késve érkezd tanuldk, az tligyet intéz6 sziilok, az iskolaba érkezd latogatok a Légszesz uti
bejaratnal a kaputelefonon keresztiil kérhetik a kapu nyitasat a titkarsagon foglalkoztatottaktol.
A latogat6 koteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat. El6re nem egyeztetett
idépontban csak indokolt esetben kap engedélyt a belépésre.

Kilépésnél a kapunyitd6 gomb hasznalataval nyithat6 a kiskapu.

11.1.3 Védo elbirdsok

Az iskola épiiletében zarva kell tartani — nyitvatartasi idében is — az intézmény iiresen hagyott
termeit (a tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, 61tozoket és egyéb helyiségeket).

Az osztalytermeket az ligyeletes pedagogus koteles nyitni. Az utolsd tanitasi 6ra utdn a
szaktanar zarja a tantermet és a terem kulcsat a tandri szobaban a helyére akasztja. A
szaktantermeket a tanitasi Ora el6tt és utan a tanorat tartd szaktanar nyitja és zarja.

Az tigyviteli foglalkoztatott a felelds a zarak hasznalhatosagaért. A tantermeket tanitasi id6 utan
a takaritok zarjak, az épiiletet nyitvatartasi 1d6 utan a karbantartd zarja. A Torok Ignéc uti
épiiletet a takaritok nyitjak és zarjak.

11.1.4 Tiltott tevékenységek

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy
parthoz kot6do szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a
gyermekek, tanuldk felligyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai célu tevékenység nem folytathato.
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11.2 Az intézmény foglalkoztatottjainak feladata a tanuld- és gyermekbalesetek
megel6zésével kapcsolatosan

A tanuldbalesetek megeldzése érdekében az intézmény vezetdsége az ligyviteli alkalmazottal
kozosen kéthetente balesetvédelmi bejarast tart €s intézkedéseket tesz a tanulokat veszélyeztetd
baleseti forrasok azonnali elharitasara.

Az iskola teriiletén tapasztalt, a tanulokat veszélyeztetd baleseti helyzeteket kotelezo elkertilni
¢s az igazgatonak vagy helyetteseinek jelenteni, amennyiben balesetvédelmi intézkedést
igényel.

Minden alkalmazottnak és tanulonak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat ¢és a hazirendet. Az ezzel kapcsolatos képzéseket minden tanév elején meg kell
ismételni.

11.3 Tanuldi balesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok

Tanuldi baleset: minden olyan, a tanuldt ért testi sériilés vagy egészségkarosodas, amely az
intézményben vagy az intézmény altal szervezett program soran kovetkezik be, fliggetlentil
annak sulyossagatol.

Eletmentés, elsésegélynyuitas

A tanulok feliigyeletét ellato neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost, ment6t kell
hivnia;

- azegészségligyi ellatas sziikségességétdl fiiggetleniil az iskola koteles értesiteni a
sziilo(ke)t, tajékoztatni a baleset koriilményeirdl, a gyermek allapotardl és az
intézkedésekrol.

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie;

- minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak;

- e feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

Az iskola teriiletén vagy iskola szervezésében iskolan kiviili programokon tortént baleseteket
ki kell vizsgalni, arrdl jegyzOkonyvet kell késziteni. A tanuldi balesetek jegyzOkonyveét a
szlilonek 1s meg kell kiildeni.

Az iskola stlyos gyermekbalesetek esetén a kivizsgalasba bevonja a Sziiléi Kozdsség és a
Didkonkormanyzat képviseldit.

Az igazgatd a rendkiviili esemény korében tartozo balesetrdl a Tankeriileti Kézpontot az
eseményt kovetden haladéktalanul tajékoztatja.
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11.4 Tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyuld eljarasrend

Az eljarasrend célja a tanuloi balesetek megel6zése, a biztonsagos intézményi kornyezet
fenntartdsa, valamint az egységes, atlathato felelosségi és intézkedési rend biztositasa az
oktatdsi-nevelési tevékenység teljes idotartama alatt.

Egészséget veszélyezteté helyzet: minden olyan koriilmény vagy esemény, amely a tanuld
testi, lelki vagy mentalis egészségét kozvetleniil vagy kdzvetetten karosithatja.

