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BEVEZETES

Intézményi adatok
Az intézmény neve: Bakonysérkéanyi Fekete Istvan Altaldnos Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 2861 Bakonysarkany Béke Ut 54.

Az intézmény telephelyei:
Bakonysérkanyi Fekete Istvén Altalanos Iskola Béke ut 80. szam alatti

Telephelye; 2861 Bakonysarkany Béke ut 80.
Bakonysérkanyi Fekete Istvén Altalénos Iskola Béke ut 82. szam alatti
Telephelye; 2861 Bakonysarkany Béke Ut 82.

Tipusa: éltalanos iskola

OM azonosité: 201009

KLIK azonosito: 107003

Az intézmény jogallasa: a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont szarmaztatott jogi személyiséggel és

szakmai 6néllésaggal rendelkez6 egysége

Fenntarté és miikédteté6 megnevezése, székhelye::
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont (KLIK)
1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky Gt 42-44.

Az intézmény alaptevékenységei:

o é&ltalanos iskolai nevelés-oktatas
»  als6 tagozat
= felsé tagozat
*  tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii tanul6k kézil az
enyhe értelmi fogyatékos és az egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6k iskolai
nevelése-oktatasa
o német nemzetiséghez tartozok éaltalanos iskolai nevelése-oktatasa
= nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas
o integracios felkészités
o képességkibontakoztato felkészités

~  Evfolyamok széma: 8 évfolyam

— Felveheté maximalis tanulélétszam: 209 fé

o Sszékhelyen: 118 f6; 80.sz&mu telephelyen: 62 f6; 82.szamu telephelyen 29 6
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Az SZMSZ célja

Az intézmeny jogszer(i miikddésének biztositasa, a neveld munka zavartalan mikodésének garantalasa, a
kéznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mlikédés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskoérbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesilése az intézményben.

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

Az SZMSZ teriileti, személyi, id6beli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiteried az intézmény alkalmazottaira, tanuléira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Milkédési Szabalyzatot a nevel6testllet fogadia el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. sziléi szervezet

2. diakénkormanyzat

3. német nemzetiségi 6nkormanyzat

4. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe Iépéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja

IGAZGATO
INTEZMENY!I TANACS ELNOKE
INTEZMENYI TANACS ISKOLATITKAR
SZULOI MUNKAKOZOSSEG TAKARITOK
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 kézotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetbje az igazgato, aki — a kdznevelési térvény eldirasai szerint — felelés az intézmény szakszer( és
torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskérébe.

Az igazgatd kozvetlenll iranyitia az igazgatéhelyettes munkajat, az iskolatitkart. Kapcsolatot tart a
szakszervezetekkel, a diakénkormanyzattal, a szil6i kozésséggel és az intézményi tanaccsal, illetve biztositja a
mikodésuk feltételeit.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontjat az érarend fuggvényében tanév elején
régzitik.

Nevelbtestiilet

A nevel6testulet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakoért betolté alkalmazottja, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezé, nevelé és oktatd munkat kozvetlenll segitd munkakdrben foglalkoztatottak kozossége. A
neveldtestilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatdé vezet. A nevelbtestilet évente két
alkalommal beszamol6 értekezletet, évente két alkalommal osztalyoz6 értekezletet tart. Az értekezletek rendjét
az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakodzésségek

A munkakdzésség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ellatd pedagégusok. Ennek megfeleléen az iskolaban két munkakézésség miikodik. Szervezeti
elhelyezkedésiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevelé-oktaté munkat segitd alkalmazottak:

o |skolatitkar

o Rendszergazda

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti elhelyezkedésiket az iskola szervezeti abrdja
mutatja.

Alkalmi feladatokra alakulé nevelSi munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestulet tagjaibdl munkacsoportok alakulhatnak a

neveldtestulet vagy a vezetéség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdésag hozza |étre, errdl tajékoztatnia kell a neveldtestiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testulet valasztja, vagy az igazgaté bizza meg.

Diakkorok, diakonkormanyzat
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Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal 6sszefiiggé tevékenységik megszervezésére, a demokraciara, kdzéleti
felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket hozhatnak létre,
amelyek létrejottet a nevelbtestilet segiti. Jogosultak kuldéttel képviseltetni magukat a didkénkormanyzatban. A
diakénkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy
segiti, akit a diakdbnkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg Otéves id6tartamra. A
diakénkormanyzat munkajat segité pedagdgus az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz
szerint.

Sziil6i k6zosség

Iskolankban a szilbk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkajat erintd kerdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé szllbi szervezet miikodik. Az
osztalyszinti szuléi k6zésséggel az osztalyfénokok tartjdk a kapcsolatot, az iskolai szintli szuléi szervezettel
pedig az igazgaté.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kézosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikddik. Osszetételét a Nkt.
73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a delegaldk véleményének meghallgatasa
mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs koézétti kapcsolattartasért az iskola
igazgatoja felelés. Az igazgaté félévente beszamol az iskola munkajardl az Intézményi Tanacsnak.

1.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje
Vezet6k kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kézotti 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 Osszehivott vezet6i és kibbvitett vezetsi
megbeszéléseken;

e az igazgatd és az igazgatdhelyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

e azigazgatbhelyettessel és a szakmai munkakézdsség-vezetdkkel torténé munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlé szakmai munkakoézosségek
munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szereplé nevelbtestileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezetésége és a munkak6zosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kéthetente
tartanak kozds értekezletet. Ezek biztositiak a rendszeres informacidcserét az iskola vezettsége és a
munkakozosségek vezetSi, illetve az osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositiadk az egyes
munkakdzdsségek és osztalyfdnokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e aziskolavezetdség ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagégusokat az tilés dontéseirdl,
hatarozatairdl,
e aziranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgatosag, az
iskolavezetdség felé.
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A vezetOség az aktudlis feladatokrél a tanari helyiségben elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatékon

(email) keresztul értesiti a neveldket.

A nevelbk kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy munkakéri vezetéjuk,
illetve valasztott képviselbik Utjan kézolhetik az igazgatésaggal, az iskola vezetéségével.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakodzosségek folyamatos miikodéséért és kapcsolattartasaért a szakmai
munkakdzosség vezetdje felelds.
A szakmai munkakézosség vezetbje a munkakézosség éves munkatervének Osszedllitasa elbtt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kulonds tekintettel a szakmai munka alabbi
tertleteire:

e amunkakdzosségen belll tervezett ellenérzések és értékelések,

e iskolan belul szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések,

e iskolan kivuli tovabbképzések,

e atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
A szakmai munkakoézosség vezetbje az iskolavezetéség Ulésein rendszeresen tajékoztat a munkak6zdsség

tevékenysegerdl, aktualis feladatairdl, a munkakézosségen bellli ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A szakmai munkakézosségek, az osztalyfonokok kozéssége, az osztalyban tanité tanarok koézdssége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalyk6zosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai sportkérrel, a
diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanérai és a tanéran kivuli tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, osztalygy(ilések, evfolyamgydlések, diakkdzgyllés alkalmaval valdésul meg. A kapcsolattartas része,
hogy az osztalykézosségek és a tanulék az ODB tisztségvisel6in keresztil panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagégusokhoz, az osztalyfénokhéz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. [rasos
felvetéseikre 15 napon belul valaszt kapnak.

Sziilékkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfénokei, vezetdi a szul6i értekezleteken, szuli fogaddnapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szulékkel. Az iskola egészét vagy tanuléi csoportokat érinté
keérdesekben az osztalyfénokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a szul6i kozdsséggel és a szuléi
valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb harom szil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagégusa — az éves
munkatervben meghatarozott idépontban — tart fogadodrat.” A szlléi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai
tandran kivili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyuttmiikédnek az adott
feladatot végrehajté pedagogus kozosséggel. A munkakozésségek a pedagogusok munkaja megismerésének
segitése érdekében a szil6i szervezet szamara bemutatdorakat tarthatnak.

A pedagogusok a szllékkel elektronikus eszkézokon keresztul is tarthatjgdk a kapcsolatot (elektronikus
levelezés, zart e-csoportok létrehozasa).
A szulbket az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e azigazgatod:
o aziskolai szul6i értekezleten tanévenként két alkalommal,
o azaulaban elhelyezett hirdetd tablan keresztil,
o aziskola honlapjan

e az osztalyfénokok:
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o az osztalyszuldi értekezleten

tajékoztatjak.

A szul6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetéségek szolgalnak:

e acsaladlatogatasok,

e asziléi értekezletek,

e aneveldk fogado orai,

e anyilt tanitasi napok,

o atanulé fejlesztd értékelésére Gsszehivott megbeszélések,

e irasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben.
A szuldk a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott — jogaiknak
az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kézvetlentl vagy valasztott képviseldik, tisztségviselék utjan az
iskola igazgatosagahoz, az adott Ugyben érintett gyermek osztalyféndkéhez, az iskola nevel6ihez, a
didkénkormanyzathoz fordulhatnak.
A szul6k kerdéseiket, véleménylket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy vélasztott képviseldik,

tisztségviselik utjan kézélhetik az iskola igazgatésagaval, neveltestiletével.

Diakénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetbésége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kézoétti kapcsolat felelése elsésorban a
didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetéségi Ulésen és a kozgylléseken részt vesz. Az
igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a
Diakkozgyllés eértekezletein beszamol az iskola vezet6sége 4&ltal hozott fontosabb, tanulokat érinté
intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkénkormanyzat munkajarol. A didkénkormanyzat vezetéje jogosult arra,
hogy a tanulokat érint6 és intézkedést igénylé esetekben az iskolavezetés rendkivili 6sszehivasat
kezdeményezze. Szikség esetén a nevelbtestileti értekezletre a didkénkormanyzat képviseléi meghivast
kapnak. A Diakénkormanyzat miikédéséhez sziikséges feltételeket az iskola biztositja.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkér vezetdje és az igazgatdhelyettes
felelés. Az iskolai sportkor évente kézgydilést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkér tanarvezetsje és az
iskolavezetes képviseléje. Az iskolai sportkér munkajat segitd testnevelé véleményét minden esetben ki kell
kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és
tantargyfelosztas dsszeallitasa eltt.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

21. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetSk k6zotti munkamegosztas

Igazgaté

Az iskola igazgatoja gyakorolia a nemzeti koznevelési torvényben, a munka térvénykényvében és a
kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggé feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkére:
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Gyakorolja a KLIK altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a tanugyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas jogszabalyok
hataskérébe utalnak.

3. Tanuléi fegyelmi tigyekben az elstfoku fegyelmi jogkér gyakorldja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és madjait, az tgyvitel rendjét és
ennek keretében a szerzOdéskétésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak
korét.

6. Ellendrzi az iskolai nevelb-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
mikodését.

7. Intézkedik a rendkivili események bekévetkezésekor.

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

9. Dént - kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak latogatasa aldl térténé felmentésérol.

10. Meghatarozza az Oralatogatasok aldl felmentett tanulok és a magantanulok felkésziltségének
ellendrzési maodjat.

Feladatai:

Kulsd kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyittmiikddik a fenntarté/mikédtetd szervezet vezetdjével.

Felugyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola mlkodését, a zavartalan nevel6-oktatdé munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvaldsitasat.

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

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segité emberi kapcsolatok
erGsitéserdl, a  kitlizoétt pedagogiai céloknak megfelelé tanar-diak viszony kialakitasarol és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszer( és folyamatos tovabbképzésérél.

Gondoskodik a nevel6testilet jogkérébe tartozé dontések elbkészitésérdl, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeserdl és ellenérzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplésérdl.
Iranyitja a tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a belsd vizsgak elékészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagbgus munkakozosségek megalakulasardl és mikodésérél, a pedagoégusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasardl, a nevelétestileti dontések végrehajtasarol, a
neveldtestileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgytilés 6sszehivasarodl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
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e Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.
e Gondoskodik az iskolai élet egyes teruleteinek tennivaldit régzité szabalyzatok végrehajtasarol.
e Biztositja a szll6i szervezet, a diakénkormanyzat mikddésének feltételeit.

e lranyitia és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagégus beosztasii — dolgozoinak
teveékenységét.

e Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolia a
kiemelkedd munkat végzéket, és sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

e Figyelemmel kiséri és segiti a nevelétestilet és a tanulokézosség életét, a diakénkormanyzat
erdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

e Kezdemeényezi és tamogatja a nevel6—oktatdé munka tervszerl fejlesztését, a korszerisité és Ujitd
térekvések kibontakozasat.

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban lévé kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a tanulék
csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

o Iranyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkar munkajat.
e [ranyitja a pedagoégiai dokumentumok elkészitését.
¢ Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagédgusok
adminisztrativ tevékenységét.

e lranyitia a szul6k tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szuldi értekezlet, sziléi fogaddorak, SZM
ertekezletek stb.) megszervezését.

e Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart a kézépiskolakkal.

e Elkesziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét, és gondoskodik
annak megvalositasarol.

e lIranyitja, koordinalja a mindségiranyitasi, bels6é énértékelési feladatokkal kapcsolatos teendbket.
e Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

e Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtéseérol.

e Szervezi és ellenérzi a beszerzéseket.

e Felugyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e Kapcsolatot tart a szll6i k6zosség képviseldjével.

Az igazgatohelyettes tanlgyigazgatasi igazgatohelyettesi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott
helyettese az igazgaténak, feladata az altalanos nevelés, oktatas fellgyelete. Felelésséggel osztozik az iskola
nevelési oktatasi céljainak megvalésitdséban és az iskola tanugyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti
ellatasban. Ellenérzései soran személyesen gy6zédik meg a nevelési feladatok végrehajtasarél. Altalanos
igazgatohelyettesi feladatai mellett felugyeli a diakdnkormanyzatot segité tanar és a rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

e Az alsés munkakézésség
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A nyelvi és nemzetiségi munkakdzésség
A felsés pedagogusok kozossége

A diakfegyelmi bizottsag

Jogkére:

A tanlgyigazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkér gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek véaltozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok maédositasanak iranyitasa.

Javaslat keészitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara, Kkitlintetésére,
szilkség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

A diadkkozgyllések szervezése és iranyitasa.

A hirdetések ellen6rzése.

A rendszergazda iranyitasa.

A gyakornoki rendszer mikodtetése.

A specialis tevékenységeket ellatdk munkajanak iranyitasa.
A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

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

Jogkérét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttm(ikédve gyakorolja.

Feladatai:

Iranyitja a helyi tantervek kidolgozasat.

Megszervezi, valamint részt vesz a kuldnbézeti, az osztalyoz6 és javit6-potld vizsgak lebonyolitasaban.
Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérél.

Gondoskodik az iskolai tankényvellatas megszervezésérdl és a tankdnyvek megrendelésérél.

Felugyeli az osztalyfénokék munkajat, folyamatosan ellatia az osztalyfénokoket a munkajukhoz
sziikséges informacidkkal és dokumentumokkal.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintli &s a helyi versenyekre valo felkészilést, szervezi a versenyeken
valo tanuldi részvételt.

Irényitja a korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkoérok tartalmi munkajat.
Oralatogatasokat, bemutaté 6rékat, tapasztalatcserét szervez.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Gondoskodik az 6rarend elkészitésérdl és év kdzbeni karbantartasarol.
Gondoskodik a ,Kulénds kozzétételi lista” karbantartasarol.

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

Figyelemmel kiséri az igazolatlan érakrol szol6 tajékoztatasi kdtelezettségek teljesitését.
Havonta ellendrzi a naplévezetést és a tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat.

Havonta Osszesiti és jelenti az 6raadok altal megtartott 6rakat, a tobbletmunkat és az eseti
helyettesitéseket.

A napléban a helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

Ellenérzi a munkaidé elszamolasokat.

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

Ellenérzi eés értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat.
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitdsanak lehetéségeérol.

Gondoskodik a tanulék szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérél.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirévizsgalatokat.

Iranyitja és ellendrzi a diakénkormanyzatot segité pedagogus tevékenységét.

Gondoskodik a szil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szuldi értekezlet, szuléi fogaddorak stb.)
megszervezésérél és lebonyolitasarol.

Felelés az iskolai Unnepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Koordinalja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

Ellatia az orszadgos, a megyei szinti és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a szikséges intézkedéseket megteszi.
Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarél és a kapcsolodéd adatszolgaltatasrol.
Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felelés az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

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

Felelés az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kérozvények, hirdetések, elektronikus
levelek, stb.).

Javaslatot tesz a pedagdgusok minésitésére, jutalmazasara, kituntetésére, szikség esetén fegyelmi
felelésségre 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 es értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Segiti a munkaeré-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrél, nyomtatvanyokrol.

Részt vesz a pedagbgiai 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 problémakrél és intézkedéseirsl az igazgatét
folyamatosan tajékoztatja.

A vezetSknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgaté és az igazgatdhelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartézkodnak az iskolaban. A beosztds napi bontasban a tanitds megkezdésétél, az adott napon esedékes
utols¢ foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végeéig tartalmazza a vezetdk beosztasat. A beosztast
ki kell fuggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a hirdetétablan.

2.3.

A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Eindke altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

Az

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
blntetés kiszabasa kivételével, az intézmény kézalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések
iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodod
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolédé azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat
az elndk a maga vagy a KLIK kozponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankerileti igazgato
szamara nem tartott fenn;

A kézbens6 intézkedéseket;

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

intézményben barmilyen terileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhetdségének és

irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezet6 jogosult.

