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BEVEZETES

Intézményi adatok

Az intézmény neve: Bakonysérkényi Fekete Istvan Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 2861 Bakonysarkany Béke ut 54.
Az intézmény telephelyei:
Bakonysarkanyi Fekete Istvan Altalénos Iskola Béke ut 80. szam alatti
Telephelye; 2861 Bakonysarkany Béke ut 80.
Bakonysarkanyi Fekete Istvan Altalénos Iskola Béke ut 82. szam alatti
Telephelye; 2861 Bakonysarkany Béke ut 82.
Tipusa: altalanos iskola
OM azonosité: 201009
KLIK azonosité: 107003
Az intézmény jogallasa: a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont szarmaztatott jogi személyiséggel és
Sszakmai 6nallésaggal rendelkez6 egysége
Fenntarté és miik6dteté megnevezése, székhelye:
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont (KLIK)
1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-44.

Az intézmény alaptevékenységei:
o éaltalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat
= felsé tagozat
= {Obbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli tanulok kéziil az
enyhe értelmi fogyatékos és az egyéb pszichés fejlédési zavarral klizdbk iskolai
nevelése-oktatasa
o német nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
= nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas
o integracios felkészités

o képességkibontakoztato felkészités
Evfolyamok szama: 8 évfolyam
Felveheté maximalis tanulélétszam: 209 f6

o Székhelyen: 118 16, 80.szamu telephelyen: 62 f6; 82.szamu telephelyen 29 f6
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Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli mikddésének biztositdsa, a nevel6 munka zavartalan mikédésének garantalasa, a
kbéznevelési torvényben és a végrehaijtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

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

Az SZMSZ teriileti, személyi, iddbeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban allé személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevelbtestilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. szul6i szervezet

2. diakénkormanyzat

3. német nemzetiségi 6nkormanyzat

4. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntarté egyetértése szikséges.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja

IGAZGATO
INTEZMENY! TANACS ELNOKE
INTEZMENY! TANACS ISKOLATITKAR
SZULOI MUNKAKOZOSSEG —
. TAKARITOK
ELNOKE
SZULOI MUNKAKOZOSSEG
IGAZGATOHELYETTES
DIAKON- RENDSZER- ALSOS NYELVI ES FELSO
KORMANY- GAZDA MUNKAKO- NEMZETI- TAGOZATON
ZAT ZOSSEG SEGI TANITO
VEZETOJE VEZETOJE MUNKAKO- PEDAGO-
ZOSSEG GUSOK
VEZETOJE
NEVELOTESTULET
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1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a kdznevelési térvény elbirdsai szerint — felel6s az intézmény szakszeri és
torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan ugyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskdrébe.

Az igazgatd kozvetlenul iranyitia az igazgatdhelyettes munkajat, az iskolatitkart. Kapcsolatot tart a
szakszervezetekkel, a diakdnkormanyzattal, a szll6i k6zOsséggel és az intézményi tanaccsal, illetve biztositja a
mikodésik feltételeit.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsa az igazgatdhelyettes.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontjat az érarend fliggvényében tanév elején
rogzitik.

Nevelébtestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakoért betdltd alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld® és oktatd munkat kozvetlenll segité munkakorben foglalkoztatottak kdzdssége. A
nevelbtestilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgaté vezet. A nevel6testilet évente két
alkalommal beszamol6 értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek rendjét
az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkako6zosségek

A munkakdzdsség tagjai a legaldbb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ellatd pedagoégusok. Ennek megfeleléen az iskolaban két munkakézosség mikodik. Szervezeti
elhelyezkedésiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Neveld-oktatd munkét segité alkalmazottak:
e |skolatitkar

e Rendszergazda

Feladataikat a munkakoéri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti elhelyezkedéslket az iskola szervezeti abraja
mutatja.

Alkalmi feladatokra alakulé nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestulet tagjaibdl munkacsoportok alakulhatnak a
nevelbtestilet vagy a vezet8ség ddntése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a nevelétestuletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testilet valasztja, vagy az igazgaté bizza meg.

Diakkorok, diakonkormanyzat
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Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 6sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti
felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkdroket hozhatnak létre,
amelyek létrejottét a nevelbtestilet segiti. Jogosultak kuldottel képviseltetni magukat a diakdnkormanyzatban. A
diakénkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy
segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatara az intézményvezet6 biz meg Otéves id6tartamra. A
didkdnkormanyzat munkajat segité pedagogus az igazgatéhelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz
szerint.

Sziil6i kozosség

Iskolankban a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevdé joggal rendelkezé sziléi szervezet mikodik. Az
osztalyszint(i szUl6i kozosséggel az osztalyféndkok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintli szil6i szervezettel
pedig az igazgaté.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kézosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik. Osszetételét a Nkt.
73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a delegalok véleményének meghallgatasa

mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kozbtti kapcsolattartasért az iskola
igazgatoja felelés. Az igazgaté félévente beszamol az iskola munkajarél az Intézményi Tanacsnak.

1.2.2. A belsé6 kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalésul:

e amindennapos szbdbeli kapcsolattartas formajaban;
e rendszeres elektronikus levelezés formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 0Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

e az igazgatd és az igazgatdhelyettes munkanapokon t6rténé meghatarozott rend szerinti
benntartdzkodasa soran;

e azigazgatohelyettessel és a szakmai munkak6zosség-vezetSkkel torténé munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettesek részvételével zajlé szakmai munkakdzdsségek
munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepld nevelGtestileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivll az iskola vezet8sége és a munkakdzdsségek vezetdi, illetve az osztalyfénokodk kéthetente
tartanak kozOs értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres informacidcserét az iskola vezetésége és a
munkakozOsségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjiak az egyes
munkakdzdsségek és osztalyfdndkok egymas kdzotti kapcesolattartasat, informéaciocseréjét is.
Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:

o aziskolavezet8ség Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagégusokat az ulés dontéseirdl,

hatarozatairdl,
e aziranyitasuk ala tartoz6 pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgatésag, az

iskolavezet8ség felé.
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A vezetbség az aktualis feladatokrdl a tanari helyiségben elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon

(email) keresztiil értesiti a nevel6ket.

A nevelbk kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakdri vezetdjik,

illetve valasztott képvisel6ik utjan kdzdlhetik az igazgatdsaggal, az iskola vezetbségével.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos miikodéséért és kapcsolattartasaért a szakmai
munkakozosség vezetdje felelbs.
A szakmai munkakdzosség vezetbje a munkakdzdsség éves munkatervének Osszedllitdsa elétt kdzos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kilonds tekintettel a szakmai munka alabbi
terlleteire:

e amunkakdzisségen belll tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolan belll szervezett bemutatoé orak, tovabbképzések,

e iskolan kivili tovabbképzések,

e atanuldk szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
A szakmai munkakdzdsség vezetdje az iskolavezetéség Ulésein rendszeresen tajékoztat a munkak6zbsség

tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakozosségen bellli ellenérzések, értékelések eredményeirdl.

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfénokok kozossége, az osztalyban tanité tanarok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai sportkorrel, a
diakdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandérai és a tandéran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, osztalygyilések, évfolyamgyt(ilések, diakkdzgylés alkalmaval valdésul meg. A kapcsolattartas része,
hogy az osztalykdzdsségek és a tanuldk az ODB tisztségvisel6in keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagdégusokhoz, az osztalyféndkhéz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. irasos
felvetéseikre 15 napon belll valaszt kapnak.

Sziilékkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfénokei, vezet6i a szuldi értekezleteken, szil6i fogaddnapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szilékkel. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érinté
kérdésekben az osztalyf6nokaok, illetve az iskola vezetésége tart kapcsolatot a szil6i kozOsséggel és a szilbi
valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb harom szul8i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagégusa — az éves
munkatervben meghatarozott idépontban — tart fogadoorat. A szil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai
tanéran kivili programok megszervezésében és végrehajtdsaban. Ennek érdekében egylttmikddnek az adott
feladatot végrehajté pedagdgus kézdsséggel. A munkakdzosségek a pedagdgusok munkaja megismerésének
segitése érdekében a szlil6i szervezet szamara bemutatéorakat tarthatnak.

A pedagdgusok a szulékkel elektronikus eszkdzokon keresztll is tarthatjdk a kapcsolatot (elektronikus
levelezés, zart e-csoportok létrehozasa).
A szul6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e azigazgaté:
o aziskolai szll6i értekezleten tanévenként két alkalommal,
o az aulaban elhelyezett hirdetd tablan keresztil,
o aziskola honlapjan

e az osztalyfénokok:
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o azosztalyszuléi értekezleten
tajékoztatjak.
A szll6k szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetéségek szolgalnak:
e acsaladlatogatasok,
e aszll6i értekezletek,
e anevel6k fogadd orai,
e anyilt tanitasi napok,
o atanuld fejlesztd ertékelésére 6sszehivott megbeszélések,
e irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd flzetben.
A szil6k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott — jogaiknak
az érvényesitése érdekében szdban vagy irasban, kozvetlenll vagy valasztott képviselbik, tisztségviselbk utjan az
iskola igazgatésagahoz, az adott Ugyben érintett gyermek osztalyféndkéhez, az iskola nevelSihez, a
diakénkormanyzathoz fordulhatnak.
A szll6k kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képvisel6ik,

tisztségvisel6ik utjan kézolhetik az iskola igazgatdsagaval, nevelétestiletével.

Didkénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetOsége, pedagogusai és a diakdnkormanyzat kozotti kapcsolat felelése els6sorban a
didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetSségi ilésen és a kozgylléseken részt vesz. Az
igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a
Diakkodzgyllés értekezletein beszamol az iskola vezet6sége 4&ltal hozott fontosabb, tanuldkat érintd
intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a diakdonkormanyzat munkajardl. A diakénkormanyzat vezetdje jogosult arra,
hogy a tanuldkat érinté és intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkivili Osszehivasat
kezdeményezze. Szikség esetén a nevelGtestileti értekezletre a didkdnkormanyzat képvisel6i meghivast
kapnak. A Diakdnkormanyzat mikddéséhez sziikséges feltételeket az iskola biztositja.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és az igazgatdhelyettes
felel6s. Az iskolai sportkér évente kdzgyllést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkér tanarvezetéje és az
iskolavezetés képviselbje. Az iskolai sportkdr munkajat segité testnevel6 véleményét minden esetben ki kell
kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és
tantargyfelosztas 6sszedllitasa el6tt.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok k6zo6tti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatéja gyakorolja a nemzeti kbznevelési térvényben, a munka térvénykdnyvében és a
kézalkalmazotti térvényben raruhazott vezetéi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkoére:
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1. Gyakorolja a KLIK altal raruhazott jogkoroket.

2. Elsb fokon dént azokban a tanlgyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas jogszabalyok
hataskorébe utalnak.

3. Tanuloi fegyelmi Gigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.
4. Szabdlyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és maodjait, az tgyvitel rendjét és
ennek keretében a szerzdédéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak
korét.

6. Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola ugyvitelét, szervezeteinek és kbdzdsségeinek
mikddését.

7. Intézkedik a rendkivili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KLIK altal meghatarozott esetekben az
alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérdl.

10. Meghatarozza az Oralatogatasok aldl felmentett tanuldk és a magantanuldk felkésziltségének
ellendrzési maodjat.

Feladatai:

o Kils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egyittmikddik a fenntarté/mikodtetd szervezet vezet6jével.

e Fellgyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek mikodtetését.

e Gondoskodik az elirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasardl.

o Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

e Kidolgozza az iskola nevel-oktatd munka elveit, ellendrzési és minésitési tervét.

e Biztositja az iskola mikddését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvalésitasat.

e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.

e Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segité emberi kapcsolatok
erésitésérdl, a Kkitizott pedagodgiai céloknak megfelel§ tanar-diak viszony kialakitasarol és
fenntartdsardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszer( és folyamatos tovabbképzésérél.

e Gondoskodik a nevelbtestilet jogkdrébe tartozé dontések elbkészitésérél, végrehajtasuk szakszeri
megszervezésérdl és ellendrzésérdl.

e Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté meglinneplésérél.
e Iranyitja a tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
e lIranyitja a belsd vizsgak el6készitését, és ellenérzi azokat.

e Gondoskodik a pedagdogus munkakdzdsségek megalakulasardl és mikoédésérél, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek felkarolasarél és tamogatasarol, a nevelbtestileti dontések végrehajtadsardl, a
nevelbtestileti értekezletek megtartasarol.

e Gondoskodik a diakkozgylilés 0sszehivasarodl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
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Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.
Gondoskodik az iskolai élet egyes terlleteinek tennivaléit rogzité szabalyzatok végrehajtasarol.
Biztositja a szlil6i szervezet, a diakdnkormanyzat mikodésének feltételeit.

Iranyitjia és 0Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdégus beosztasu — dolgozdinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindésiti, jutalmazza, valamint kitintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestilet és a tanuldkdzosség életét, a didkdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszer( fejlesztését, a korszerlsitd és Ujitd
térekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban Iév6 kilsd szervezetek, valamint az iskola és a tanuldk
csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyféndokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitjia a szll6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szll6i értekezlet, szil6éi fogaddodrak, SZM
értekezletek stb.) megszervezését.

Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart a kdzépiskolakkal.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét, és gondoskodik
annak megvalésitasarol.

Iranyitja, koordinalja a minéségiranyitasi, belsd dnértékelési feladatokkal kapcsolatos teendéket.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Fellgyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a szUl6i k6z6sség képviseldjével.

Az igazgatohelyettes tanligyigazgatasi igazgatohelyettesi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott
helyettese az igazgaténak, feladata az altalanos nevelés, oktatas feligyelete. Felel6sséggel osztozik az iskola
nevelési oktatasi céljainak megvaldsitasaban és az iskola tanligyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti
ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gyézédik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos
igazgatohelyettesi feladatai mellett fellgyeli a diakbnkormanyzatot segitd tanar és a rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

Az alsés munkakdzosség
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A nyelvi és nemzetiségi munkakozdsség
A fels6s pedagogusok kdzossége

A diakfegyelmi bizottsag

Jogkore:

A tanlgyigazgatasi tevékenység iranyitasa.

Aldirasi jogkdr gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kildn intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok médositasanak iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagoégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
szilkség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

A diakkdzgyllések szervezése és iranyitasa.

A hirdetések ellendrzése.

A rendszergazda iranyitasa.

A gyakornoki rendszer mikodtetése.

A specidlis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.
A minéségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatd
helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egylttmikddve gyakorolja.

Feladatai:

Iranyitja a helyi tantervek kidolgozasat.

Megszervezi, valamint részt vesz a kulénbdzeti, az osztalyozé és javitd-potld vizsgak lebonyolitasaban.
Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérél.

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérdl és a tankdnyvek megrendelésérél.

Felugyeli az osztalyfdndkdk munkajat, folyamatosan elldtja az osztalyféndkoket a munkajukhoz
szikséges informacidkkal és dokumentumokkal.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintl és a helyi versenyekre valo6 felkészilést, szervezi a versenyeken
valé tanuloi részvételt.

Iranyitja a korrepetaldsok, egyéni foglalkozasok, szakkdrok tartalmi munkajat.
Oralatogatasokat, bemutaté 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Gondoskodik az érarend elkészitésérdl és év kdzbeni karbantartédsarol.
Gondoskodik a ,Kulénds kdzzétételi lista” karbantartasarol.

Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.
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Figyelemmel kiséri a kodzlonydkben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket, és errél
nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrél szolo téjékoztatasi kdtelezettségek teljesitését.
Havonta ellenérzi a naplévezetést és a tandran kivili foglalkozasok megtartasat.

Havonta Osszesiti és jelenti az oraadok altal megtartott érakat, a tdbbletmunkat és az eseti
helyettesitéseket.

A napléban a helyettesitéseket rogziti és ellenérzi.

Ellenérzi a munkaid8 elszamolasokat.

EgyuttmUkddik a gazdasagi irodaval a leltarozds megszervezésében és lebonyolitasaban.
Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelémunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalésulasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérél.

Gondoskodik a tanulék szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérél.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlrdvizsgalatokat.

Iranyitja és ellendrzi a diakdnkormanyzatot segité pedagogus tevékenységét.

Gondoskodik a sziilék tajekoztatasaval kapcsolatos forumok (szil6i értekezlet, szil6i fogadoorak stb.)
megszervezéseérdl és lebonyolitasarol.

Felelbés az iskolai innepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Koordindlja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

Elldtia az orszdgos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a szilkséges intézkedéseket megteszi.
Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasardél és a kapcsoldédéd adatszolgaltatasrol.
Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felel8s az iskolai kartéritési Ugyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérél.

Felelés az informaciéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kdérozvények, hirdetések, elektronikus
levelek, stb.).

Javaslatot tesz a pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitintetésére, szikség esetén fegyelmi
felel6sségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében és
lebonyolitasaban.
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2.2.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Biztositja a tanarok szlikség szerinti helyettesitését.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrél, nyomtatvanyokrol.

Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Ugyeleti feladatokat lat el.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrdl és intézkedéseirél az igazgatét
folyamatosan tajékoztatja.

A vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgaté és az igazgatéhelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétdl, az adott napon esedékes
utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végeéig tartalmazza a vezetdk beosztasat. A beosztast
ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a hirdetétablan.

2.3.

A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kézpont EIndke altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

Az

A jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
bintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések
iratait;

Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolédod
kotelezettségvallaldsokat;

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai elldtdsadhoz kapcsolodd azon ddntéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat
az elndék a maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankeruleti igazgatd
szamara nem tartott fenn;

A kozbens6 intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a kézponti,
illetve terlleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhet6ségének és

irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
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Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az igazgatdhelyettes, illetve
akadalyoztatdsa esetén az als6s munkak6zsség-vezeté.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja
mas személyre vagy szervezetre.

A Kképviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az gy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikddési szabalyzat
helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e azintézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkdtésével, modositasaval és felbontasaval,
e munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben,

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tgyekben,

o telepulési 6nkormanyzatokkal valé Ugyintézés soran,

e allami szervek, hatésagok és birésag elétt,

e azintézményfenntartd elétt,

o intézményi kdzdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikddé egyezteté forumokkal, igy a nevel6testllettel, a szakmai
munkak6zosségekkel, a szllbi szervezettel, a diakdnkormanyzattal, az évodaszékkel, iskolaszékkel és
kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

e mas koOznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény
belsé és kuls6 partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté vagy annak
megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogugyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak szabalyairdl fenntartdi,
mikodteti dontés vagy kuldn szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
személy nyilatkozata szlikséges, azon az intézmény igazgatdja és helyettese egyittes alairasat kell érteni.

2.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

o Azigazgat6 tavolléte alatt az igazgatdhelyettes az intézmény felelés vezetdje.
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2.6.

Az igazgatét tartdés tavolléte esetén az igazgatdhelyettes helyettesiti, mindkettdjuk tartés tavolléte
esetén az als6s munkakdzosség-vezetd az iskola felelés vezetbje. Amennyiben ez a helyettesitési rend
nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetS irasban biz meg egy felel6st a pedagdégusok kozil,
elsésorban a nyelvi és nemzetiségi munkakdzdsség-vezetét.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetStablan, valamint
kbzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari igyeleti napokra is.

Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesére:

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai ellenérzésben vald vezetdi
feladatok.

A munkavégzés ellenérzése.

Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az d6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése.

A tantérgyvalasztassal kapcsolatos tanuldi médositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai Unnepek munkarendhez igazodé mélté megunneplése.

A nevelbtestilet jogkdrébe tartozé ddntések elbkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egyuttmikodés.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyettest teljes kor(i beszamolasi kotelezettség

terheli.

2.7.

Munkakorileiras-mintak

1. Az intézmény dolgozéi feladataikat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

2. A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

a) A munkakoérrel kapcsolatos adatok

e adolgozo neve,
e munkakore,
e beosztasa,

¢ heti munkaideje,
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e pedagodgusok esetében heti kotelezb éraszama,
e a munkaltatoi jogkdr gyakorléjanak megnevezése,
e adolgozo kbzvetlen felettesének megnevezése,
e adolgoz6 bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.
b) A fébb felelésségek és feladatok felsorolasa, ezen bellil
¢ a tanuldkkal kapcsolatos felel6sségek és feladatok,
e aziskolai dolgozdkkal kapcsolatos felel6sségek és feladatok,
e aziskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelésségek és feladatok,
e a pénzugyi dontésekkel kapcsolatos felel6sségek és feladatok,
e a bizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felel6sségek és feladatok,
e azellendrzés, értékelés feladatai,
e a dolgozod iskolan bellli és kilsé kapcsolatai,
e adolgozod sajatos munkakoériiményei.

c) A munkakéri leiras hatalyba Iéptetése

a munkakori leiras hatalyba I1épésének datuma,

az igazgato alairasa,

a dolgoz6 alairasa a munkakari leiras tudomasul vételérél.

PEDAGOGUS - ALTALANOS MUNKAKORI LEIRAS

A pedagoégus az intézményi oktatd-neveld munkat végzé alkalmazottja, akit a tanuldkkal Osszefliiggd
tevékenységével kapcsolatban blintetéjogi védelem illet meg, kézfeladatot ellaté személy.
Feladatat az intézmény vezetdjének/helyettesének iranyitasa és ellenérzése mellett a Pedagdgiai Program, az

SZMSZ, és a hazirend alapjan végzi.

1. A pedagégus kotelezettségei, feladatai

e A nevelést-oktatast a tirelmesség elve alapjan végzi.

o Figyelemmel kiséri, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggy6z8dése miatt hatrany
ne érje.

o Nevel6-oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlédéserdl.

o Az ismereteket targyilagosan kdzvetiti.

e Nevel6-oktatd munkaja soran figyelembe veszi a tanulé egyéni képességét, fejlédésének litemét, szocialis,
- kulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

e Segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat.

o Gondot fordit a tehetséges tanuldk fejlesztésére.

e A tanuldk részére az egészségiik testi épségik megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja, s
meggy6z8dik annak elsajatitasardl.

o Baleset esetén megteszi a szilkséges intézkedéseket.

o Elsajatittatja a tanuloval a kdzdsségi egylittmikddés magatartasi szabalyait és
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torekszik annak betartatasara.

Szil6i értekezletet, fogaddorat tart.

A szil6ket és a tanulokat az 6ket érinté kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja.

A szllSket figyelmezteti gyermekik jogainak megdvasa, fejlédése érdekében, s tajékoztatja Sket, hogy

milyen intézkedések megtételét tartja szliikségesnek ezek érdekében.

A szll6 és a tanulé javaslataira, kérdésire érdemi valaszt ad.

A tanul6 és a szulé emberi méltosagat, jogait tiszteletben tartja.

Az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket a tanul6 részére atadja.

Jogszabaly altal meghatarozott id6szakonként és médon szakmai tovabbképzésen vesz részt.

Részt vesz
o azintézmény nevelési programjanak, pedagogiai programjanak kidolgozasaban, felllvizsgalataban,
o ellatja a didkdbnkormanyzatot segit6, kulturalis feladatokat, ellatja a gyermekek, tanulok fellgyeletével

Osszefliggd feladatokat.

Az 6rakozi szlinetben a tanuldk felligyeletével, a kdvetkez8 tandra elékészitésével 6sszefliggd feladatokat

latja el.

A kotoétt munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében munkakori feladatként ellatja a neveld és
oktaté munkaval 6sszefliggb egyéb feladatokat, igy kiiléndsen:

o felkészll a foglalkozasokra, tanitasi 6rakra, el6késziti azokat,

o ertékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét;

o elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolddo Ggyviteli tevékenységet,

o részt vesz a nevelbtestilet munkajaban, a hatranyos helyzet( tanuldk és a tehetséges tanulok
képességeinek fejlesztésében, az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos
eltdltésének megszervezésében, a gyermekek, tanuldk feligyeletének ellatasaban, a
didkmozgalom segitésével, a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével, a gyermek- és
ifjlusagvédelemmel 0&sszefliiggé feladatok végrehajtasaban, az intézményi dokumentumok
készitésében,

o ha munkaltatéja elrendeli, a jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen eseti helyettesitést lat el.

A pedagogus dontési jogkore
e Pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa.
¢ Nevelési program és médositasanak elfogadasa.
¢ A nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa.
e Aintézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e Anevel6 testllet érdekében eljaré pedagégus kivalasztasa.
e Az intézményi hazirend elfogadasa.
e A tanulék magasabb évfolyamba lIépésének megallapitasa.
e Részvétel tanul6 fegyelmi tgyeiben vald déntésekben.
e A tanul6 osztalyozo vizsgara bocsatasa.

o Az intézményvezet6i palyazathoz kapcsan szakmai vélemény kifejtése.
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3. A pedagoégus felelés
e A rabizott tanuldk testi szellemi épségéért.
e A tanitasi 6ra rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért.
o Az adminisztracié pontos vezetéséért /naplok, ellenérzd kényvek, anyakényvek, felszolitasok,
feljelentések, félévi, év végi statisztika vezetése, elkészitése, dolgozatok felmérések javitasa/.
e Az éves tanmenet elkészitéséeért.
e Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvaldsitasaért (nevelésre és tantargyara
vonatkoztatva).
o Az atvett - az oktatast segité — eszkdzokert.
o Az Ugyelet és a helyettesités pontos ellatasaért.
o A személyi adataiban térténd valtozas bejelentéséért.
4, A pedagogus
minden honapban kdézrem(ikddik a munkaidé-nyilvantartas vezetésben énmagara vonatkozéan és a

nyilvantartast megkildi az intézményvezet6-helyettesnek a kijeldlt idépontra.

KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS — TANAR

Tanitott szaktargyak: .........ccccccvvevenene.

Feladatai a pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakdri feladatokon tulmenéen a kévetkezdk:

e Az dltala tanitott tantargyra éves tanmenetet/tematikus tervet készit, a helyi tanterv alapjan, illetve a
kovetelményeket, tanuldécsoportot figyelembe véve.

o Atanitasi 6rakra felkésziil, az irasbeliség a kezdd nevel6knél javasolt.

o A taneszkdzoket a vezet6ktél beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév, végén elszamol azokkal.

o Az dltala atvett eszkdzdket megdrzi, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

e irasbeli munkajara gondot fordit.

e A tanuldk szamara a témazaré dolgozatot el6re jelzi.

o A tanuldk fuzetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.

o Alkalmanként ellenérzi a tanuldk flizeteit (figyel a helyesiras javitasara is).

e A hazifeladatot k6zdsen javitja a tanuldkkal és értékeli.

e Tavolmaradasa esetén idében, elbre értesiti az Ugyeletes vezetdt és gondoskodik, arrél, hogy a tanmenet, a
tankdnyv, a kulcs a helyettesité nevel6 rendelkezésére alljon.

e Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezb.

e Atanitasi idén kivil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason, értekezleten részt vesz.

¢ A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes kérilményeit megteremti.

o A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy helyettese megbizza.

KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS — TANITO

A pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakdri leirasban foglaltakon talmenden a kdvetkezd feladatokat kell
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ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

A ra bizott osztaly tanuldinak sikeres nevelése, oktatasa.

Az osztaly 6rarendjének elkészitése.

A napl6 pontos vezetése.

A tanulé személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.

Tavollétekor a tananyagot, a szekrény kulcsot felettesének vagy helyettesitéjének elézetesen leadja
vagy eljuttatja.

Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanuldkra).

Az oktatoi nevelbi tevékenysége soran

Az altala tanitott tantargyra éves tanmenetet/tematikus tervet készit, a helyi tanterv alapjan, illetve a
kovetelményeket, tanuldécsoportot figyelembe véve.

A tanitasi 6rakra felkészil, az irdsbeliség a kezd6 nevel6knél javasolt.

A taneszk6zoket a vezetSktdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol.

Az altala atvett eszk6zoket meg6rzi, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik.

irasbeli munkajara gondot fordit.

A tanuldk szamara a témazaro dolgozatot elére jelzi.

A tanuldk flzetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.

Félévenként minden flzetet ellen6riz (helyesiras javitas minden targybdl kotelezd).

A hazi feladatot k6z0sen javitja a tanuldkkal és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

Személyi adataiban tortént valtozast az igazgaténak azonnal jelenti (név, lakcim, szabadsag idején a
tartézkodas helyét).

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezb.

A tanitasi id6n kivul - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tanacskozason, értekezleteken részt
vesz.

A nevelb6kre vonatkoz6 hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi esetén eljaras
kezdeményezhetd.

A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes kériiményeit megteremti.

A fentieken Kkivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Intézményvezet§ vagy helyettese

megbizza.

KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS - NAPKOZIS NEVELO

A pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi feladatokat kell

ellatnia:

A napkodzis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében foglakoztatasi tervet készit a

csoportban dolgozé mas napkdzis pedagdgusokkal.