11.4.1 Az egészséget veszélyeztetd helyzetek tipusai

- Hirtelen rosszullét, baleset, sériilés

- Fertdz6 betegségek gyantija vagy igazolt esete

- Allergias reakciok, asztmas roham, cukorbetegséggel 6sszefiiggd allapot

- Mentalis krizis, szorongas, panik, onsértés veszélye

- Bantalmazas, elhanyagolas gyanuja

- Tudatmodosito szer hasznalatanak gyantija

- Kornyezeti artalmak (extrém homérséklet, levegdszennyezés, veszélyes anyag)

11.4.2 Azonnali intézkedések:

- A veszélyhelyzet megsziintetése vagy elkiilonitése
- Els6segélynyujtés
- Sziikség esetén mentd hivasa

11.4.3 Ertesitési kotelezettség

- Igazgato vagy helyettese értesitése

- Sziilé/gondviseld haladéktalan tajékoztatasa

- Tankertlet tajékoztatasa

- Indokolt esetben gyermekjoléti szolgalat, hatosag bevonasa

11.4.4 Utdlagos intézkedések
- Az eset dokumentalasa
- A tanul6 nyomon kdvetése
- Megeldz6 intézkedések meghatirozasa
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11.5 Rendkiviili események esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili eseménynek mindsiil a kdznevelési intézményben és azon kiviil a tanuldkat és az
intézmény alkalmazasaban 1év6 személyeket érintd minden olyan esemény, amely elére nem
lathatd munkaltatoi, igazgatédsi vagy hatosagi intézkedést igényel.

Minden rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény vezetdjének, aki gondoskodik
a sziikséges intézkedésekrdl. Az igazgatd minden rendkiviili eseményrdl azonnali hatallyal
értesiti a Dunakaszi Tankertleti Kézpont igazgatojat.

11.5.1 Tdz esetén kovetendd magatartds

Iskolank rendelkezik katasztrofa felkészitési tervvel, amelynek célja a tanulok tdjékoztatasa,
Ovatossagra intése, a tlzesetek, veszélyhelyzetek megeldzését szolgdlo, kornyezetkiméld
magatartas kialakitdsa a személyes biztonsag elérése érdekében. A tanulok felkészitése az
osztalyfonoki orak keretében torténik. A katasztrofa megeldzési, védelmi terv tartalmazza a
fobb veszélyforrdsokat, az elharitdsra, mentésre vonatkozd feladatokat, felelgsoket.
Evente tiizriadot tartunk, ahol megismerik a gyerekek a menekiilési itvonalakat, és a tiizeset
esetén kovetendd magatartast.

11.5.2 Bombariadd, talalt targyakkal kapcsolatos feladatok

Ha a bombariadoét jelz6 hivas a renddrségre érkezik, akkor a rendOrség értesiti az intézmény
vezetdjét vagy helyetteseit, akik haladéktalanul rendelkeznek az épiilet kiiiritéseérdl.

Ha a bombariadot jelz6 hivas az iskolaba érkezik, akkor az a személy, aki a hivast vette, értesiti
az igazgatot vagy helyetteseit a hivas tartalmardl. Az intézmény vezetdje értesiti a renddrséget,
majd az el6z6 pontban leirtaknak megfelelden jar el.

A bombariaddt csengetéssel, illetve a hangosbemondon keresztiil kozoljiik a tanulokkal és az
intézmény foglalkoztatottaival. Az épiiletek elhagyasa a tiizriad6 tervnek megfelelden torténik,
a személyes targyait mindenki koteles magaval vinni.

Minden az iskola teriiletén fellelt, oda nem 1ll6 targyrdl azonnali jelzést kell tenni gyermekek
esetében az ligyeletes nevelonek, felndttek esetében az ligyviteli foglalkoztatottnak.

A rendkiviili események miatt kiesett tanitasi orak potlasra keriilnek, melynek idejérdl az
igazgatd dont. Harom vagy tobb tanitasi ora kiesése esetén az egész napot potolni kell.
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12.A FEGYELMI ELUJARAST MEGELOZO EGYEZTETO EUARAS, VALAMINT A
TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

12.1 Az egyeztet§ eljaras szabalyai

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
a kotelességszegd ¢és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasat megeldzéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6 kiskort, a sziildje — figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai
uton irdsban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskori
tanulo esetén a sziild a postai értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem
kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt
napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Egyeztetd eljarast azonos tigyben legfeljebb kétszer lehet kezdeményezni. Harmadszori
kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasar6l, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges i1dore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad. Az egyeztetd eljarason jelen kell lennie a
kotelességszegdnek, a sértettnek, az igazgatonak €s az osztalyfonoknek. Jelen lehetnek tovabba
az érintett kiskort sziilei, a Sziil6i Kdzdsség valasztmanyi elndke, a DOK segitd tanar és a DOK
elnok.

Az egyeztetd eljarassal kapcsolatos tovabbi szabalyozas tekintetében a 20/2012. EMMI
rendelet az irdnyado.
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A fegyelmi biintetések soran a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés bevonasaval utégondozast
kezdeményezhet az igazgato.