Kimené leveleket csak az intézmény vezetéje irhat ala.
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Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az igazgatohelyettes, illetve
akadalyoztatasa esetén az alsés munkak6zésség-vezetd.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intezmény kepviseletére az intézmeényvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja
mas szemelyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol sz6ld nyilatkozat hianyaban — amennyiben az (gy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a szemeély jogosult, akit erre a szervezeti és miikddési szabalyzat
helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett térténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuléi jogviszonnyal,

e azintézmeény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, médositasaval és felbontasaval,
e munkaltatoi jogkdrrel 6sszefuggésben,

e azintézmeény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben,

o telepulési 6nkormanyzatokkal valé Gigyintézés soran,

e allami szervek, hatosagok és birésag elétt,

e az intézményfenntarto6 elétt,

o intézmeényi kozdsségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikédd egyezteté forumokkal, igy a nevelbtestilettel, a szakmai
munkakézésségekkel, a szll6i szervezettel, a diakdonkormanyzattal, az 6vodaszékkel, iskolaszékkel és
kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az
intézmeény fenntartasaban és miikédtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény
belsé és kulsé partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy annak
megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré joglugyletekben valé jognyilatkozat tételrél, annak szabalyairél fenntartoi,
mikodtetéi dontés vagy kulén szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezé
szemely nyilatkozata szikséges, azon az intézmény igazgatoja és helyettese egydttes alairasat kell érteni.

2.,5. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

e Az igazgatd tavolléte alatt az igazgatohelyettes az intézmény felelés vezetdje.
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2.6.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti, mindkett6jik tartds tavolléte
eseten az als6s munkakozésség-vezet6 az iskola felelés vezetéje. Amennyiben ez a helyettesitési rend
nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetdé irasban biz meg egy felelést a pedagdgusok kézill,
elsésorban a nyelvi és nemzetiségi munkak6zésség-vezetbt.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgato irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, valamint
kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet6 az alabbi feladat- és hataskoéroket ruhazza at a helyettesére:

A pedagobgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai ellendrzésben valo vezetbi
feladatok.

A munkavégzés ellenérzése.

Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak megszervezése.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi médositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd mélté megiinneplése.

A nevelGtestilet jogkorébe tartozé dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egyuttmiikodés.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyettest teljes kor(i beszamolasi kételezettség

terheli.

2.7.

Munkakorileiras-mintak

1. Az intézmény dolgozéi feladataikat munkakoéri leirasuk alapjan végzik.

2. A munkakoéri leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

a) A munkakérrel kapcsolatos adatok

e adolgoz6 neve,
e munkakoére,
e beosztasa,

¢ heti munkaideje,
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e pedagodgusok esetében heti kdtelezd draszama,
e a munkaltatéi jogkdr gyakorléjanak megnevezése,
e adolgozé kdzvetlen felettesének megnevezése,
e adolgozd bérezését meghatarozé jogszabalyok megnevezése.
b) A foébb felelésségek és feladatok felsorolasa, ezen belll
e atanuldkkal kapcsolatos felel6sségek és feladatok,
e az iskolai dolgozdkkal kapcsolatos felel6sségek és feladatok,
e aziskolai élet egyes terileteinek tervezésével kapcsolatos felelésségek és feladatok,
e apénzugyi dontésekkel kapcsolatos felelésségek és feladatok,
e a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
e az ellendrzés, értékelés feladatai,
e adolgozé iskolan bellli és kulsé kapcsolatai,
e adolgoz6 sajatos munkakériuiményei.
c) A munkakari leirds hatalyba léptetése

a munkakoari leiras hatalyba lépésének datuma,

az igazgato alairasa,

a dolgoz6 alairasa a munkakdri leiras tudomasul vételérol.

PEDAGOGUS - ALTALANOS MUNKAKORI LEIRAS

A pedagbgus az intézményi oktaté-nevel6 munkat végzd alkalmazottia, akit a tanuldkkal 6sszefuggb
tevékenységével kapcsolatban biintetéjogi védelem illet meg, kézfeladatot ellaté személy.

Feladatat az intézmény vezetéjének/helyettesének iranyitasa és ellenérzése mellett a Pedagogiai Program, az
SZMSZ, és a hazirend alapjan végzi.

1. A pedagodgus kotelezettségeli, feladatai

e A nevelést-oktatast a tirelmesség elve alapjan végzi.

e Figyelemmel kiséri, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggy6zédése miatt hatrany
ne érje.

e Nevel6-oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanulé testi épségének megdvasardl, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérsl.

e Az ismereteket targyilagosan kozvetiti.

e Nevel6-oktatd munkaja soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, fejlodésének tutemét, szocialis,
- kulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

e Segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat.

e Gondot fordit a tehetséges tanuldk fejlesztésére.

e A tanulok reszére az egészségik testi épségik megbrzéséhez szikséges ismereteket atadja, s
meggyézddik annak elsajatitasarol.

o Baleset esetén megteszi a szikséges intézkedéseket.

o Elsajatittatja a tanuldval a kézésségi egyuttmiikddés magatartasi szabalyait és
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térekszik annak betartatasara.

Szul6i értekezletet, fogaddorat tart.

A szulbket és a tanulokat az éket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.

A szuloket figyelmezteti gyermekik jogainak megévasa, fejlédése érdekében, s tajékoztatja éket, hogy

milyen intézkedések megtételét tartja sziikségesnek ezek érdekében.

A szill6 és a tanul6 javaslataira, kérdésire érdemi valaszt ad.

A tanul6 és a szilé emberi méltésagat, jogait tiszteletben tartja.

Az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket a tanul6 részére atadja.

Jogszabaly altal meghatarozott id6szakonként és moédon szakmai tovabbképzésen vesz részt.

Részt vesz
o az intézmény nevelési programjanak, pedagogiai programjanak kidolgozasaban, fellilvizsgalataban,
o ellatja a diakdbnkormanyzatot segitd, kulturalis feladatokat, ellatja a gyermekek, tanuldk feliigyeletével

osszefliggé feladatokat.

Az orakézi szunetben a tanuldk felugyeletével, a kévetkezé tandra elékészitésével 6sszefiiggd feladatokat
“latja el.

A kotott munkaid6é neveléssel-oktatassal le nem koétott részében munkakéri feladatként ellatjia a neveld és
oktaté munkaval 6sszefliggd egyéb feladatokat, igy kiléndsen:

o felkészul a foglalkozasokra, tanitasi érakra, elékésziti azokat,

o értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményeét;

o elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolddo ugyviteli tevékenységet,

o részt vesz a nevelbtestilet munkajaban, a hatranyos helyzetl tanulok és a tehetséges tanulok
képességeinek fejlesztésében, az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezésében, a gyermekek, tanulok felugyeletének ellatasaban, a
diakmozgalom segitésével, a tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel Osszefugg®d feladatok végrehajtasaban, az intézményi dokumentumok
készitésében,

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

A pedagégus dontési jogkdre
e Pedagdgiai program és médositasanak elfogadasa.
e Nevelési program és modositasanak elfogadasa.
¢ A nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa.
e Aintézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
o A nevel6 testulet érdekében eljardé pedagbdgus kivalasztasa.
e Az intézményi hazirend elfogadasa.
¢ A tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa.
o Részvétel tanulé fegyelmi tigyeiben val6é déntésekben.
e A tanul6 osztalyoz6 vizsgara bocsatasa.

e Az intézményvezet6i palyazathoz kapcsan szakmai vélemény kifejtése.
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3. A pedagogus felelés
o Arabizott tanuldk testi szellemi épségéért.
e Atanitasi 6ra rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért.
e Az adminisztracié pontos vezetéséért /naplok, ellenérzd konyvek, anyakoényvek, felszoélitasok,
felielentések, félévi, év végi statisztika vezetése, elkészitése, dolgozatok felmérések javitasal.
e Az éves tanmenet elkészitéséért.
e Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvaldsitasaért (nevelésre és tantargyara
vonatkoztatva).
o Az atvett - az oktatast segité — eszkézokert.
e Az lgyelet és a helyettesités pontos ellatasaért.
o A személyi adataiban térténd valtozas bejelentéséért.
4. A pedagégus
minden hénapban kézrem(kédik a munkaidé-nyilvantartas vezetésben énmagara vonatkozoan és a

nyilvantartast megkuldi az intézményvezeté-helyettesnek a kijelolt idépontra.

KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS — TANAR

Tanitott szaktargyak: ............ccceueueeuun.
Feladatai a pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakéri feladatokon tilmenéen a kévetkezodk:

e Az altala tanitott tantargyra éves tanmenetet/tematikus tervet készit, a helyi tanterv alapjan, illetve a
kévetelményeket, tanulécsoportot figyelembe véve.

e Atanitasi 6rakra felkészul, az irasbeliség a kezd® neveldéknél javasolt.

e Ataneszkdzoket a vezetoktdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév, végén elszamol azokkal.

e Az altala atvett eszkdzoket megérzi, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik.

e irasbeli munkajara gondot fordit.

e A tanuldék szamara a témazaré dolgozatot elére jelzi.

e Atanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.

e Alkalmankeént ellenérzi a tanuldk fuzeteit (figyel a helyesiras javitasara is).

e A hazi feladatot kdz6sen javitja a tanuldkkal és értékeli.

e Tavolmaradasa esetén idében, el6re értesiti az ugyeletes vezetét és gondoskodik, arrél, hogy a tanmenet, a
tankényv, a kulcs a helyettesité neveld rendelkezésére alljon.

e Az iskolai rendezvényeken a részvétel kételezo.

e A tanitasi idén kivll a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason, értekezleten részt vesz.

e A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

e Afentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezett vagy helyettese megbizza.

KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS — TANITO

A pedagobgusokra vonatkoz6 altalanos munkakoéri leirasban foglaltakon tlilmenéen a kévetkezé feladatokat kell
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ellatnia, illetve hataskoérrel rendelkezik:

A ra bizott osztaly tanuléinak sikeres nevelése, oktatasa.

Az osztaly érarendjének elkészitése.

A naplé pontos vezetése.

A tanulo 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 tanulokra).

Az oktatdi neveldi tevékenysége soran

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

A tanitasi orakra felkészil, az irasbeliség a kezd6 nevel6knél javasolt.

A taneszkozoket a vezetéktdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol.

Az altala atvett eszkozoket megérzi, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik.

irasbeli munkajara gondot fordit.

A tanulok szaméara a témazard dolgozatot elére jelzi.

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

Felévenkent minden fuzetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybdl kételezd).

A hazi feladatot k6z6sen javitja a tanuldkkal és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

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

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezé.

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

A nevelbkre vonatkozé hazirend megtartasa kételezo, vétség esetén fegyelmi esetén eljaras
kezdeményezhet6.

A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes korilmeényeit megteremti.

A fentieken kivul elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Intézményvezetd vagy helyettese

megbizza.

KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS - NAPKOZIS NEVELO

A pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakori leirasban foglaltakon tiimenéen az aldbbi feladatokat kell

ellatnia:

A napkoézis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében foglakoztatasi tervet készit a

csoportban dolgozé mas napkézis pedagégusokkal.

A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi felkészulést:

*megismerteti velik az 6nall6 és moédszeres tanulast, az én- és tarsellendrzést,

*szlikség esetén segitséget nylijt a felkésziiléshez,
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egondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elkészitésérdl,
erendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,
a szbbeli feladatokat a napkdzis tanuldktél kikérdezi, szikség esetén gyakoroltatja,
*a gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanulécsoportok keretében korrepetalja elére meghatarozott
idépontokban,
srendszeresen egyuttmikddik a napkozis csoportot tanité pedagdgusokkal.
Beosztasa esetén a felugyeletére bizott tanulok csoportjat ebédelteti, melynek soran gondoskodik a kulturalt
étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak megtartasarol.
A kotetlen szabadiddben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolédasat, rossz idé esetén a tanteremben, j6
id6 esetén pedig a szabad levegdn.
A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és
munkafoglalkozasokat szervez. Testmozgasra 6sszesen napi 45 perc id6t biztosit.
A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen - csoportosan
elkiséri és elbucsuztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal, illetve a bejarokat az autébuszhoz.
Kételezben részt vesz az iskolai rendezvényeken.

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

A napkoézis nevel6 napi feladatai

Vezeti a napkézis csoportnaplot.
Jelzi a hianyz6 tanuldkat.
Az étkezési lap nyilvantartasaban kézremukodik.

Lattamozassal igazolja a tanuldk leckéjének elkészitését.

A napkozis nevel6 heti feladatai

Hetente &sszesiti a hianyzo és jelenlévé tanuldkat.
A foglalkozasi tervben jeldli az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbél elmaradt.

akkor tovabbviszi a kdvetkezd hétre és a napld megjegyzeés rovataban ezt rogziti.

KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS - OSZTALYFONOK

Az osztalyfénokot az igazgatd jeldli ki a vezetdk javaslata alapjan.

Vezetésével mikédd osztaly: ..........

Megbizas idétartama: ...............

Az osztalyfénék kételezettségei, feladatai

Feladatai a pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakéri feladatokon tilmendéen a kévetkezodk:

Osztalyaban tanité pedagégusokkal szoros szakmai egyuttmikaédést alakit ki.

Figyelemmel kiséri tanitvanyai elémenetelét.
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e C(Csaladlatogatasokat, szili értekezleteket szervez.
o Az ellenérzd kényvon keresztul figyelemmel Kiséri a tanarok tanulékra
vonatkozo értesitéseit.
e Havonta egyezteti a tanul6i érdemjegyeket az osztalynapléval az ellenérzd kényvvel
és a tajékoztato fluzettel.
o A tanuldkra vonatkozo tajékoztatasokat az osztalyaval az ellenérzé kényvbe beiratja.
e Hit- és erkdlcstan 6rak anyagat és a hianyzékat naprakészen vezeti az osztalynapléban a hitoktaté napléja

alapjan.
2. Az osztalyfénék déntési jogkodre

o A tanulok munkajanak iranyitasa, értékelése, mindsitése.

o A nevelbtestilet tagjaként gyakorolja az 6t megilleté jogokat.

e A szuléi munkakézoésség és a szakmai munkak6zdsség véleményének kikérésével megvalassza a
tankényveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzdket, ruhazati és mas felszereléseket.

e |génybe veheti a jogszabaly , vagy a fenntarto altal biztositott kedvezményeket.

ISKOLATITKAR - MUNKAKORI LEIRAS

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

igazgatonak teljes korl beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:

e Elvégzi az iskolaban sziikséges adminisztrativ teendéket.

e Az iskolavezetés kérésére gépelést végez.

e Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

e Felel6s a tanuléi balesetbiztositassal kapcsolatos tigyekeért.

o Megrendeli a tanul6i bérleteket és kiosztja azokat, az atvételrdl nyilvantartast vezet.

o Figyelemmel kiséri a kedvezmeényezett étkezdket, ezekrdl kimutatast készit, valtozas esetén megkildi a
Polg. Hivatalba és a talalékonyhara.

o Nyilvantartast vezet a HH és HHH tanulokrol.

o Vezeti a jelenléti nyilvantartast iskolatitkar és kisegit6é alkalmazottak esetén.

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

o Kozremikodik a 8. osztalyos tanuldk tovabbtanulasi lapjanak kitéltésében.

o Ellendrzi a tantermek eszkézallomanyat és butorallomanyat, a szakleltarakrél nyilvantartast vezet.

o Szilkség esetén ellatmanyt igényel a tankerllettdl, azt kezeli és hé végén elszamol réla.

e Az utalasos szamlakat 6sszegydijti, azokrél 8sszesité lapot tolt ki s tovabbitja a tankerilet felé (4.mell.
kezelése).

e Az ligyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen kezeli az iratokat.
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Kozremiikédik a statisztikai jelentések lebonyolitasaban.

Intézi az intézmény KIR bejelentéseit (pedagdgusok, tanulok).

A hivatali igyek nyilvantartasa.

Az ugyiratok és a bélyegzdék nyilvantartasa.

A klldemények atvétele, kezelése.

Az iktatand6 anyagot naprakészen vezeti.

Az iratok iktatasa, el6irat szamanak feltiintetése.

A hataridés tgyek nyilvantartasa.

Kiadmanyozas elékészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.

Az ugyiratokrol 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 tanulok felvételével, atvételével kapcsolatos adminisztraciot (beirasi naplo, hatarozatok
elékészitése).

Kozremiikddik a tankényvrendelés elékészitésében, a konyvek atadasaban.

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

A szabadsag nyilvantartasat vezeti.

Koordinalja az iskolaorvossal, védénével, a véddoltasok, szlirdvizsgalatok és fogaszati kezelések
beosztasat.

A hivatalos izeneteket, a kortelefonok, kéremailek tartalmat tovabbitja, tajékoztatast ad az érintetteknek
az ugyben eljaré illetékes ugyintéz6 felhatalmazasa alapjan.

Szivélyesen fogadja a vezetdkhoz latogatoé személyeket, a szuldket, pedagdgusokat, diakokat, igyeik
intézéset eldsegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatét vagy helyettesét.

A munkavégzés soran a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

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

o A tanuldkkal, illetve az iskola miikodésével kapcsolatos nyomtatvanyokat

e megrendeli,
e nyilvantartja,
e rendszerezi,

e kiadja.

e Pedagobgus igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket ellatja:

e érvényesités
e nyilvantartas

e Visszavonas.

o Jegyzbkdnyvet, emlékeztetbt vezet,

o vezetdi ertekezletekrél,
e munkakodzosség vezetdi értekezletekrol,

o tantestileti értekezletekrol,
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e tanulok fegyelmi targyalasarol,
e minden olyan esetben amikor erre az igazgatétél erre utasitast kap.

e Fentieken kivll elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd megbizza.

JOGKOR, HATASKOR:

Hataskore kiterjed a titkarsag vezetésére, teljes munkakoérére. Gyakorolja a munkavallald jogszabalyokban
biztositott jogait. Jogosult (és kételes) az igazgato figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Koézrem(ikodik a vezetdi programok egyeztetésében. Fogadja a meghivott vendégeket és latogatokat.

Szulékkel, a tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.
FELELOSSEGI KOR

Munkakoére bizalmas jellegd, ezért felelés a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért. Feleldssége

kiterjed teljes munkakdérére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e Munkakéri feladatainak hataridére térténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetbi utasitasok igénytél eltérd végrehajtasaért,

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

e arendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

e avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

TAKARITO - MUNKAKORI LEIRAS

A kisegit6é alkalmazott munkajat a munkakéri leiras, valamint az intézmény vezet6éjének mindenkori utasitasa
alapjan vegzi.
Munkaideje: napi 8 ora.
Munkaidé beosztasa: 6.45 — 9.30-ig
13.00 - 18.15-ig
Munkavégzése kiterjed: a ........... tantermekre, .......... irodakra, a folyosora, a szertarakra, az iskola belsé és

kilsé udvarara.