A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkdzis tanuldk részére a masnapi felkészilést:

*megismerteti velik az 6nallé és mddszeres tanulast, az 6n- és tarsellendrzést,

+szlkség esetén segitséget nyujt a felkésziléshez,
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*gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulék altali maradéktalan elkészitésérdl,

srendszeresen ellenérzi az elkészitett hazi feladatokat,

*a szobeli feladatokat a napkozis tanuloktdl kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,

*a gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanulécsoportok keretében korrepetalja elére meghatarozott

idépontokban,

srendszeresen egyuttmikdodik a napkoézis csoportot tanité pedagogusokkal.
Beosztasa esetén a felligyeletére bizott tanuldk csoportjat ebédelteti, melynek soran gondoskodik a kulturalt
étkezési viselkedésrél, a személyi higiénia szabalyainak megtartasarol.
A kétetlen szabadidében biztositja a tanuldk mozgasat, kikapcsolddasat, rossz idd esetén a tanteremben, jo
id6 esetén pedig a szabad leveg6n.
A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportjia szamara kulturdlis, sport, jaték és
munkafoglalkozasokat szervez. Testmozgasra 6sszesen napi 45 perc id6t biztosit.
A napkézis foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen - csoportosan
elkiséri és elbucsuztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal, illetve a bejarékat az autébuszhoz.
Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

A fentieken kivil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.

A napkozis nevelé napi feladatai

Vezeti a napkdzis csoportnaplot.
Jelzi a hianyzé tanuldkat.
Az étkezési lap nyilvantartasaban kézrem(ikodik.

Lattamozassal igazolja a tanuldk leckéjének elkészitését.

A napkozis neveld heti feladatai

Hetente dsszesiti a hianyzo és jelenlévd tanuldkat.

A foglalkozasi tervben jeldli az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbdl elmaradt.

akkor tovabbviszi a kdvetkez6 hétre és a napldé megjegyzés rovataban ezt rogziti.

KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS - OSZTALYFONOK

Az osztalyfénokot az igazgato jeldli ki a vezetdk javaslata alapjan.

Vezetésével mikods osztaly: ..........

Megbizas id6tartama: ...............

Az osztalyféndk kotelezettségei, feladatai

Feladatai a pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakari feladatokon tulmendéen a kévetkezok:

Osztalyaban tanité pedagoégusokkal szoros szakmai egylittmiikddést alakit ki.

Figyelemmel kiséri tanitvanyai elémenetelét.
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o Csaladlatogatasokat, szll6i értekezleteket szervez.
o Az ellendérzd konyvon keresztil figyelemmel kiséri a tanarok tanuldkra
vonatkozo értesitéseit.
e Havonta egyezteti a tanul6i érdemjegyeket az osztalynapléval az ellenérzé kdnyvvel
és a tajékoztato flizettel.
o A tanuldkra vonatkozo tajékoztatasokat az osztalyaval az ellenérzé kdnyvbe beiratja.
o Hit- és erkdlcstan 6rdk anyagéat és a hianyzokat naprakészen vezeti az osztalynapléban a hitoktatdé napldja

alapjan.

2. Az osztalyfénok dontési jogkore

¢ A tanuldék munkajanak iranyitasa, értékelése, mindsitése.

o A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja az 6t megilletd jogokat.

o A szilléi munkakdzdsség és a szakmai munkakdzdsség véleményének kikérésével megvalassza a
tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhazati és mas felszereléseket.

¢ Igénybe veheti a jogszabaly , vagy a fenntartd altal biztositott kedvezményeket.

ISKOLATITKAR —- MUNKAKORI LEIRAS

Az intézményi titkar munkajat munkakéri leirasa alapjan és az igazgaté kozvetlen iranyitasaval végzi. Az

igazgatonak teljes korli beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:

o Elvégzi az iskolaban szikséges adminisztrativ teenddket.

o Aziskolavezetés kérésére gépelést végez.

o Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

o Felel6s a tanuldi balesetbiztositassal kapcsolatos lgyekeért.

o Megrendeli a tanuldi bérleteket és kiosztja azokat, az atvételrél nyilvantartast vezet.

o Figyelemmel kiséri a kedvezményezett étkez8ket, ezekrdl kimutatast készit, valtozas esetén megkuldi a
Polg. Hivatalba és a talalékonyhara.

e Nyilvantartast vezet a HH és HHH tanuldkrol.

o Vezeti a jelenléti nyilvantartast iskolatitkar és kisegité alkalmazottak esetén.

e Ev végén segit a bizonyitvanyok szdveges értékelésének megirasaban, nyomtatasaban.

o Kozremiikodik a 8. osztalyos tanuldk tovabbtanulasi lapjanak kitdltésében.

o Ellendrzi a tantermek eszkdzallomanyat és butorallomanyat, a szakleltarakrdl nyilvantartast vezet.

o Szukség esetén ellatmanyt igényel a tankerulettél, azt kezeli és h6 végén elszamol réla.

o Az utalasos szamlakat 0sszegydiijti, azokrdl 6sszesit6 lapot tolt ki és tovabbitja a tankerilet felé (4.mell.
kezelése).

o Az ugyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen kezeli az iratokat.
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Kdzrem(kddik a statisztikai jelentések lebonyolitasaban.

Intézi az intézmény KIR bejelentéseit (pedagogusok, tanuldk).

A hivatali tdgyek nyilvantartasa.

Az Ugyiratok és a bélyegz6k nyilvantartasa.

A kuldemények atvétele, kezelése.

Az iktatand6 anyagot naprakészen vezeti.

Az iratok iktatasa, elirat szamanak feltlintetése.

A hataridés ugyek nyilvantartasa.

Kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitdsa, postai feladasa.

Az ugyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése.

Az elintézett Ggyek iratainak irattari elhelyezése.

Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

Az irattari anyag selejtezése.

Intézi a tanuldk felvételével, atvételével kapcsolatos adminisztraciot (beirasi napld, hatarozatok
el6készitése).

Kbézremikddik a tankdnyvrendelés el6készitésében, a kdnyvek atadasaban.

A konyvtari példanyokat nyilvantartasba veszi, azok kiadasardl, visszavételezésérél nyilvantartast vezet
és gondoskodik.

A szabadsag nyilvantartasat vezeti.

Koordinalja az iskolaorvossal, véddnével, a védboltasok, szlirvizsgalatok és fogaszati kezelések
beosztasat.

A hivatalos Uzeneteket, a kortelefonok, kéremailek tartalmat tovabbitja, tajékoztatast ad az érintetteknek
az ugyben eljard illetékes Ugyintézd felhatalmazasa alapjan.

Szivélyesen fogadja a vezet6khoz latogatd személyeket, a sziiléket, pedagoégusokat, diakokat, tigyeik
intézését elésegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatét vagy helyettesét.

A munkavégzés soran a tudomasdéra jutott informacidkat hivatali titokként kezeli.

Megrendeli a MAV -igazolvanyokat és azok érvényesitését elvégzi. Figyelemmel kiséri a jogosultsagot.

A tanuldkkal, illetve az iskola mikddésével kapcsolatos nyomtatvanyokat

megrendeli,

nyilvantartja,

rendszerezi,

kiadja.

Pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos teendéket ellatja:

e érvényesités
e nyilvantartas

e visszavonas.

Jegyz6konyvet, emlékeztet6t vezet,

o vezet6i értekezletekrdl,
e munkak6zosség vezetdi értekezletekrél,

e tantestlleti értekezletekrdl,
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e tanulok fegyelmi targyalasardl,
e minden olyan esetben amikor erre az igazgatotdl erre utasitast kap.

o Fentieken kivil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgaté megbizza.

JOGKOR, HATASKOR:

Hataskore kiterjed a titkarsag vezetésére, telies munkakorére. Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban

biztositott jogait. Jogosult (és kételes) az igazgatd figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kdzrem(ikddik a vezetdi programok egyeztetésében. Fogadja a meghivott vendégeket és latogatokat.

Szil6kkel, a tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.
FELELOSSEGI KOR

Munkakore bizalmas jelleg(, ezért felelés a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért. Felel6ssége

kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

o Munkakdri feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

o avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megseértéséért,

o arendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

e avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséeért.

TAKARITO - MUNKAKORI LEIRAS

A kisegitd alkalmazott munkajat a munkakoéri leiras, valamint az intézmény vezet6jének mindenkori utasitasa
alapjan végzi.
Munkaideje: napi 8 ora.
Munkaidd beosztasa: 6.45 — 9.30-ig
13.00 - 18.15-ig
Munkavégzése kiterjed: a ........... tantermekre, .......... irodakra, a folyoséra, a szertérakra, az iskola bels6 és

kils6 udvarara.

Naponta végzendé teenddk:
¢ A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténé felmosasa, szarazra torlése.
o Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitdsa szikség esetén (toll, festék, ragasztd) lemosasa.
o Mosdadtalak, kancsdk, poharak tisztantartasa.

e Tablak lemosasa (filces tabla esetén kevés ablakmoso folyadékkal).
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o Ablakparkanyok portalanitasa.

o Kézmoso csapok letdrlése, szikseég esetén surolasa.

e Viragok locsolasa, portalanitdsa, gondozasa.

o Portdrlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

e Szeméttartok kilritése (WC-ben is!), szemetek konténerbe (gyljtéedénybe) vald gyljtése, gyljtéedény
hulladékszallitashoz val6 el6készitése, épllet elé helyezése (ez utdbbi hetente egyszer).

o Mellékhelyiségek, WC-k (feln6tt és gyerek WC-k egyarant) takaritésa, fertStlenitése.

e Szekrények tisztantartasa.

e A bejarati folyoso, lépcs6k felmosasa jardak, térkd soprése, labtorlék kiporolasa.

o Aziskola udvaranak és kdrnyékének (betonozott, aszfaltozott részeinek) letakaritasa.

e Intézményi kildemények postahivatalbdl torténé elhozatala.