12.2 A fegyelmi eljaras szabalyai

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanul6t sziilgje, torvényes képviseldje, a tanuldt €s a sziilé6t meghatalmazott
képviseldje is képviselheti. Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

A fegyelmi eljaras meginditasardl — a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésével — a
tanulot, kiskoru tanulo esetében a sziilét postai Gton €s a tanulmanyi rendszeren keresztil is
haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalds idopontjat
¢s helyét, azzal a tjékoztatassal, hogy a targyalést akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a
szll6 ismételt szabdlyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly modon
kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a targyalés elétt legalabb nyolc nappal

megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskort tanuld kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani
kell. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanul6t €s a kiskort tanulo
sziiléjét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belill — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziilé az iiggyel
kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

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

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

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.
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A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet hozza. A
didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuléd veszélyeztetettsége felmertil, a nevelési-oktatési
intézmény igazgatoja jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodési helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
- atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
- akotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb ido6 telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
- nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi biintetés lehet
- megrovas,
- szigorl megrovas,
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
- eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,
- kizaras az iskolabol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szdbeli kihirdetését az elséfokt fegyelmi jogkor
gyakorlgja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatdrozatr6l a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskort tanul6 esetén a sziildt, azzal a tajékoztatassal,
hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil
kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai Gton is meg kell
kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziiléjének.

12.3 A rendszeres egészséglgyi felligyelet és ellatas rendje

Egészségligyi prevencid: az iskolaorvosi ellatas

Az egészségligyi ellatas a vonatkoz6 jogszabalyokban rogzitett egészségveédd intézkedéseket és
szlirbvizsgalatokat tartalmazza. Az intézményben zajlo iskola-egészségligyi ellatds a
kovetkezdkre terjed ki:
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- atanulok torzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése,

- a gyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,

- konnyitett- és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,
- altalanos allapotvizsgalat, tisztasagi vizsgalatok,

- fogaszati kezelés,

- egészségligyi felvilagositas tartasa,

- ahelyiségek egészségligyi ellendrzése,

- iskolai biifé kinalatanak feliilvizsgélata.

A kotelezd orvosi vizsgalatok, védooltasok idépontjat az éves tervben adja meg az iskolai
védond. A kapcsolattartasért felelds igazgato-helyettes tajékoztatja az aktudlis egészségiigyi
ellatasrol az érintett osztalyfonokoket, akik gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az orvosi
vizsgalaton vald pontos megjelenésérél. Az intézmény tanuldi az iskolaorvosi rendelési id6
alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek.

Iskolafogaszati vizsgalaton minden tanévben kétszer vesznek részt a tanulok. A sziil6 irasban
kérheti a vizsgalat aloli felmentést.

Az iskola-egészségiigyi vizsgalatokat és iskolaorvosi ellatast gy kell megszervezni, hogy az a
tanulmanyi munkat a legkisebb mértékben zavarja.

Testi nevelés és egészséges életmod

Intézménylink a tanulok egészséges fejlodése érdekében egészségnevelési programot: azon
beliil egészségfejlesztési feladatokat valosit meg. Kiemelt feladatként kezeljiik - a kotelezo és
nem kotelezd tandrai foglalkozasok keretében — a szervezett testmozgast.

Ennek érdekében biztositjuk:

- atanulok mindennapi testedzését,

- ajatékos egészségfejlesztd testmozgast a szabadban,
- aziskolai sportkor miikodését.

Az iskola a nappali rendszerti iskolai oktatasban, azokban az osztalyokban és azokon a tanitasi
napokon, amelyeken kdzismereti oktatds is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést
legalabb napi egy testnevelésora keretében.

A tanuldk az orarend szerint hetente 5-7 testnevelés oran vesznek részt, amelybdl 1-2 dra Gszas
a helyi tantervnek megfelelden.

A testnevelOk tomegsport és szakkorok keretében a mindennapos testmozgas lehetOségét
biztositva tartanak foglalkozéasokat.

A tanulokat testnevelés alol — szakorvosi vélemény alapjan - csak az iskolaorvos mentheti fel.
Az irasos felmentést a sziild koteles a titkarsadgra benyujtani.

A testnevelés o6rakbol legfeljebb heti két 6ra valthato ki a sportrdl sz616 térvény szerinti igazolt
sportoloi jogviszonyban allo versenyzd tanulo kérelme alapjan — versenyengedély birtokaban —
a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéslatogatids igazolasaval, amennyiben a
testnevelésorat kozismereti tandéra nem elézi meg vagy nem koveti.
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Az egész napos nevelés- oktatas és tanuldszobai foglalkozasok kozott is biztositani kell a tanulo
¢letkorahoz igazodo jatékos testmozgést lehetdség szerint a szabadban, amelynek id6tartama
legalabb napi 45 perc.

Konnyitett testnevelés és gyogytestnevelés

A tanulok egy részét - egészségi allapota miatt - az iskolaorvos konnyitett- vagy

gyogytestnevelési foglalkozasra utalja. A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt

vesz az oOrarendi testnevelés orakon, de bizonyos mozgéasokat, gyakorlatokat - allapotatol

fliggben - nem végez. A differencialt foglalkozas biztositja a megfeleld gyakorlatok végzését.
Az iskolaorvos szakorvosi vélemény alapjan a tanulokat gyogytestnevelésre utalja.