Naponta végzend6 teenddk:
o A helyiségek felséprése, tisztitdszeres vizzel térténd felmosasa, szarazra torlése.
e Padok, asztalok, székek letérlése, portalanitasa sziikség esetén (toll, festék, ragaszté) lemosasa.
e Mosdoétalak, kancsok, poharak tisztantartasa.
e Tablak lemosasa (filces tabla esetén kevés ablakmoso folyadékkal).
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e Ablakparkanyok portalanitasa.

o Kézmoso csapok letdrlése, szilkség esetén surolasa.

e Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

e Portérles sziikseég szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

o Szemettartok kiuritése (WC-ben is!), szemetek konténerbe (gyujtdedénybe) vald gylijtése, gydjtéedény
hulladékszallitashoz valé el6készitése, épllet elé helyezése (ez utdbbi hetente egyszer).

o Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertétlenitése.

e Szekrények tisztantartasa.

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

e Az iskola udvaranak és kérnyékének (betonozott, aszfaltozott részeinek) letakaritasa.

e Intézményi kildemények postahivatalbdl torténd elhozatala.

Alkalmanként végzendé teenddk:

e rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendd teenddk:
e ablakok, ajtok lemosasa
e flggdnydk mosasa, vasalasa
e radiatorok lemosasa

e téli-nyari nagytakaritas, festés utani takaritas

A takaritason kiviil felel6s :
e atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),
e az épulet riasztdjanak élesitéséért (zaraskor),
e azintézmény vagyontargyainak védelméért,
e atantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuldi eszk6zok sértetlenségéért,
e elektromos arammal, gazzal val6 takarékossagért,

e balesetmentes munkavégzéseért.

Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelelé mennyiségl, minéségi
tisztitoszert, ferttlenitdszert, felmos6 és portoérlé rongyot, sepriit, partvist, melyet a takarékossag figyelembe

vételével hasznal fel.
Egészségének védelmében gumikeszty(it, mosdészappant, kézvédé krémet kap.

Munkaruha juttatasait a munkavédelmi (k6zalkalmazotti) szabalyzatban régzitett szabalyok szerint kell részére

biztositani.
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3. INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagégusok kdzdsségei

3.1.1. Nevel6testiilet

A nevel6testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakoért betdltd alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetlentl segité munkakérben foglalkoztatottak kdzdssége.
Véleményezési és javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kdvetkezbkre terjed ki:
e A pedagogiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
e A hazirend elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
e A nevel6testulet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.
¢ A tanuldék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozévizsgara bocsatasa.
e A tanuldk fegyelmi tgyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
o Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefuggd szakmai vélemény tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak étruhézésa.

A nevelbtestilet a szamara biztositott feladat- és hataskérdk koézil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a
pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikoddési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakdzdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:
e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzdsségeket érintd
részeinek elfogadasarol;
e aziskola éves munkatervének munkakozésségeket érintd részeinek elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra Iépésérél és az osztalyozd vizsgara bocsatasrél a dontést a nevelbtestilet
helyett az osztalyban tanité tanarok kézéssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tgyeir6l a tanul6i fegyelmi bizottsag hoz déntést. A megvalasztott bizottsag mindenkori
elnéke az igazgatodhelyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestiletnek a dontést kovetd
legkozelebbi nevelbtestileti értekezleten.

A nevelbtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a
nevel6testilet tagjai kézil. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatdé szavazata dont. A nevel6testileti
értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzékonyvet az igazgatd, a jegyzékdnyvvezetd és a
nevelotestilet jelenlévé tagjai kdzul két hitelesité irja ala.
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3.1.2. Szakmai munkakézésségek

A munkak6zdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ellaté pedagogusok.

Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkakozésségek mikodnek:
e alsés munkakdzosseg,
e nyelvi és nemzetiségi munkakozdsség.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakdézoésségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja minésegi és modszertani
fejlesztését, tervezeset.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkaktzOsség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakoézosség-vezetd hivja dssze. Az értekezletet dssze
kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgatéhelyettes elrendeli, vagy a munkakézdsség tagjainak
legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakéztsségi tagok
véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkak6zbsségek részletes feladatai:
e Gyakoroljak a nevel6testulet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok, tanitok kiilén megbizasaira.
o Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevelé-oktatdé munka szakmai szinvonalat, minésegét.
e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvek fejlesztésére.

e Egyuttmiikédnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidéaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakézdsség-vezetdk rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetbjevel.

e A munkaktzdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézmeényben folyé szakmai munka
belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mikodtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiiraséat, haziversenyeket szerveznek a
tanulok tudasanak fejlesztése céljabodl, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Osszedllitiak az osztalyozo, a kuldnbozeti, a javitd és felvételi vizsgak feladatsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zosseget.
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Az intézmeénybe kerll6, nem gyakornok pedag6gusok szadmara azonos vagy hasonlé szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az (j kolléga munkajat, tapasztalatairél
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd szakmai
vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

o Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

e Segitséget nyljtanak az iskola vezetéségének az egységes nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek
gyakorlati megvalésitasaban.

3.2. A tanulék kdzésségei

3.21. A diakénkormanyzat

A tanulék és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanéran kivili szabadidés
tevékenysegeének segitésére az iskoldban diakénkormanyzat mikédik. A didkénkormanyzat vezeté szerve a
Diakkozgydlés, amelyen a tanuléi kézosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok kildéttei képviselik. A
kozgyllés valasztja sajat vezetbségét. A vezetdség iranyitia az ODB-ket. A diakdnkormanyzat munkajat e
feladatra kijeldlt, fels6foku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a diakénkormanyzat
javaslatara az intézményvezet6 biz meg 6téves idétartamra.’

A didkdénkormanyzat déntési jogkért gyakorol:

e sajat mikodésérdl;

e arendelkezésére allé anyagi eszk6zok felhasznalasardl;
e hataskoérei gyakorlasarol;

e egy tanitas nélkuli munkanap programjarol.

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

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

e ahazirend elfogadasa el6tt.

A fenntartd a kdznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt déntések elétt kételezden kikéri az iskolai
diakdnkormanyzat véleményét.

A vélemeények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelés.

A diakénkormanyzat miikodését szabalyzata, munketerve szabalyozza.

3.2.2. Az iskolai sportkér

A sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés céljaival 6sszefiiggé feladatok
elvégzesenek segitése. E célbdl sportkéri foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében
meghatarozott id6keretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.
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A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel$ tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki a
fels6oktatasi intézmeény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkérben végzett foglalkozasaibdl heti két éra a mindennapos testnevelés o6raihoz
beszamithato.

A sportkdr felelését az igazgatd bizza meg a nevelétestilet véleményének kikérésével.

3.3. A sziil6k kdozésségei

Az iskolaban a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény mikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkez6 szuléi szervezet miikodik. A szul6i
kozosseg sajat szervezeti és mikodési szabalyzatuk szerint mlkodik. A szervezet alapegységei az osztaly
szl kozosségek. Kuldétteik a Szulsi Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A szulbi kozosség elndke kozvetlentl az iskola igazgatodjaval tart kapcsolatot. Az SZM értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Az iskolai szuléi szervezet
dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tébbséggel hozza. Az értekezletet az iskola igazgatédjanak tanévenként
legalabb egy alkalommal 8ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérd|.

A szlléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanul6i jogok érvényesllését, a neveld-oktaté munka
eredmeényessegét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartoz6 ugyek targyalasakor képvisel6jik részt vehet a nevelétestiileti értekezleten. Déntési joga van sajat
mikodeési rendjérél és munkatervérél. Véleményt mond a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és
miikédési szabalyzat elfogadasakor és médositasakor.

A fenntartdé a kéznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezéen kikéri a szuloi
kdzbsség véleményét.

4. A MUKODES RENDJE

4.1. Atanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntarté6zkodasanak rendje

e Az iskola épllete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7 6ratdl 17 o6raig tart nyitva. Ettél valé
eltérést eseti kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi
szlnetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetéje altal engedélyezett programok idétartamara
lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartast az elre kozzétett ugyeleti rend hatarozza meg. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani.

* Atanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola m(ikédési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik. Az
els6 elméleti éra kezdete 8.00 6ra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Kérézvények, éralatogatasok
stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatéi vagy helyettesi engedély szikséges.

» A tanar az oraja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkezd érara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kévetkezd tanéra.
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4.2.

4.3.

Az Orakozi szlnetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utdn az igazgatohelyettes altal kialakitott
ugyeleti rend biztositia a tanulok feligyeletét. A pedagégusok reggeli Ugyelete 7 éra 30 perckor
kezdédik. Az ugyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ugyeletes tanar
figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megérzését és a dohanyzasi tilalom
megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felugyelet szabalyait szintén az
igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje hatarozza meg. A hazirend
betartasa a pedagogiai program céljainak megvalésitasa miatt az intézmény valamennyi tanul6jara
nézve kotelezé.

Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak

rendje

A pedagogusok a 40 6ras telies munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekétstt munkaidejének
beosztasat az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A nevelessel-oktatassal lekotott munkaidé és a koétott munkaidé (32 ora) kozétti drakban ellatandod
feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

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

A kotott munkaidé feletti munkaidé részében a munkaideje beosztadsat vagy felhasznalasat a
pedagégus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete elétt legalabb 15 perccel kételes az iskoldban megjelenni, és 6rait a mindenkori
csongetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli tigyeletet ellaté tanarnak
az ugyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testneveld tanarnak az 6lt6z6k hasznalati rendjét tudatositani kell a tanulékban, annak betartasat
pedig ellendrizni kell. A tanuldk atadott értékeinek megérzésérél az 6ra megkezdése elétt gondoskodnia
kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell az ugyeletes vezetének, aki szilkség
esetén értesiti a helyettest. A igazgatdhelyettes megszervezi a helyettesitést. Az Ujboli munkaba allast
jelezni kell legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 éraig.

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

nevelési-oktatasi intézménnyel

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

Az iskolaba érkez6 idegeneket az ugyeletes vezeté engedi be, illetve ki 6ket. Ha ugy itéli meg, hogy a latogaté
iskolaban valo tartozkodasa nem kivanatos, akkor megakadalyozza a belépést, szilkség esetén értesiti a
hatésagot.
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Az iskola helyiségeinek kils6 hasznaléi — elézetesen megkért engedéllyel - a leadott névsor alapjan Iéphetnek
be az iskolaba. Hétvégén, nnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az
intézmeny vezetbjének kulon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriletén tartdzkodnia, a
regisztracio ekkor is szikséges. Regisztracié nélkil léphetnek be az épuletbe a szulék a fogaddérak, a szulsi
ertekezletek és a szul6i részvétellel zajlé iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valé6 tartézkodas szabalyai:
e Az intézménybe lép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelélt helyen, személynél
tartozkodhatnak.
e A tanitasi orak latogatasara az igazgatd vagy az ugyeletes vezeté engedélyével kerilhet sor, az 6rak
Iényeges zavarasa nélkul.
e A szuldk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelslt tanteremben vagy
az Unnepély helyszinén torténik.

* Az intézményben tartozkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzé szakemberek)
esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az oktatémunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az iskola épuleteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek hasznaloi
feleldsek:

— aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

— aziskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért,

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

- aziskola szervezeti és mlikddési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben megfogalmazott

eléirasok betartasaért.

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

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, szikségletei, valamint az intézmény
lehetéseégeinek figyelembevételével tanéran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld
szamu jelentkez6 esetén az igazgatdo engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgaté és
helyettese rogzitik, terembeosztassal egyutt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez igazodva. A
foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat az igazgatd a tanév els6 tanitasi napjaig hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 10. A jelentkezés az
osztalyfénoknél vagy a foglakozast tarté tanarnal lehetséges. A jelentkezés énkéntes, de felvétel esetén a
foglakozasokon val6 részvétel kételezé.
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Az egyéni foglakozdsok célia a hatranyos helyzetli tanulok felzarkéztatdsa és a tehetséggondozas, a
gyengebb el6kepzettseégli tanulok fejlesztése, a tananyag eredményes elsajatitasanak elbsegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 orakeret felhasznalasardl az igazgaté dont a
munkakozosség-vezetdk és az igazgatohelyettes javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésérakon tal sportkori
foglalkozasokat is szervezhet. A foglakozasok célja, hogy lehetéséget biztositson a tanulok szamara a
kulonb6z6 sportagak mivelésére és versenyekre valo felkészulésre. Az iskolai sportkérék foglakozasain valé
részvetellel a heti 6t kotelez6 testnevelési 6rabol két éra kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd
tanar altal vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkoérok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, mlivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklédésének
kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a szakkér, érdeklédési kor, Gnképzokor,
énekkar, miiveészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. Kozs jellemzéjiik, hogy a foglakozasok elére
meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkér minimalis 1étszama 8 6. Inditasukhoz igazgatéi engedélyre
van szikseg. A diakkorok munkajat a tanulok altal felkért pedagégusok, szulék vagy kilsé szakemberek,
szakértdk segithetik.

Id6szakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol vagy egy-
egy projekt megvalbsitasa soran. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmeény kulénb6zé orszagos, megyei, jarasi és helyi szakmai és civil szervezetekkel tart kapcsolatot.

Az intézmeényvezeté 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 kézremikodésével végrehajtand6é pedagégiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény
vezetdsege és pedagogusai egyuttmikodnek az ellenérzést végzoé tanfeliigyeldkkel. Az egyuttmiksdés célja,
hogy segitse a pedagbgusok munkajanak ellenérzését és értékelését, a vezetd munkajanak ellenérzését és
értékelését, valamint az intézmény ellentrzését és értékelését.

6.2. A vezetlk és a partnerszervezetek k6zotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mikddése szempontjabdl az alabbi kilsé partnerek a legmeghatarozébbak:

e pedagodgiai szakszolgalat

e szakért6i bizottsag

e Oktatasi Hivatal

e Pedagdgiai Oktatasi Kozpont
e tankerilet

e gyermekjoléti szolgalat

e iskolaorvos, fogorvos

e védénbi szolgalat
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e nemzetiségi 6nkormanyzat

e TIT megyei szervezete

e Dbeiskolazasi koérzet énkormanyzatai
e rendérség és blinmegel6z6 szervek
e ANTSZ

e helyi alapitvanyok

e helyi sportegyesulet

e kornyezd nemzetiségi iskolak

e Faluhaz

e palyavalasztast segit szervezetek

e Dbeiskolazasi koérzet 6vodai

e jaras altalanos és kdzépiskolai

e testvériskolak (Sarkanyok)

e egyhazak helyi képvisel6i

o kozségi konyvtar

Kapcsolatok tartalma:

e egeészséglgyi szlrbvizsgalatok

e tanulok fizikai allapotanak mérése

e versenyeztetés

o elbadasok, prezentaciok, bemutatok tartasa

o részvétel projektek, témahetek megvalésitasaban

e Dbeiskolazassal, iskola-6voda atmenettel kapcsolatos tevékenység
o tanulmanyi eredmények nyomon kévetése

e kozos sport, kulturalis és nemzetiségi rendezvények szervezése
o telepllési innepségek szervezése

o szakmai talalkozasok, egyeztetések

A kapcsolattartas formaja és média:

e jrasos tajékoztatok

e elektronikus levelezés

e esetkonferenciak

» személyes megbeszélések

o telefonos megbeszélések

o foglalkozaslatogatasok

e szakmai talalkozok szervezése

o tajékozodas a szervezet/intézmény honlapjan

Tankeriilettel valé kapcsolat tartalma, formaja és médja:
— igazgatoi értekezleteken valé aktiv részvétel

— személyes egyeztetések, megbeszélések a tankerillet munkatarsaival, vezetéjével

— meghivas intézményi programokra

— korrekt munkakapcsolat az iranyitd, szervezd, munkaiigyi és gazdasagi feladatok
ellatasaban

— adatszolgaltatasok irasban, széban, telefonon és emailben
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Ovodékkal val6 kapcsolat tartalma, forméja és médja:

Az 6vondk és alsds neveldk kozott rendszeres a munkakapcsolat.

Kdz6s munkaval készitjuk el6 a beiskolazast, nyilt napot szerveziink az 6vodasoknak.
Igyeksziink azonos elvekkel kdnnyiteni az 6vodabdl az iskolaba lépés nehézségeit.
Részt veszunk egymas szul6i értekezletein.

Leendb elsés tanitd latogatast tesz a nagycsoportosok foglalkozasain.

A nagycsoportosok latogatast tesznek az elsésoknél.

Ko6z6s tovabbképzéseket szervezink.

A részképesség-zavaros, tanulasi nehézségekkel kiiszkddé tanuldk felzarkoztatasa ill.
terapiaja kozos elvek alapjan az 6vonék és a tanitok, egyéb szakemberek ésszehangolt
munkaja soran torténik (logopédiai ellatas, gyogytestnevelés).

Egymas rendezvényein kélcsénésen részt veszink.

Kézépiskolakkal valé kapcsolat tartalma, fdrméja és médja:

Tanuldink kézépiskolai helytallasarél kildétt minésitéseket rendszeresen elemezziik.
Elvarasaikat igyeksziink beépiteni képességfejlesztéy munkankba.

Lehetdséget biztositunk valamennyi kdzépiskolanak él6 bemutatkozasra.
Lehetbséget biztositunk k6z6sségi munka végzésére, ehhez szerzédést kétunk.

Nemzetiségi Onkormanyzattal val6 kapcsolat tartalma, forméja és médja:

Nemzetiségi innepeinkre az Onkormanyzat vezetéit meghivjuk.

A nemzetiséget érinté dontések meghozatala el6tt a sziikséges egyeztetéseket
megtesszik.