Alkalmanként végzendd teenddk:

e rendezvények utan takaritds, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Id6szakonként végzendé teenddk:
e ablakok, ajtok lemosasa
o fliggbnydk mosasa, vasalasa
e radiatorok lemosasa

e téli-nyari nagytakaritas, festés utani takaritas

A takaritason kiviil felelds :
e atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),
e azépulet riasztojanak élesitéséért (zaraskor),
e azintézmény vagyontargyainak védelméért,
o atantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuldi eszkdzok sértetlenségéért,
e elektromos arammal, gadzzal val6 takarékossagert,

e balesetmentes munkavégzésert.

Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld6 mennyiségl, mindségl
tisztitoszert, fertétlenitészert, felmoso és portérlé rongyot, sepriit, partvist, melyet a takarékossag figyelembe

vételével hasznal fel.
Egészségének védelmében gumikesztylit, mosdészappant, kézvédd krémet kap.

Munkaruha juttatdsait a munkavédelmi (kbzalkalmazotti) szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell részére

biztositani.

26/55



3. INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagdégusok kozosségei

3.1.1. Nevelétestiilet

A nevelbtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, nevel6 és oktatd munkat kozvetlenll segité munkakdrben foglalkoztatottak kdzdssége.
Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:
e A pedagdgiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
¢ A hazirend elfogadasa.
e Aziskola éves munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
¢ A nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.
¢ A tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozévizsgara bocsatasa.
e A tanulék fegyelmi tgyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

A nevelbtestilet a szamara biztositott feladat- és hataskoérok koézil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a
pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakdzdsségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmoldk egyes munkakdzosségeket érintd
részeinek elfogadasaral,

e aziskola éves munkatervének munkakdzosségeket érint6 részeinek elfogadasaral.

A tanulék magasabb évfolyamra |épésérél és az osztalyozd vizsgara bocsatasrél a dontést a nevelbtestilet
helyett az osztalyban tanitd tanarok k6z6ssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi Ugyeir6l a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést. A megvalasztott bizottsag mindenkori
elndke az igazgatdhelyettes.

A felsorolt ddntéshozdék beszamolasi koételezettséggel tartoznak a nevelbtestiletnek a dontést kovetd
legk6zelebbi nevelbtestileti értekezleten.

A nevelbtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszeri( szotdbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a
nevelGtestilet tagjai kdézll. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelbtestileti
értekezlet jegyz6konyvét a kijeldlt pedagdégus vezeti. A jegyz6kodnyvet az igazgatd, a jegyz6kdnyvvezetd és a
nevelGtestilet jelenlévd tagjai k6zil két hitelesitd irja ala.
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3.1.2.

Szakmai munkak6z6sségek

A munkakdzdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ellaté pedagdgusok.

Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkakdzdsségek mikddnek:

als6s munkak6zosség,

nyelvi és nemzetiségi munkak6zdsség.

Szervezeti elhelyezkedéslket az iskola szervezeti abraja mutatja.

fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakdzdsségi értekezletet a munkakdzdsség-vezetd hivja 6ssze. Az értekezletet dssze
kell hivnia akkor is, ha az igazgatdé vagy az igazgatéhelyettes elrendeli, vagy a munkakozbsség tagjainak
legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkak6zosséget a munkakozosseg-vezetd iranyitja, akit az igazgaté biz meg a munkakozosségi tagok
véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakbzbsségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevelGtestilet altal atruhazott jogkéroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos feladatokat.

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

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok, tanitok kiilén megbizasaira.
Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd nevel§-oktatd munka szakmai szinvonalat, minéségét.
Javaslatot tesznek a szertérak és a szakkdnyvek fejlesztésére.

Egylttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositdasa érdekében uUgy, hogy a munkakdzosség-vezetdk rendszeresen
konzultadlnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakdzdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé szakmai munka
belsé ellenbrzésében, a pedagdogusok értékelési rendszerének mikddtetésével kapcsolatos feladatok
ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a
tanuldk tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
Szervezik a pedagégusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kilénbdzeti, a javitod és felvételi vizsgak feladatsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezd® pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zésséget.
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e Az intézménybe keruld, nem gyakornok pedagoégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairdl
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd szakmai
vezetbk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

o Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

e Segitséget nyujtanak az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek kialakitdsaban és ezek
gyakorlati megvaldsitasaban.

3.2.  Atanulbék kozosségei

3.2.1. A diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanéran Kkivili szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban diakdnkormanyzat mikodik. A didakdnkormanyzat vezeté szerve a
Diakkozgyilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok kuldottei képviselik. A
kdzgyllés valasztja sajat vezet6ségét. A vezetbség iranyitia az ODB-ket. A didkdnkormanyzat munkajat e
feladatra kijelolt, fels6foku végzettségi és pedagogus szakképzettségl személy segiti, akit a diakdnkormanyzat
javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idétartamra.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikodeésérdl;

e arendelkezésére all6 anyagi eszk6zok felhasznalasardl,
e hataskorei gyakorlasarol;

e egy tanitas nélklli munkanap programjarol.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakdnkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuléi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

e ahazirend elfogadasa el6tt.

A fenntarté a kdznevelési toérvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kdtelez8en kikéri az iskolai
didkdnkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felels.

A diakénkormanyzat mikodését szabalyzata, munketerve szabalyozza.

3.2.2. Az iskolai sportkor

A sportkor feladata a tanuldk napi testmozgaséaval, a mindennapos testnevelés céljaival 6sszefliggd feladatok
elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi tantervében
meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.
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A sportkdri foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki a
felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés o6raihoz
beszamithato.

A sportkor felelését az igazgatd bizza meg a nevelGtestilet véleményének kikérésével.

3.3. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény mikddését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd szildi szervezet miikddik. A sziilbi
k6zOsség sajat szervezeti és mikddési szabalyzatuk szerint mikodik. A szervezet alapegységei az osztaly
szUl6i k6zosségek. Kiildotteik a Sziiléi Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A szul6i kdzosség elndke kozvetlenll az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot. Az SZM értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tébb mint étven szazaléka jelen van. Az iskolai szlléi szervezet
dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tdbbséggel hozza. Az értekezletet az iskola igazgatéjanak tanévenként

legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel6-oktatdé munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozo Ggyek targyalasakor képvisel@jik részt vehet a nevel6testileti értekezleten. Dontési joga van sajat
mikodeési rendjérél és munkatervérél. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és
mikodési szabalyzat elfogadasakor és moédositasakor.

A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelezéen kikéri a szilbi
kdzdsség véleményeét.

4. A MUKODES RENDJE

4.1. Atanuldéknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

o Az iskola épllete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7 6ratol 17 o6raig tart nyitva. Ettél valo
eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi
szlnetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezet6je altal engedélyezett programok id6tartamara
lehetséges. A tanitasi szlnetek alatt a nyitva tartast az elére kbzzétett Ugyeleti rend hatarozza meg. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani.

e A tanitasi orak a hazirend ,Az iskola mikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik. Az
elsd elméleti 6ra kezdete 8.00 o6ra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Kordzvények, éralatogatasok
stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély szikséges.

e A tanar az 6raja alatt felelés a rendért, a terem allapotéért. A tantermet olyan éallapotban kell atadnia a
kovetkezd drara, hogy ott rendben megkezddédhessen a kdvetkezd tanodra.
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4.2.

4.3.

Az oOrakozi szlinetekben, valamint a tanitasi id6 elétt és utan az igazgatohelyettes altal kialakitott
ugyeleti rend biztositja a tanuldk felligyeletét. A pedagdgusok reggeli Ugyelete 7 6ra 30 perckor
kezdddik. Az Ugyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatdrozni. Az Ugyeletes tanar
figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megdérzését és a dohanyzasi tilalom
megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feligyelet szabdlyait szintén az
igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje hatarozza meg. A hazirend
betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuléjara
nézve koételezd.

Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak

rendje

A pedagégusok a 40 oras telies munkaidejéb6l a neveléssel-oktatassal lekétott munkaidejének
beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaiddé (32 ora) kozotti orakban ellatando
feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A Kkotdtt munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagogus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és érait a mindenkori
csongetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli Ugyeletet ellaté tanarnak
az ugyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel6 tanarnak az 6lt6z8k hasznélati rendjét tudatositani kell a tanuldkban, annak betartasat
pedig ellendrizni kell. A tanuldk atadott értékeinek megbrzésérél az 6ra megkezdése el6tt gondoskodnia
kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell az tgyeletes vezetének, aki sziikség
esetén értesiti a helyettest. A igazgatohelyettes megszervezi a helyettesitést. Az Gjbdli munkaba éllast
jelezni kell legkésébb a megel6z6 munkanap 15 éraig.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikoédés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezd idegeneket az ligyeletes vezetd engedi be, illetve ki 6ket. Ha ugy itéli meg, hogy a latogaté
iskolaban val6 tartézkodasa nem kivanatos, akkor megakadalyozza a belépést, sziikség esetén értesiti a
hatésagot.
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Az iskola helyiségeinek kilsé hasznaldi — el6zetesen megkért engedéllyel - a leadott névsor alapjan léphetnek
be az iskolaba. Hétvégén, Unnepnapokon és tanitdsi szlnetekben (a kijeldlt tgyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezetbjének kildn irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény terlletén tartézkodnia, a
regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztracié nélkil Iéphetnek be az épiiletbe a sziilék a fogaddodrak, a szili
ertekezletek és a szul6i részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valé tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe |ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitasi 6rak latogatasara az igazgatd vagy az ugyeletes vezeté engedélyével kerilhet sor, az 6rak
Iényeges zavarasa nélkul.

e A szil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben vagy
az unnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartézkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végz6 szakemberek)
esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az oktatdmunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az iskola éplileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek hasznaléi
felelések:

— aziskola tulajdonanak megdévasaeért, védelméért,

— aziskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért,

— atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

— aziskola szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a tanuléi hazirendben megfogalmazott

el6irasok betartasaért.