Egészséges életmddra nevelés, egészségiigyi felvilagositds

Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés és a kdrnyezeti nevelés
programja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a konkrét
feladatokat.
Kiilonosen meg kell ismertetni a tanulokkal az alkalmazas szintjén:

- atesti - lelki harmoénia 6sszefliggéseit,

- azegészséges ¢letmdd, stressz mentes életvezetés jellemzdit,

- ahelyes taplalkozas és a testmozgas jelentOségét,

- azegészségre artalmas hatasokat,

- aszenvedélybeteg allapot 1ényegét €s az elkeriilés modjat.

A fiatalok egészséges pszichés ¢€s testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére felvilagositdo el6adasokat tart. Az
iskolaorvos és a védénd fogadja, és tandccsal latja el a tanulokat a rendelési id6ben egyéni
problémaikkal kapcsolatban is.

Kiilondsen fontos, hogy a tanulok
- az egészséget veszélyeztetd €lvezeti szerek karos hatasairdl (dohanyzas,
droghasznalat, alkoholfogyasztas stb.), és a szenvedélybeteg allapotrdl, annak
alattomos kialakulasarol az €letkoruknak megfelel6 modon tdjékozodhassanak,
- segitséget kapjanak az internet etikus hasznalatdval kapcsolatosan és tajékozodjanak a
digitalis térben rajuk leselkedd veszélyekrol.
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12.4 A diabétesszel él6, valamint fokozott kockazatd allergias betegséggel
diagnosztizalt tanuldk egészségének meglrzésével kapcsolatos intézmeényi
el6irdsok, rendelkezések

Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek

A sziil6 kotelezettsége, hogy fokozott kockazata allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke
fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol és a megteendo siirgdsségi intézkedésekrol a
beiratkozassal egyidejileg, vagy a diagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul
tajékoztassa az intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrél, hogy az életmentd gyodgyszert
a tanuld mindig tartsa maganal. Nagykora tanul6 esetén ez a nyilatkozattételi kotelezettség a
tanulot terheli.

Diabétesz

Az intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 tanul6 részére abban
az idOtartamban, amikor az iskola feliigyelete alatt all, sziil6jének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozédsaval foglalkozd egészségligyi
intézmények szakmai irdanymutatasa alapjan specialis ellatast biztositja.

Az intézmény igazgatdja a pedagdgus szdmara eldirhatja:

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) szlikség esetén, orvosi elbiras alapjan, a sziilével, mas tdrvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat.

Olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodo ismeretekrdl sz6l6 szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy iskolaorvos vagy iskolavédénd
utjan biztositja.

Az 1-es tipusu diabétesszel élo gyermek, tanulo részére az egészségligyi intézmények szakmai
iranymutatasa alapjan specidlis ellatast biztositunk. Ezt a gyermek sziildjének vagy mas
torvényes képviseldjének kérelmezni kell. Az igazgatd a feladat ellatasat olyan pedagdgus,
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy utjan (a NOKS-
nak legalabb érettségi végzettséggel kell rendelkeznie), biztositja, aki az OH altal szervezett, a
feladat ellatasdhoz kapcsolodo ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén vett részt, és aki a
specialis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavéddnd tutjan
biztositja.
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A pedagogus vagy nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja
elvégzi a:

- a vércukorszint sziikség szerinti mérést,

- sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadésat.
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13.UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, VALAMINT A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskolai tinnepségek, megemlékezések az éves munkaterv alapjan keriilnek megrendezésre.

13.1 Hagyomanyapolasi cél és tartalom

A hagyvomanyapolas célja, nemzeti tinnepélyek

Az intézményi hagyomanyok apolédsa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének
megOrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti
innepélyek, megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat és hazaszeretetét
mélyiti. Az egyéb helyi hagyoméanyok apolasa a kozdsségi élet formalasat szolgaljak.
Intézményi szintii iskolai tinnepélyt tartunk:

- ballagas

- évzaro
Tagozati szintii iskolai iinnepélyt tartunk:

- ¢évnyitd

- oktober 6.

- oktober 23.

- marcius 15.

- jlnius 4. /Nemzeti Osszetartozas Napja

Az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezés:
- oktober 6. (als6 tagozaton)

Az intézmeény hagyomanyos rendezvényei
- Alapitvanyi bal
- Diédknap/ Gyermekek napja

- Farsangi mulatsagok

- Jeles napok

- Karacsonyi miisor

- Magyar koltészet napja

- Magyar kultara napja

- Magyar népmese napja

- Magyar nyelv napja

- Olimpiai napok/Hajos nap
- Tehetségek napja

- Tok-péntok/Halloween
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13.2 Hagyomanyd&rzé feladatok

A hagyomanyapolo feladatokat, idopontokat, feleldsoket a munkaterv hatarozza meg. Alapelv,
hogy a rendezvényekre, linnepélyekre valé megfeleld szinvonalu pedagdgusi felkészités és
tanuloi felkésziilés - a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést
adjon.