A Nemzetiségi Onkormanyzat rendezvényein kézremiikédink, tanuldink szereplést
véllalnak.

Kozosen szerveziink hagyomanyérzé és nemzetiségi nyelvi kommunikaciot fejlesztéd

szakmai programokat.

6.3. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal val6 kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért
az igazgatohelyettes a felelés. Munkaja soran segiti, hogy a szulék szikség esetén felvegyék a kapcsolatot a
szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a
kiemelten tehetséges tanulék tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagégiai szakmai
szolgaltatasok igénybeveételét a pedagégus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigyigazgatasi
szolgaltatasok szikseég 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 igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy megelézze a tanulok
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokek jelzéseit
kovetden a tanuloi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utdan a gyermekjoléti szolgalatokkal valod
kapcsolat felvétele a jelzérendszeren keresztul. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szuleik) és a gyermekjoléti szolgalatok
kozott.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaitatoval

Az egészségugyi ellatast biztosité szolgaltatokkal valoé kapcsolat célja a nemzeti kéznevelési térvényben eldirt,
evenkent esedekes szlrdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szlrévizsgalatok szervezéséhez és
lebonyolitasahoz szilkséges kolcsénds kapcsolatért az igazgatohelyettes felelés. A sziirévizsgalatokon tul az
iskolaorvos és a védénd egészségugyi témakban eladasokat, beszélgetéseket tartanak egy-egy tanul6i
célcsopotnak.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének megérzése,
Oregbitése az iskolak6zésség minden tagjanak joga és kételessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint feleléséket a nevelétestiilet
az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli unnepélyeken, rendezvényeken a
pedagogusok és a tanuldk részvétele kdtelezo.

A vendégek meghivasarél — a nevelbtestilet és a diakénkormanyzat javaslata alapjan — az igazgaté dont.

Az Unnepéelyekhez forgatokonyv készil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozodhatnak. Az osztalyfénokok az
Unnepelyeket megelézéen osztalyaikkal ismertetik az Gnnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és
felhivjak a tanulok figyelmét az Unnepi 6ltézékben valé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai, telepdilési szint(i (innepélyek:
e Tanévnyitd
Tanévzaro
Ballagas
Oktober 23.
e Marcius 15.
Osztélykeretben vagy felsé tagozaton megtartott innepélyek:

e oktober 6.
o februar 25.
e Jprilis 16.
e junius 4.
Az iskola minden tanévben innepélyes keretek kézétt 4polja hagyomanyait:
e SZM balok,

e karacsonyi koncert,
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e farsangi bal,

e Rozmaring Kulturalis Napok,

e Csaladi nap, nemzetiségi nap

e Sarkanyok Mesemondoé Talalkozoja
Tovéabbi hagyomanyapolé rendezvények:

e szlreti kulturalis program

e Marton nap

e husvéti/lkaracsonyi jatszéhaz

e  Mikulas-nap

e Kolteszet napi program (iré-olvasé talalkozé és versmondé verseny)

e Gyermeknap

o  Fekete Istvan programok”

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELGIRASOK

8.1. Veédéd, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola védelmet biztosit a tanulék szamara a fizikai és lelki erészakkal szemben. A tanarok és a tanulok
egylttesen felelések az egészség megbrzéséért és a biztonsagos munkavégzést elbird rendelkezések
betartasaért. A tanulok egészségének meglbrzésével és az egészséges iskolai kérnyezet kialakitasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a véddné.

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

1. A pedagogusnak pontosan kell végezni Ugyeletesi teenddit. Haladéktalanul jelezni kell az intézmény
vezetéjenek, ha az éplletben vagy berendezési targyakban olyan valtozast észlel, ami balesetet okozhat.

2. A tanulok felugyeletét ellaté nevelének a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

e a seérilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie,
e ha szikséges orvost kell hivnia,
e abalesetet, sérilést okoz6 veszélyforrast a téle telneté mdédon meg kell sziintetnie,
e atanuldi balesetet, sérilest, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatéjanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozé is kételes részt venni.

3. A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyujtasban részesité dolgoz6 a sériilttel 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 tortent mindenféle balesetet, sérilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerilheté a baleset. A vizsgalat
eredmenyeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a
szikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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5. Akisérleti tevékenységet iranyité tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig
a konkret feladatra vonatkozé baleset-megelézési és munkavédelmi el6irasokat ismertetni. A tanarnak meg
kell gy6z6dnie arrol, hogy tanulok megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e
alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban régziteni kell a balesetvédelmi
napléban és az osztalynapléban. Az oktatasban részt vevékrél nyilvantartast kell vezetni, a részvételt
alairassal kell igazolni.

6. Az osztalyfénokok minden tanév els6 osztalyfénoki orajan a tanulokat altalanos baleset-megelézési, munka-
és tlizvedelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

7. A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

8. Atanulo kételes megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

9. A tanulék csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat - alkotépadiason, testnevelési
oéran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetoen megfelelnek.

10. A tanuldk csak folyamatos feltigyelet mellett végezhetnek munkat.

11. A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gy(rdt, karkétét, nyaklancot stb. -, amely
baleseti veszélyforras lehet.

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

14. A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segité eszkéz vagy felszerelés az iskolaba
csak az igazgatohelyettes engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irasvetitdhoz készult foliak,
rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességeert a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok kozul a gyari készitéslieket csak a magyar nyelv(
hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalini. A tanar altal készitett szemlélteté és egyéb eszkozok
balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elétt az igazgatohelyettesnek meg kell gyézédnie.

8.2. Arendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos heti 6t alkalommal rendel, a védénd pedig hetente egyszer rendel az iskola épuletéhez kozeli
rendelGintézetben. A rendeléseket a tanulok - egyeztetet médon - igénybe vehetik. A tankoteles tanulok
évenként egy alkalommal kilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos sziirévizsgalaton vesznek
részt. Ennek idOpontjardl a tanuldkat és a sziltket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel
kételez6. A hianyzok egyénileg kotelesek a pétlasrdl gondoskodni.

A dahonyzas intézményi szabalyai

Az intézmeny egész teriletén a tanuldk, a munkavallalék és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézmeényben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink szdmara a dohanyzas és az
egészsegre karos elvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egeszsegre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak

szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.
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8.3. Rendkivilli esemény esetén sziikséges teendSk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi, egészségugyi
eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valés kévetkezményeire nézve rendkivilinek
tekinthetdk.

Rendkivili eseménynek minésil killdndsen:

e atermeészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantassal térténd fenyegetés.
llyen esetekben az igazgaté vagy az lgyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulék és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épulete, az épuletben és kornyezetében Iévé vagyontargyak
védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkivilli események kérébe
tartozik a bombariadé is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola kilritése,
amelyet az igazgat6 vagy az lgyeletes vezet6 rendelhet el. A kitritésrél hangos kidltasbdl, a csengd jelzésébél
ertesliinek az alkalmazottak és a tanuldk. A kiUrités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat
tarto tanarok feltgyelik, a naluk lévé iskolai dokumentumok mentésével egyutt. A kiuritést, a tizriadé esetére a
folyosokon kifliggesztett elvonulasi ttvonalon kell végrehaijtani. A kiurités utan az épuletbe semmilyen indokkal
nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az épuletbél vald kiérkezéskor létszamellenérzést kell tartani. A
kitritéssel parhuzamosan az iskola igazgatéja vagy Ugyeletes vezetbje szilkség esetén értesiti az illetékes
hatésagot és az iskola fenntartojat.

A veszélyeztetett épuilet kitritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezdkre:

e Az épuletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tartd nevelének a tantermen
kivl (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e Akilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet elhagyasaban segiteni
kell!

e Atandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az éplletben.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ugyeletes vezeté bejelentés valésagtartalmanak
vizsgalata nélkil kételes elrendelni a bombariadét. A bombariadérél a rendérséget kell értesiteni. Engedélyiik
nélkil az éplletbe visszatérni nem lehet.

Az épluletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az altala kiieldlt

dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkivuli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

o aveszelyeztetett épllet jellemzoirdl, helyszinrajzardl,

e az éplletben talalhatd veszélyes anyagokrél (mérgekrél),

e akdézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az éplletben tartézkod6 személyek létszamardl, életkorarol,

e az épllet kiuritésérol.
A kiesett tanitasi 6rak pétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiurités idépontjatol szamitott harom éra mulva
a megszakitott 6raval folytatodik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomés ok miatt az altalanos szabaly nem
alkalmazhato, akkor az igazgat6 intézkedik a potlas modjarél.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktaté munka atfogo
ellenérzese, az esetlegesen felmeruld hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése. A
folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény vezetsje felelss.

Az ellenérzés éves utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével. Ellenérzést
végez az iskola egészét illetéen az igazgatd, sajat hataskorikben az igazgatohelyettes és a munkakézésség-
vezeték. Az osztalyféonokok ellendrzési jogkére az osztalyukban folyd oktaté-nevelé munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenérzétt tertiletek:

o A ftanitasi orak. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a munkakozdsség-vezetok, sajat
osztalyukban az osztalyfénokok végzik éralatogatassal.