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

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, szliikségletei, valamint az intézmény
lehet8ségeinek figyelembevételével tanéran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfelel
szamu jelentkez6 esetén az igazgaté engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és
helyettese rogzitik, terembeosztassal egyltt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez igazodva. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat az igazgatdé a tanév elsé tanitasi napjaig hirdeti meg a heti
id8beosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hatariddé szeptember 10. A jelentkezés az
osztalyfénoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a
foglakozasokon valo részvétel kotelezb.
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Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetl tanuldk felzarkéztatasa és a tehetséggondozés, a
gyengébb elbképzettségli tanulok fejlesztése, a tananyag eredményes elsajatitasanak el6segitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 O6rakeret felhasznalasardl az igazgaté dont a
munkakdzosseg-vezetdk és az igazgatdhelyettes javaslata alapjan.

A tanulék mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésoérakon tul sportkori
foglalkozasokat is szervezhet. A foglakozasok célja, hogy lehetéséget biztositson a tanulék szamara a
kilénbozé sportagak mivelésére és versenyekre val6 felkészilésre. Az iskolai sportkérok foglakozasain valo
részvétellel a heti 6t kdtelezd testnevelési 6rabdl két éra kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd
tanar altal vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklédésének
kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Diakkornek tekinthetdé a szakkor, érdeklédési kér, dnképz6kar,
énekkar, mlvészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos jellemzéjik, hogy a foglakozasok elére
meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkdr minimalis Iétszama 8 f6. Inditdsukhoz igazgat6i engedélyre
van szikség. A diakkorok munkajat a tanulok altal felkért pedagégusok, sziilék vagy kiilsé szakemberek,
szakértdk segithetik.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabdl vagy egy-
egy projekt megvaldsitasa soran. A felkészitendd tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kilénb6z8 orszagos, megyei, jarasi és helyi szakmai és civil szervezetekkel tart kapcsolatot.

Az intézményvezetd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal iranyitasaval
és a POK operativ kdzremiikddésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény
vezetfsége és pedagogusai egyuttmikodnek az ellendrzést végzd tanfelligyelékkel. Az egylttmiikddés célja,
hogy segitse a pedagégusok munkajanak ellenbrzését és értékelését, a vezeté munkajanak ellenérzését és
értékelését, valamint az intézmény ellenérzését és értékelését.

6.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mikoddése szempontjabdl az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozébbak:

e pedagdgiai szakszolgalat

e szakértdi bizottsag

e Oktatasi Hivatal

e Pedagdgiai Oktatasi Kézpont
e tankerllet

e gyermekjoléti szolgalat

e iskolaorvos, fogorvos

e véddndi szolgalat
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e nemzetiségi 6nkormanyzat

e TIT megyei szervezete

e beiskoldzasi kdrzet 6nkormanyzatai
e renddrség és blinmegel6z6 szervek
e ANTSZ

e helyi alapitvanyok

e helyi sportegyesiilet

o koérnyezd nemzetiségi iskolak

e Faluhaz

e palyavalasztast segitd szervezetek
e beiskolazasi korzet ovodai

e jaras altalanos és kdzépiskolai

o testvériskolak (Sarkanyok)

e egyhazak helyi képvisel6i

kbzségi konyvtar

Kapcsolatok tartalma:

e egészségugyi szlirbvizsgalatok

e tanuldk fizikai allapotanak mérése

e versenyeztetés

e el6adasok, prezentaciok, bemutatok tartasa

e részveétel projektek, témahetek megvaldsitasaban

e beiskolazassal, iskola-6voda atmenettel kapcsolatos tevékenység
e tanulmanyi eredmények nyomon kdvetése

o kOz0s sport, kulturalis és nemzetiségi rendezvények szervezése
o telepllési Unnepségek szervezése

e szakmai taldlkozasok, egyeztetések

A kapcsolattartas formaja és médja:

e irasos tajékoztatok

e elektronikus levelezés

e esetkonferenciak

e személyes megbeszélések

o telefonos megbeszélések

o foglalkozaslatogatasok

e szakmai talalkozok szervezése

o tajekozodas a szervezet/intézmény honlapjan

Tankertilettel valo kapcsolat tartalma, formaja és modja:
— igazgatdi értekezleteken vald aktiv részvétel

— személyes egyeztetések, megbeszélések a tankerllet munkatarsaival, vezetdjével

— meghivas intézményi programokra

— korrekt munkakapcsolat az iranyitd, szervez6, munkalgyi és gazdasagi feladatok
ellatdsaban

— adatszolgaltatasok irasban, szdban, telefonon és emailben
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Ovodakkal valé kapcsolat tartalma, forméja és modja:

— Az 6vonbKk és alsos nevelbk kdzott rendszeres a munkakapcsolat.

— Ko6zds munkaval készitjuk el a beiskolazast, nyilt napot szervezink az 6vodasoknak.

— lgyekszunk azonos elvekkel kdnnyiteni az 6vodabdl az iskolaba 1épés nehézségeit.

— Részt vesziink egymas szlil8i értekezletein.

— Leendd elsés tanité latogatast tesz a nagycsoportosok foglalkozasain.

— A nagycsoportosok latogatast tesznek az els6sdknél.

— Kozds tovabbképzéseket szerveziink.

— Arészképesség-zavaros, tanulasi nehézségekkel kiiszkddé tanulok felzarkéztatasaill.
terapiaja k6zds elvek alapjan az 6vondk és a tanitok, egyéb szakemberek dsszehangolt
munkaja soran torténik (logopédiai ellatas, gyogytestnevelés).

— Egymas rendezvényein kolcsdndsen részt veszunk.

Kb6zépiskolakkal valé kapcsolat tartalma, formaja és maédja:
— Tanuléink kézépiskolai helytallasardl kiildott mindsitéseket rendszeresen elemezziik.
— Elvarasaikat igyekszlink beépiteni képességfejleszté munkankba.
— Lehetbséget biztositunk valamennyi k6zépiskolanak €16 bemutatkozasra.

— Lehetbséget biztositunk kdzdsségi munka végzésére, ehhez szerzédést kétink.

Nemzetiségi Onkormanyzattal valé kapcsolat tartalma, forméja és médja:
— Nemzetiségi linnepeinkre az Onkormanyzat vezetsit meghivjuk.
— A nemzetiséget érintd dontések meghozatala elétt a sziikséges egyeztetéseket
megtesszik.
— A Nemzetiségi Onkormanyzat rendezvényein kézremikédink, tanuléink szereplést
véllalnak.
— Kdzdsen szervezink hagyomanyérzé és nemzetiségi nyelvi kommunikaciét fejleszté

szakmai programokat.

6.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagodgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért
az igazgatdhelyettes a felelés. Munkaja soran segiti, hogy a sziil6k szikség esetén felvegyék a kapcsolatot a
szakeért8i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a
kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovdbba a pedagodgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét a pedagdégus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanilgyigazgatasi
szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken
valo részvételt.
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6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatéhelyettes tartja. Feladata, hogy megelézze a tanulok
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok jelzéseit
kovetéen a tanuléi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo
kapcsolat felvétele a jelz6rendszeren keresztll. Részt vesz tovdbba a gyermekjoléti szolgélat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorulé tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok
kozott.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval

Az egészségulgyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési térvényben eldirt,
eévenként esedékes szlrfvizsgdlat lebonyolitdsa. A szolgéltatokkal a szlirévizsgalatok szervezéséhez és
lebonyolitasahoz sziikséges kolcsdnds kapcsolatért az igazgatdhelyettes felel6s. A szlirvizsgalatokon tul az
iskolaorvos és a védbén6 egészségugyi témakban elbadasokat, beszélgetéseket tartanak egy-egy tanuldi
célcsopotnak.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és blvitése, valamint az iskola hirnevének megdrzése,
Oregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felel6sdket a nevel6testiilet
az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintl Unnepélyeken, rendezvényeken a
pedagogusok és a tanuldk részveétele kotelezd.

A vendégek meghivasardl — a nevelbtestilet és a diakdnkormanyzat javaslata alapjan — az igazgat6 dont.

Az unnepélyekhez forgatokdnyv készil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozddhatnak. Az osztalyfénokok az
Unnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertetik az (innepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és
felhivjak a tanuldk figyelmét az Gnnepi 6lt6zékben valé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai, teleplilési szintii innepélyek:
e Tanévnyitd
e Tanévzaro
e Ballagas
o  Oktdber 23.
e Marcius 15.
Osztalykeretben vagy felsé tagozaton megtartott linnepélyek:

e oktdber 6.
e februar 25.
e aprilis 16.
e junius 4.
Az iskola minden tanévben (innepélyes keretek k6z6tt apolja hagyomanyait:
e SZM balok,

e karacsonyi koncert,
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e farsangi bal,

e Rozmaring Kulturalis Napok,

e Csaladi nap, nemzetiségi nap

o Sarkanyok Mesemondo Talalkozdja

Tovabbi hagyomanyapolé rendezvények:

e szireti kulturalis program

e Marton nap

e husvéti/karacsonyi jatszohaz

e Mikulas-nap

o Koltészet napi program (ir6-olvasé talalkozé és versmondo verseny)
e Gyermeknap

e Fekete Istvan programok”

8. AZ INTEZMENYI VEDO, 6VO ELOIRASOK

8.1. Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléoknak az intézményben valé
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola védelmet biztosit a tanulok szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanuldk
egylttesen felelések az egészség megbrzéséért és a biztonsagos munkavégzést el6irdé rendelkezések

betartasaért. A tanuldk egészségének megbrzésével és az egészséges iskolai koérnyezet kialakitasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védoéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

1. A pedagégusnak pontosan kell végezni Ugyeletesi teend6it. Haladéktalanul jelezni kell az intézmény

vezetdjének, ha az épuletben vagy berendezési targyakban olyan valtozast észlel, ami balesetet okozhat.