Az intézményi szintli linnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok részvétele
kotelezd, az alkalomhoz ill6 61tozékben. A tanuldk szdmara az iinnepélyeken iinneplé ruha
(fehér ing, Hajos-nyakkendd, sotét nadrag, szoknya) viselése kotelezo.

Testnevelési 6rdkon a javasolt egységes torna- vagy uszofelszerelésrol a beiratkozasnal a
titkarsagi foglalkoztatottak, a tanév elején a testneveld tanarok adnak tajékoztatast.

Iskolank hagyomanyai koz¢ tartozik a ballagaskor atadasra kerild ,,J6 tanulo, jo sportold” dij.
A példamutatd ballagd didkok ,,Hajos diplomat”, a nyolc éven keresztiil kitlind tanulmanyi
eredménnyel biiszkélked6 tanulok ,, Talentum-dijat” vehetnek at. A ballagd didkok sziilei koziil
az osztaly életének kiemelkedd megsegitéséért ,,Hajos-sziild oklevelet”, az iskolankat
kiemelkedden tamogatd sziilok ,,Gyermekekért dijat” vehetnek at. Az iskolai tanévzard
értekezleten atadasra keriil a ,,Hajos-dij” az év pedagodgusanak.

Az Olimpiai fal réztablaival tisztelgiink a magyar olimpiai bajnokok elétt. Ezen tablakon az
olimpidk helyszinei, évszamai és a magyar aranyérmes sportolok nevei szerepelnek.

A Hajos napon és ballagaskor koszorut helyeziink el az udvaron 4ll6 Hajos-emlékmiinél.

Az intézmény lehetdség szerint 6tévenként évkonyvet ad ki a kiemelkedd eseményekrdl. Az
évkonyv anyagénak szerkesztésében az iskola pedagdgusai és tanuldi egyarant részt vesznek.
Az iskola a jubileumok megiinneplésére galamiisort szervez.

Az iskolai honlap, facebook oldal frissitése naponta torténik, sszeallitdsaban intézménytlink
tanuloi és pedagdgusai egyarant részt vesznek.

27 7

14.ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESI ES KEZELESI RENDJE

14.1 Az elektronikus Uton elGallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapti formaban is eldéllitani, és — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon (kinyomtatott formdban) is hozzaférhetove kell tenni.
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A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

el kell latni az igazgato6 eredeti alairdsaval €s az intézmény bélyegzdjével,

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
,»elektronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell tarolni.

A papiralapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartaséért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell
gondoskodnia.

V&4

14.2 Az elektronikus Uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag 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 alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa;

- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatalloménya;
- az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista;

- az alkalmazott pedagdgusokra, déraad6 tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések;
- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A tanuldbalesetek elektronikus bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

14.3 Egyéb iratok hitelesitésének rendje

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
igazgatohelyettes €s az iskolatitkar) férhetnek hozza.
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15.AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAJA, IDOKERETEI

- Napkozi (az egésznapos iskola rendszerében a tanorak kozé rotalva valosulnak meg)
- Szakkorok, tehetséggondozo foglalkozasok

- Enekkar

- Tomegsport foglalkozasok, iskolai sportkor

- Felzarkoztato foglalkozasok és korrepetalas

- Egyéni fejlesztések, rehabilitaciok.

15.1 Rendszeres tandéran kivili foglalkozdsok

1. Tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola a tanulok érdeklddése, igényei, szilikségletei szerint tandran kiviili foglalkozasokat
szervez. Tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kdzossége, a Sziiléi K6zosség, tovabba
a szakmai munkak6zosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a tanulok
érdeklodéstiknek megfeleléen szeptember 30-ig valaszthatnak.

A tanulok jelentkezése Onkéntes, felvétel esetében a foglalkozasokon a részvétel kételezo. A
tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato-helyettesek rogzitik az iskola
heti tandran kiviili orarendjében, terembeosztassal egyiitt.

2. Az egész napos és a tanuloszobai foglalkozdsok

Az iskola a sziildi igényeknek megfelelden biztositjia minden tanuld szamara az egész napos €s
a tanuldszobai ellatast. Jelentkezni az erre a célra kiadott nyomtatvanyon lehet.

Az alsos évfolyamokon az ide vonatkozo rendeleteknek megfelelden osztalyonként szervezziik
az egész napos foglalkozasokat. A tanorakon tul biztositjuk a tanuldk szdmadara az étkezési
lehetOséget, a masnapra vald tanulmanyi felkésziilést és a szabadidds foglalkozasokat, a
szabadban valé mozgast.

A felsds évfolyamokon tanuldszobai foglalkozdsokon biztositjuk a tanulok 6nallo tanulasat.

3. Szakkorok

Az éves munkatervben meghatarozott szakkori foglalkozasokra irasos sziildi kéréssel lehet
jelentkezni. A foglalkozasokon valo részvétel a jelentkezés utan kotelez0, mulasztani a sziild
irasos kérése alapjan lehet.

A szakkorok ismeretanyagarol €s a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkort
vezetd pedagogust az igazgatd bizza meg, aki felelds a szakkdr mukodéséért. A szakkori
aktivitas tiikrozédhet a tanuld szorgalmi és szaktargyi osztalyzataban.

4. Onképzékorok

Az iskola ismeretterjesztd, miivelddési, miivészeti, képesség- és kozosségfejlesztd célokkal
onképzd koroket szervezhet. Az onképzOkorok szakmai iranyitasat pedagogusok, vagy kiilso
szakemberek végzik az igazgatd engedélyével és a miikddés feltételeinek tamogatasaval.
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5. Felzarkoztato foglalkozasok, egyéni korrepetalasok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkodztatds. A korrepetdlast az igazgatod altal megbizott pedagogus tartja azon tanulok
szamara, akik tanulmanyaikban hidnyzas miatt elmaradtak vagy képességeik alapjan tanari
segitségre van sziikségiik a gyakorlashoz, a tananyag elmélyitéséhez.

15.2 Alkalomszerd foglalkozasok

1. Versenvek és bajnoksdagok

A didkok tanulmdényi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken valo részvétele kiemelkedd
teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanuloink iskolai, varosi és orszagos versenyeken vehetnek részt. A minisztérium altal
meghirdetett és tAmogatott tanulmanyi versenyeken és a Didkolimpian val6 részvétel koltségeit
az iskola, mig az egyéb, nevezési dijas €s levelezos versenyek koltségeit a sziildi hozzajarulasok
fedezik.

Az éves munkatervben szerepld iskolai hazi versenyek lebonyolitasaért és szakmai tartalmaért
a szakmai munkak6zosségek felelnek.

2. Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok és taborok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdnduldsokat szervez, melyek célja a természet €s
a hazai kulturdlis 6rokség megismerése, a mozgas megszerettetése, ¢s a fiatalok kozdsségi
¢letének fejlesztése.

Minden tanitdsi napon szervezett tanulmdnyi kirdnduldson sziikséges legalabb egy olyan
programelemet betervezni, ami a fenti céloknak megfelel.

A kirandulédsok, taborok a munkaterv alapjan meghatarozott idében vagy tanitasi sziinetben
szervezhetok. A tanulméanyi kirdndulds, tabor tervezetét (idOtartam, utvonal, program,
kozlekedési eszkoz, szallashely, étkezés modja, 1étszam, kisérok neve, koltségvetése) irdsban
kell leadni az igazgatd-helyettesnek. A tanulmanyi kiranduldsokat, tdborokat az igazgato
engedélyezi a felelds pedagdgus kijelolésével.

Sziildi értekezleten a sziil6i igények megismerését kovetden, a sziilokkel egyeztetni kell a
kirdndulas szervezésének korlilményeit, elétérbe helyezve a koltségkimélé megoldasokat. A
varhato koltségekrdl a sziiloket tdjékoztatni kell, akik irdsban nyilatkoznak a koltségek
véllalasarél. A tanulményi kirdnduldshoz annyi kiséré neveldt kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két fot.

Téaborok szervezése igazgatoi engedéllyel, az éves munkaterv alapjan torténhet. A szervezéssel
megbizott pedagogus a program végeztével 10 napon beliill beszamolot készit a szakmai
megvaldsulasrol és a koltségvetésrol.
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3. Kiilféldi utazasok rendszabalyai

Az éves munkatervben szerepld CSOportos kiilfoldi utazas célja tanulményi, kulturalis, sport
vagy tudomanyos rendezvény lehet. Az utazédsi koltségek anyagi fedezetének biztositasa
palyazati, timogatoi keretbdl, illetve sziildi hozzéajarulasbol torténhet. A szervezéssel megbizott
pedagbgus felel az iskola vezetdségének €s a részt vevo tanulok sziileinek részletes, mindenre

kiterjedd tajékoztatasardl. Az utazason a tanuldk létszamatol fiiggden, a szervezon tal 10
tanulonként 1 kisérd pedagogusnak kell részt vennie.

Az utazds megkezdése eldtt egy honappal a szervezd koteles a részletes programrol,
koltségvetésrol €s a részt vevo didkokrol irdsos tajékoztatast adni. Ennek alapjan engedélyezi
az igazgatd az utazast, a kisérd pedagogusok szamat, személyét.