2. A tanulok fellgyeletét ellatd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sérilés, vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

a serllt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
ha szikséges orvost kell hivnia,
a balesetet, sérulést okozé veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

a tanuldi balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanulébaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozoé is koteles részt venni.

3. A balesetet szenvedett tanulét els6segélynyujtasban részesité dolgozd a sértlttel csak azt teheti, amihez

biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentl orvost kell hivnia, és

a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

4. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran

tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerlilhet6 a baleset. A vizsgalat

eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a

szlkséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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5. Akisérleti tevékenységet iranyito tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig
a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési és munkavédelmi el6irdsokat ismertetni. A tanarnak meg
kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e
alkalmazni. A munkavédelmi, tlzvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi
napléban és az osztalynapléban. Az oktatasban részt vevokrdl nyilvantartast kell vezetni, a részvételt
alairassal kell igazolni.

6. Az osztalyf6nokdk minden tanév elsé osztalyfénoki érajan a tanuldkat altalanos baleset-megelézési, munka-
és tlzvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

7. A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

8. A tanuld koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

9. A tanulék csak olyan felszerelésekkel, eszk6zOkkel végezhetnek munkat - alkotopadlason, testnevelési
oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek.

10. A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

11. A tanulék nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gy(rit, karkotét, nyaklancot stb. -, amely
baleseti veszélyforras lehet.

12. A tanulok az iskola épuletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.
13. Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat el6irasai érvényesek.

14. A pedagdgus altal készitett a tanulas hatékonysagat néveld, segité eszkdz vagy felszerelés az iskolaba
csak az igazgatohelyettes engedélyével hozhatdé be. Kivételt képeznek az irasvetitbhdz készilt foliak,
rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok kozll a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvi
hasznalati utasitasnak megfelel6en szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltet és egyéb eszk6zok
balesetmentességérél a bevitel és engedélyezés elbtt az igazgatdhelyettesnek meg kell gyéz6dnie.

8.2. Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos heti 6t alkalommal rendel, a véd6énd pedig hetente egyszer rendel az iskola épuletéhez kozeli
rendelbintézetben. A rendeléseket a tanuldk - egyeztetet moédon - igénybe vehetik. A tankoételes tanuldk
évenként egy alkalommal kildén beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altaldnos szlrévizsgalaton vesznek
részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat és a szll6ket az osztalyféndk értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel
kotelez6. A hidnyzok egyénileg kotelesek a pétlasrél gondoskodni.

A dahonyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész tertletén a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogaték nem dohanyozhatnak.
Az intézményben és az iskolan kivul tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szamara a dohanyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivl tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak

szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.
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8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi, egészségugyi
eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valés kdvetkezményeire nézve rendkivilinek
tekintheték.

Rendkivili eseménynek mindsul kilondsen:

¢ atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, féldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

llyen esetekben az igazgatdé vagy az ugyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanuldk és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az éplletben és kdrnyezetében lévé vagyontargyak
védelme a lehet6ségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkivili események kérébe
tartozik a bombariadé is.

Az esemény bekdOvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola kilritése,
amelyet az igazgatdé vagy az Ugyeletes vezetd rendelhet el. A kilritésrél hangos kialtasbdl, a csengé jelzésébdl
érteslilnek az alkalmazottak és a tanuldok. A kilrités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat
tartd tanarok fellgyelik, a naluk Iévé iskolai dokumentumok mentésével egyutt. A kilritést, a tlizriad6 esetére a
folyosokon kifliggesztett elvonulasi Utvonalon kell végrehajtani. A kilrités utan az épliletbe semmilyen indokkal
nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az épliletbdl valo kiérkezéskor létszamellenérzést kell tartani. A
kiuritéssel parhuzamosan az iskola igazgatéja vagy ugyeletes vezet6je szikség esetén értesiti az illetékes
hatésagot és az iskola fenntartojat.

A veszélyeztetett épilet kilritése soran fokozottan tgyelni kell a kovetkezdkre:

e Az éplletbdl minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tarté nevelének a tantermen
kivll (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e Akilrrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell!

e Atandra helyszinét és a veszélyeztetett épuletet a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6z&dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az épuletben.

Bombariad6é esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Ulgyeletes vezetd bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgéalata nélkul koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérdl a renddrséget kell értesiteni. Engedélyik
nélkil az épuletbe visszatérni nem lehet.

Az éplletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezet6jét az iskola igazgatéjanak vaqgy az altala kijelolt

dolgozoénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkivili esemény kezdete o6ta lezajlott eseményekrél,
e aveszélyeztetett éplilet jellemzéirdl, helyszinrajzardl,
e azéplletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
o akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,
e azépuletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorardl,
e azépllet kilritésérdl.
A kiesett tanitasi 6rak pétldsara az altalanos szabaly az, hogy a kiurités idpontjatél szamitott harom 6ra mulva

a megszakitott 6raval folytatédik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az altalanos szabaly nem
alkalmazhato, akkor az igazgato intézkedik a pétlas maodjarol.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatd munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmerild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése. A
folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért az intézmény vezetéje felelds.

Az ellenbrzés éves ltemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével. Ellenérzést
végez az iskola egészét illetben az igazgato, sajat hataskorlikben az igazgatohelyettes és a munkak6zdsség-
vezetdk. Az osztalyf6ndkdk ellenbrzési jogkore az osztalyukban folyd oktatd-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriletek:
e A tanitasi 6rak. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a munkakdzdsség-vezetdk, sajat
osztalyukban az osztalyfénokok végzik oralatogatassal.

e A munkakdzésségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett Utemezés szerint a munkak6zdsség-
vezetf iskola vezetésége elbtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése. Az (gyeletes vezeté rendszeresen az
igazgato alkalomszerlen ellenérzi.

e A naplo vezetése. Az ellenérzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az igazgatdhelyettesek
havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az
ellenérzés az orszagos pedagogia szakmai ellenérzés helyszini vizsgalatanak terlleteit érinti
hangsulyosan.

o A szll6i értekezletek, fogadddrak rendjét az igazgato és helyettese ellendrzik.
e Azigazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik.

Az igazgaté rendkivli ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartasat a szakmai
munkak6zdsség és a szulbi kbzdsseg is.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellenbrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal, munkak6zdsség-vezetdvel,
illetve a munkakdzdsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikliszébdlésére,
potlasara vonatkozoé hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithatd tapasztalatok
Osszegzésére nevelbtestileti vagy munkakézosségi értekezleten kerdl sor.

A belsé ellenérzést végz8 alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsd ellenérzést végzé dolgozd jogosult:
e azellendrzéshez kapcsolédva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e azellendrzéshez kapcsolédo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni;
e azellen6rzétt dolgozé munkaveégzését elézetes bejelentés nélkll figyelemmel kisérni;
e azellenbrzott dolgozotdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni.
A belsd ellenérzést végz8 dolgozo koteles:
e azellen6rzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola bels6 szabélyzataiban foglalt
el6irasoknak megfeleléen eljarni;
e azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;
e az észlelt hianyossagokat irasban vagy széban kdzoIni az ellenérzott dolgozékkal és a sajat,
illetve az ellen8rzoétt dolgozok kbzvetlen felettesével;

e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétél kapott utasitas szerint
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idében megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellen6rzétt dolgozo jogosult:
e azellen6rzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e azellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozéan irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellenérzést végzd kdzvetlen feletteséhez.
Az ellen6rzétt dolgozo koteles:
e azellenérzést végz6 dolgozd munkajat segiteni, az ellenérzéssel 6sszefiiggd kéréseit
teljesiteni;

o afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megszintetni.

A bels6 ellenérzést végzé dolgozo feladatai:

o Az ellenérzést végz6 dolgozé a belsé ellenbrzést kbteles a jogszabalyokban, az iskola belsé
szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben elbirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

e Az ellen6rzések teljesitésérdl, az ellenérzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.

e Az ellenérzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzé, illetve az ellenérzoétt, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellen6rzést végzének:

o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzoétt dolgozé figyelmét;

o a hianyossagok megsziintetését ujra ellenériznie kell.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyezteté eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allékra, a tanuldi jogviszonyukbdl
fakadd kotelezettséglik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgato;
e azigazgatdhelyettes;
e az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;
e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyféndék kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezéje
koételes arrdl az osztalyféndkot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevel6testilet, melynek nevében az igazgaté jar el.
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A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatdé harom hénapon belll dont, amelyet hatarozat formajaban irasba
kell foglalni.

A szlil6i szervezet és a diakdnkormanyzat k6zds kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben a
szll6i szervezet és a diakdnkormanyzat koézdsen mikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6
egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett k6zotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga felel6s, amelynek mindenkori elndke az
igazgatohelyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyezteté eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szil6, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru koételességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a szildé egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrél a fegyelmi bizottsag vezetbje irasban tajékoztatja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulét (kiskort tanuld esetén a szilét), az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére.

A tanulo - kiskoru tanuld esetén a szll6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belll irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a
kotelességszegés mar legaldbb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi jogkér
gyakorldja az egyeztet6 eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges id6re, de legfeliebb harom hénapra fel
kell figgeszteni. Ha a felflggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a szilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztet§ eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a koételességszegd tanuld osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatd kozremikodésével jeldlik ki. Szikség esetén az oktatdsugyi kdzvetitdi szolgalat kozvetitéje is
felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.