A kiilfoldi at végeztével a szervezd 10 napon belill beszamolodt készit az utazas szakmai
megvalosulasarol és koltségvetésérol.

4. Kulturalis programok ldtogatdsa

Muzeum, szinhdz, mozi, hangverseny, kidllitdis ¢és tarlatlatogatdsok, valamint
sportrendezvények a tanitdsi idoén kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek, vagy
kisebb tanuldcsoportok szadméra. Ezen rendezvények latogatisdhoz a sziilok irdsos
hozzajaruldsat be kell szerezni. A sziikséges informacidkat eldzetesen, a sziiléi levelezd
rendszeren kell megadni (program, id6tartam, helyszin, varhat6 koltség).

Tanitéasi idoben szervezett programokon val6 részvételhez az igazgatd engedélye sziikséges.

5. Tanfolyamok
Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklédésének és a szaktanarok javaslatanak

fliggvényében. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valo részvételt a sziildnek irasban kell
kérnie. A tanfolyamok megtartasara felkért szervezet az igazgat6 altal kiadott engedély szerint
szervezheti meg a foglalkozasokat.

15.3 Szabadid8s rendezvények

Az iskola tanul6i kozosségei: osztalykozosségek, diakkorok, szakkordk stb. egyéb szabadidds
rendezvényeken is részt vehetnek.

Az i1gazgatOhelyettes €s az osztalyfonokok segitik az intézmény kozosségeit a szabadidd
igényes ¢és valtozatos eltdltésében.

A rendezvényekhez akkor kell kérvényt benytljtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az
iskola helyiségeit és létesitményeit igénybe kivanjak venni, vagy ha a rendezvény idétartama
érinti a tanitasi 1dot.

A program sziikséges feltételeirdl az igazgatohelyettes gondoskodik.

16.FELNOTTOKTATAS FORMAI

Intézményilinkben nem valosul meg felndttoktatas.
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17.ISKOLAI SPORTKOR

A mozgas €s a sport megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) tartanak a
testneveld tanarok. Az iskolai sportkor éves terv alapjan végzi munkajat. Az iskolai sportkor
szakmai programjat a testneveld tanarok munkakozossége késziti el €s a neveldtestiilet fogadja
el. Az éves munkaterv részét képezd sportkdri program megvalositasat a testneveldi
munkako6zdsség vezetdje ellendrzi és értékeli. Errdl félévenként beszamol az igazgatonak.
Iskolank a varosi sport szervezetekkel torténd egyiittmiikodéssel lehetdséget biztosit tanuldinak
a kiilonboz6 sportagi (atlétika, kézilabda, kosarlabda, labdartagas, karate, roplabda, torna, iszas,
vizilabda, vivas, stb.) edzéseken €s versenyeken valo részvételre.

18.EGYEB RENDELKEZESEK

18.1 Politikai tevékenység szabdlyozasa az iskola terliletén

Az intézmény teljes teriiletén, helyiségeiben tiltott az alabbi szervezetek mikodése:
- part
- politikai célit mozgalom
- parthoz k6tddo szervezet

Az intézmény teljes teriiletén tiltott a part, vagy parthoz kotddd politikai célu tevékenység
folytatasa addig, amig az intézmény ellatja a tanulok feliigyeletét.

Az intézmény helyiségei valasztasok alkalmaval - a vélasztads lebonyolitdsanak idejére, a
valasztasi eljarasrol szo6lo torvényben meghatarozottak szerint - szavazdhelyiségként igénybe
vehetok. Az eseményre vonatkozo tajékoztatok kifliggeszthetok.

18.2 Reklamtevékenység szabalyozasa az iskola terlletén

Az iskola épiiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdetdtabla és a faliujsagok szolgalnak.
Barmilyen rekldm elhelyezéséhez az igazgat6 engedélye sziikséges. Az elhelyezett
reklamhordozonak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy kozcélunak kell lennie, a
benne foglaltak az iskola tevékenységével, a tanulok személyiségi jogaival nem lehetnek
ellentétesek.
Reklamanyagként kiilondsen a kovetkezd témaju anyagok szerepelhetnek:

- sportprogram;

- kulturalis tevékenység vagy kulturalis programra val6 felhivas;

- oktatasi tevékenységet kiegészitd programok ismertetoi.
Az elhelyezésrol és ezek idOszerii cseréjérdl az igazgatohelyettes gondoskodik.
Minden a tanulok és/vagy a sziilok altal kezdeményezett/készitett, az iskolat képviseld
kiadvanyt, offline €s online képi €s szoveges megjelenés tartalmat egyeztetni kell az igazgatdval
annak megjelenése elott.
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18.3 Iskolai tabldval, iskolat képviseld kiadvanyokkal kapcsolatos rendelkezések

Az iskolai tablok, tovabba minden, az iskolat reprezentalo kiadvéany, offline és online képi és
szoveges megjelenés tartalmat egyeztetni kell az igazgatoval annak megjelenése elott, kiadasa
pedig csak az igazgat6 engedélyével torténhet.

18.4 Pénzkezelés

Az intézmény alkalmazottai az intézményben nyujtott kotelezd alapfeladatok ellatasaért
ellenszolgaltatast, pénzt nem kérhetnek. Az intézmény épiiletében térités ellenében igénybe
vehetd szolgaltatast érvényes bérleti jogviszonnyal rendelkezd, kiils6 jogi személy végezhet,
ebben az esetben pedig vildgos t4jékoztatast kell nyujtani a szolgaltatast igénybe vevok részére
a szolgaltatdo kilétérdl, valamint a tevékenység kiegészitd, fakultativ jellegérdl. Az
intézményben mitkodd, nem kotelezd szolgéltatasokért pénzt csak szamla vagy nyugta
ellenében lehet atvenni.

Az osztalyok sziil6i kozossége dont arrdl, hogy az osztaly onként vallalt tevékenységeivel
Osszefiiggésben osztalypénzt gylijt-e. Osztalypénz fizetésére egyetlen sziilé sem kotelezhetd. A
tanitasi orak ideje alatt megvaldsuld programokon vald egyenld hozzaférést az osztalypénz
fizetésének képességétol fiiggetleniil biztositani kell. Az osztadlypénz beszedésével ¢és
kezelésével pedagdgus nem bizhatdé meg, osztalypénz szamla tulajdonosa pedagogus nem lehet.

18.5 Anyagi kotelezettségvallalassal jard joglgyletekre vonatkozd nyilatkozattétel

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartdi szabalyzat vagy kiilon dontés rendelkezik.

A Dunakeszi Tankeriileti Kozpont koltségvetésének terhére kotelezettségvallalas
kezdeményezésére az iskola igazgatoja, tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési
rendben meghatarozott személy jogosult az igazgatdval tortént szobeli egyeztetést kovetden.

A kezdeményezd vezetd felelds a kotelezettségvallalas:

- szilikségességért, indokoltsagaért,

- megfeleld idében valo kezdeményezéséért,

- szakmai tartalmaért és megalapozottsagaért,

- azel6készitése soran, az azt megeldzo eljarasban a szervezeti egység szakmai
érdekeinek érvényesitéséért,

- ajogszabalyban és a fenntartd szabalyzataiban el6irt kovetelmények betartasaért és
betartatasaért (pl. koztartozasmentes igazolas, arajanlatok beszerzésére vonatkozd
szabalyok, a javasolt fél jogosult a szerzddés targyat képezo feladat ellatasara, a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos dokumentumok szabalyos, pontos
elkészitéséért, kitdltéséért, eldozetes fedezetvizsgalat kezdeményezéséért, szerz6do
felek felkutatasaért).
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Kotelezettségvallalasi jog:
Az iskola — mint a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont szervezeti egysége — nevében fizetési vagy
mas teljesitési kotelezettséget vallalni a tankeriileti igazgato és az altala irdsban felhatalmazott

személyek jogosultak.

A kotelezettségvallalas folyamataban résztvevo alkalmazottakra is szigoruan vonatkoznak a
jogszabalyok, a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont szabalyzatai, utasitasai és a pontos,
megbizhatdo munkavégzés, a vezetds€ég munkdjanak segitése. A tudomadsukra jutott
informaciokrél azonnali tdjékoztatasi kotelezettségilk van az intézmény vezetdsége felé.
Probléma esetén az intézmény vezetdsége azonnal tijékoztatja a Dunakeszi Tankeriileti
Kozpontot.
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19. ZARADEK (LEGITIMACIO)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval készitette el.

Kelt: Godolls, 2026.02.09.

Aol B A
Albertné Toth Katalin

igazgato

A nevelGtestiilet 2026.02.09. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadta.

Kelt: Godolls, 2026.02.09.

_-:_v:::) fd\- '
S S K"

Papp Aniko
pedagogus

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatot az iskolai Didkonkormanyzat 2026.02.06. napjan tartott
iilésén vélemeényezte.

Kelt: Godollo, 2026.02.06. ) )
_”:/‘ W a/{%7} A
~ Jekkel-Bazsik Anna
DOK segitd pedagogus

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziildi Kozosség 2026.02.05. napjan tartott {ilésén
véleményezte.

Kelt:2026.02.05. L( Y /

Kassal abriella
a sziil8i kozo ség" képviseldje
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Iktatoszam:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Jovahagyas

.................................................... (OM .......) 20.. . ......... kiadvanyozott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Dunakeszi, 2026. .......ccoviiiiiiiii.

tankeriileti igazgato
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