Az eqvyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

o Az egyeztetf eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgaté tiizi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjarél és helyszinérél, az egyeztet6 eljaras vezetésével megbizott pedagdégus személyérdl
elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

o Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kildn-kulon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek alldspontjanak kozelitése.

o Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehetdség szerint 30 napon bellil irasos megallapodassal lezaruljon.
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o Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készul, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak ala.

o Az egyeztetd eljdras id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykdzdsségeben kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa.

o Az egyeztet6 eljards soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet6 targyalasra nem kerulhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hdénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditdsa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a szilé
gyakorolja.

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

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus Uton térténd bejelentése,

¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton el6allitott papiralapd nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetdve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

o el kell Iatni az igazgatd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzéjével,

e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarazasi szabélyzat alapjan
irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus uton torténé bejelentblapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak min&silé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos kdrbélyegzd lenyomatat, és ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

43 /55



o A flzet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan vagy annak belsé
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy a dokumentum hany
lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szdvege:

Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.

[NC=] | S
PH

hitelesitoé

11.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Koézoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon
elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizardlag az intézmény igazgatdja
alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznal6i nevek, szikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beallitasai az
intézményvezetbi mesterjelszd kezelb rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valdé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozd, kizardlag a
felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalénév nem engedélyezheté. A
felhasznaldnevet, a hozzatartozé jelszét lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot
azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldézza. Jogosulatlan (mas adataival valé) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd személyesen felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szil6, valamint az iskola alkalmazottai)
megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan, a ,Dokumentumok” mentpont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikddési Szabédlyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhatd a fenntarténal, az iskola titkarsagan és a konyvtarban. Itt, a konyvtar nyitva tartasa alatt, minden
érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatéjatol és a
nevelési-oktatasi igazgatohelyettestél fogadddran, valamint elézetesen egyeztetett id6pontban. A hazirend egy
kivonatolt példanyat az iskolaba térténd beiratkozaskor a szlild rendelkezésére kell bocsatani.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2016. év 09. hé 01. napjan lép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és
mikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2013. év 06. hd 25. napjan készitett
(el6z8) SZMSZ.

13.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ felllvizsgalatara sor kerll jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestllete, a didkdnkormanyzat, az iskolaszék, a szll6i
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Bakonysarkany, 2016. junius 28.
P.H.

igazgato

13.3. Az intézményben miikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikoddési szabalyzatot az intézmény diakdnkormanyzata 2016. év junius hé 27. napjan tartott
Ulésén megtérgyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a diakdnkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti
és miikddési szabalyzat fellilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kelt: Bakonysarkany, 2016. junius 27.

didkdnkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikdodési szabalyzatot a Bakonysarkanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat 2016. év junius
hé 27. napjan napjan tartott Gilésén megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy az NNOK véleményezési jogat
jelen szervezeti és mikddési szabalyzat felllvizsgalata sorén, a jogszabalyban meghatarozott tgyekben
gyakorolta.

Kelt: Bakonysarkany, 2016. junius 27.

NNOK képviseldje
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A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézményi tanacs 2016. év junius hdé 27. napjan tartott Glésén
megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen szervezeti és
mikodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kelt: Bakonysarkany, 2016. junius 27.

az intézményi tanacs elndke

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a szil6i szervezet 2016. év junius ho 27. napjan tartott (lésén
megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a szil6i szervezet véleményezési jogat jelen szervezeti és
mikodési szabalyzat felllvizsgalata soran a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Bakonysarkany, 2016. junius 27.

szul6i szervezet képviseldje

A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2016. év junius hé 28. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

Kelt: Bakonysarkany, 2016. junius 28.

igazgato
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13.4. Fenntartéi és miikodtetéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény
25. § (4) bekezdése értelmében a fenntartéra tébbletkotelezettséget telepitd rendelkezések vonatkozasaban a
Klebelsberg Intézményfenntarté Kodzpont, mint az intézmény fenntartéja egyetértési jogkort gyakorolt.
Alairasommal tandsitom, hogy a fenntarté déntésre jogosult vezetdje a szervezeti és miikddési szabalyzat fenti
rendelkezéseivel egyetért, azokat jévahagyja.

Kelt: Kisbér, 2016. év junius 30.

fenntarté képviseléje
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

e A 2011. évi CLXXXIX. toérvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,

e A 2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol,

e A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmeérél,

e A 2011. évi CXII. térvény az informaciés énrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol,
o 1992, évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasaral,

o 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamuigyi igazgatasrol,

e 229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasardl,

e 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek
megfelel6ségét tanusitod szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl,

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

e 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

e 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl,

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevék
juttatasairdl és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (X1, 22.) Korm. rendelet,

e A szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatdsokrél és az allam &ltal koételezb6en nyujtandéd
szolgaltatasokrol sz6l6 83/2012. (1V. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kbdznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a
Sajatos nevelési igényi tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl,

e A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6l6 44/2007. (XII. 29.) OKM
rendelet,

o Az iskola-egészségugyi ellatasrél szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarél és véleményezésérdl
sz016 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2016.09.01-t6.
l. Az intézmény bélyegz6i
a) kérbélyegzok

1. szamu korbélyegzb

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgaté vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

e igazgato

e igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén

e iskolatitkar, a munkakoéri leirasaban szerepl6 esetekben
Orzési hely: igazgatoi iroda.

Az brzéssel megbizott személy: igazgato.

2. szamu kérbélyeqzé

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgaté vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

e igazgato

e igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén

e iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepl® esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
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e) fejbélyegz6

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e  aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

f) iktatobélyegzd

Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd

e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

Il. A bélyegz6k kezelésének szabalyai
A bélyegzlOk készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatdja dont.
A hasznalaton kivuli bélyegz8ket az iskola titkarsagan elzarva kell tartani. Felels az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegz6krél az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegzé lenyomatat.
2. Abélyegzd sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegz6t atvev, hasznalo és 6rz8 tag nevét, alairasat.

4. A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.
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Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegz6k hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor kertlhet sor, ha az elhasznaldédas, megrongalédas, adatvaltozas vagy egyéb ok
miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd pétlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a pétlas utan
az eredeti bélyegzd el6kerdl, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyz6kdnyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a
jelenlévé tanu ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a korabbi bélyegzéhasznalati szabalyzat.

Datum: Bakonysarkany, 2016. junius 28.

Igazgaté
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3. sz. melléklet

BAKONYSARKANYI FEKETE ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
PANASZKEZELESI SZABALYZATA

PANASZKEZELES RENDJE

Célja: a tanulot, szllét, pedagogust, egyéb alkalmazottat érinté problémakat a legkorabbi idépontban, a

legmegfelel6bb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

Alapveté szabalyai:

e A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.

e A panasz kezelését a jelzés pillanataban meg kell kezdeni.

e A panaszosnak éreznie kell, hogy ligye nem csak neki fontos.

o Az idé nem mindig segit, az Ggyek csak néha oldjak meg magukat.

e A panasz kezelésének, a probléma felolddsanak kompetenciaszintjei vannak.
¢ Nem kell minden panasz feloldasanak az igazgaténal kezdédnie ill. végz&édnie.

e A tipikus problémak kuilon figyelmet érdemelnek.

Panaszkezelési eljaras:

e A panasz jogossaganak vizsgalata.

e Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.
e Tanulsagok megfogalmazasa.

o A szlkséges intézkedések megtétele.

o Az érintettek tajékoztatasa.

A ko6zOsségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.

A pedagdgusok és egyéb alkalmazottak a kdzalkalmazotti tanacson, munkakdzdsségeken keresztil, a szll6k a

szul6i szervezeten keresztil, a tanuldk a diakdnkormanyzaton keresztil is élhetnek panasszal.

A panasz széban és irasban is megfogalmazhaté.

Szintjei

l. szint

A tanulo/felnétt problémajaval az 6rak kozti sziinetben elsésorban az tgyeletes nevelét keresheti.
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Tanodrakon jelentkezd problémakat a tanitd, a szaktanar kezeli. Napkoziben, délutani foglalkozasokon adédo

panaszokat a napkozis nevel6k, foglalkozast tartdé pedagoégusok orvosoljak, hozzajuk kell fordulni.

Il. szint

Ha az Ugyeletes neveld, a szaktanar, a napkdzis neveld, a foglalkozast tarté pedagdégus nem kompetens a
panasz kezelésében tovabbitja azt az osztalyfénoknek, illetve a probléma megoldasat az osztalyfénoktél kérheti

a tanuld/ a felnétt.

Il. szint

Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az igazgatéhelyettes felé,
illetve amennyiben az osztalyfénok nem tesz intézkedést a panasz kezelésére kozvetlenill a tagintézmény-

vezetd igazgatdhelyetteshez fordulhat a panaszos.

IV. szint

Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében az igazgatdhelyettes jelez az igazgaté felé.

Nem megnyugtato problémakezelés esetén a tanuld, feln6tt az intézmény igazgatéjahoz fordulhat.

V. szint

A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntartétél kérhet jogorvoslatot.

A panaszkozlés szinterei:

- fogadoorakon
- szUl6i értekezleteken

- egyeéb értekezleteken, megbeszéléseken

Panaszkezelési hataridok:

I. 1l. szinten az érintettnek a problémardl valé értesulést kdvetéen, ha kompetens annak megoldasaban

azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket, illetve tovabbitani a kdvetkezé szintre.

e Az igazgatdhelyettes 3 napon belil koteles egyeztetni az érintettekkel, és megtenni a megfelel
intézkedéseket.

o Azigazgatd 15 napon belll megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

o Afenntarté 30 napon belil megvizsgalja a panaszt.

Az igazgatoé 15, a fenntarté 30 napon bellil irasban ad tajékoztatast a panasz kezelésérél.
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tanito
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osztalyfénok
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igazgatdhelyettes

igazgato

fenntarto
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