* A munkakozdsségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett Utemezés szerint a munkak6zésség-
vezetd iskola vezetésége el6tti beszamoltatasaval térténik.

o A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az Ugyeletes vezett rendszeresen az
igazgato alkalomszeriien ellenérzi.

e A napl6 vezetése. Az ellenérzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az igazgatohelyettesek
havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az
ellenérzés az orszadgos pedagégia szakmai ellenérzés helyszini vizsgalatanak terileteit eérinti
hangsulyosan.

o A szuléi értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgatéd és helyettese ellenérzik.
e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik.
Az igazgaté rendkivili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartasat a szakmai

munkakozdsseég és a szulbi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzd ismerteti az érintett pedagégussal, munkakézésség-vezetével,
illetve a munkakoézdsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiuszébodlésére,
potiasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitdas is kapcsolodik. Az altaldnosithatd tapasztalatok
Osszegzésére nevelbtestileti vagy munkakozésségi értekezleten kertl sor.

A belso ellenérzést végzd alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsd ellendrzést végzé dolgozo jogosult:
e az ellenérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e azellendrzéshez kapcsolodé iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni;
e az ellendrzoétt dolgozd munkavégzését elézetes bejelentés nélkul figyelemmel kisérni;
e az ellendrzott dolgozétol irasban vagy széban felvilagositast kérni.
A belsé ellenérzést végzé dolgozo koteles:
e az ellenérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt
eldirasoknak megfeleléen eljarni;
e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;
e az észlelt hianyossagokat irasban vagy széban kézélni az ellenérzétt dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellenérzott dolgozok kdzvetlen felettesével;

e hianyossagok feltéarasa esetén az ellenérzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
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id6ben megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellenérzétt dolgozé jogosult:
e azellenbrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e azellenbrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellenérzést végzé kdzvetlen feletteséhez.
Az ellendrzétt dolgozo koteles:
o azellenbrzest végzé dolgozé munkajat segiteni, az ellenérzéssel 8sszefiiggd kéréseit
teljesiteni;
e afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megszintetni.

A belsé ellenérzést véqzd dolgozd feladatai:

e Azellenbrzest végzé dolgoz6 a belsé ellenérzést koteles a jogszabalyokban, az iskola bels®
szabalyzataiban, a munkakéri leirasaban, az éves ellenérzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

* Azellenbrzések teljesitésérdl, az ellenérzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.

e Azellendrzes tenyét és megallapitasait irasba kell foglainia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzest vegzé, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzének:

o ahianyossag megszintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét;

o a hidnyossagok megsziintetését jra ellenériznie kell.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanuldi jogviszonyukbol
fakad6 kotelezettségik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgato;
e azigazgatdhelyettes;
e az osztalyfénoék az osztalya tanuléja ellen;

e a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezéje
koteles arrél az osztalyfénokoét haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorl6ja a nevelStestilet, melynek nevében az igazgaté jar el.
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A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgaté harom hénapon beltl dént, amelyet hatarozat forméajaban irasba
kell foglalni.

A szul6i szervezet és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben a
szuléi szervezet és a diakonkormanyzat kézésen mikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6
egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célia a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
ertekelése, ennek alapjan a kételességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
erdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanul6i fegyelmi bizottsaga felelés, amelynek mindenkori elntke az
igazgatohelyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke Ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdemenyezheti annak meginditasat. Egyezteté eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a
serelmet elszenved6 fél, kiskorl sérelmet elszenvedd fél esetén a szulé, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskorl kételességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a szilé egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrél a fegyelmi bizottsdg vezetéje irasban tajékoztatia a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulét (kiskorl tanulé esetén a szul6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére.

A tanul6 - kiskord tanul6 esetén a szul6 - az értesités kézhezvételétsl szamitott 6t tanitasi napon beltl irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyezteté eljaras lefolytatasat nem keérik,
tovabba az egyezteté eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a
kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétiddik ugyanannal a tanulénal, a fegyelmi jogkor
gyakorloja 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 szilkséges idére, de legfeliebb harom hénapra fel
kell fuggeszteni. Ha a felfiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti sérelmet elszenveds fél
esetén a szulbé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyezteté eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykézésségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetéje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatd kozremikodésével jeldlik ki. Szikség esetén az oktatasugyi kozvetitéi szolgalat kézvetitsje is
felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

* Az egyeztet6 eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tizi ki, az egyeztetd eljaras
iddpontjarol és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérd|
elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

e Az egyeztet$ eljaras lefolytatasara az intézmény vezetéje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

e Az egyeztetéssel megbizott pedagbgus az egyeztett eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sertett és a sérelmet elszenvedd féllel kulén-kulén egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kézelitése.

* Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehet6ség szerint 30 napon belll irdsos megallapodassal lezaruljon.
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* Az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készil, amelyet az
erdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

o Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykdzosseégében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkerilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkulénbség fokozddasa.

* Az egyeztet6 eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet targyalasra nem kertlhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés Gta harom hoénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasa eés lefolytatasa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanul esetén e jogot a sziilé
gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmeény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet el8irasai szerint folytatja le.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményunkben az alabbi elektronikusan elballitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus aton elballitott papiralapu nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése,

¢ aKIR rendszerbél kinyomtatand6é dokumentumok,

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus uton elSallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Gton el6allitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgaté utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:

o el kell latni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,

e a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumkeént kell megérizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézmeényvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Gton torténd bejelentblapja papiralapti nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésuilé 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 kérbélyegzé lenyomatat, és ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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o A fuzet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fuzet kilsé lapjan vagy annak belsé
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tuntetni azt is, hogy a dokumentum hany
lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zaradék
o az iraton fel kell tuntetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbal all.

Kelt: oo
PH

hitelesité

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

A Kdzoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon
elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarélag az intézmény igazgatdja
alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaléi nevek, szikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beallitasai az
intézményvezetdi mesterjelszé kezelé rendszerben térténik.

A KIR egyes alrendszereihez valdé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozéd, kizardlag a
felhasznalo aital ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalénév nem engedélyezhets. A
felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszét lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszét
azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért - az
intézményvezeto altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo személyesen felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, szul6, valamint az iskola alkalmazottai)
megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a ,Dokumentumok” menipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott pé&ldanya
megtalalhat6 a fenntarténdl, az iskola titkarsagan és a konyvtarban. Itt, a kényvtar nyitva tartasa alatt, minden
érdeklédd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédék felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatéjatol és a
nevelési-oktatasi igazgatohelyettestdl fogadéoran, valamint elézetesen egyeztetett idépontban. A hazirend egy
kivonatolt példanyat az iskolaba térténé beiratkozaskor a sziilé rendelkezésére kell bocsatani.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2016. év 09. h6 01. napjan lép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és
mikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg érvényét veszti a 2013. év 06. h6 25. napjan készitett
(el6z6) SZMSZ.

13.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ felllvizsgalatara sor kerll jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény nevelStestulete, a didkénkormanyzat, az iskolaszék, a szul6i
szervezet. A kezdemenyezést és a javasolt mddositast az intézményvezet6hdz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Bakonysarkany, 2016. junius 28.

igazgato

13.3. Az intézményben miik6dé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény didkénkormanyzata 2016. év janius h6 27. napjan tartott
Ulésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti
és mukodesi szabalyzat felulvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kelt: Bakonysarkany, 2016. junius 27.

...

....... of
diékdr*(orményzat vezetdje

A szervezeti és miikédési szabalyzatot a Bakonysarkanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat 2016. év junius
h6 27. napjan napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az NNOK véleményezési jogat
jelen szervezeti és mikodési szabalyzat felulvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tgyekben
gyakorolta.

Kelt: Bakonysarkany, 2016. junius 27.

<
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A szervezeti és miikddési szabdlyzatot az intézményi tanacs 2016. év junius hé 27. napjan tartott Glésén
megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen szervezeti és
mUkodési szabalyzat felulvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tgyekben gyakorolta.

Kelt: Bakonysarkany, 2016. jlnius 27.

az intézményi tanacs elndke

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot a szuldi szervezet 2016. év junius hd 27. napjan tartott dlésén
megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a szuléi szervezet véleményezési jogat jelen szervezeti és
mikodesi szabalyzat felllvizsgalata soran a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Bakonysarkany, 2016. junius 27.

szUl6i szervezet képviseltje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény nevelStestulete 2016. év junius hd 28. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

Kelt: Bakonysarkany, 2016. junius 28.

hitelesité nevelbtestuleti tag

igazgato
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13.4. Fenntartoi és miikodtet6i nyilatkozat

Jelen szervezeti és mlikédési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény
25. § (4) bekezdése értelmében a fenntartéra tobbletkotelezettséget telepité rendelkezések vonatkozasaban a
Klebelsberg Intézményfenntarto Kézpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt.
Alairasommal tanusitom, hogy a fenntart6 déntésre jogosult vezetéje a szervezeti és miikddési szabalyzat fenti

rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Kisbér, 2016. év junius 30.
e
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kéznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

e A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

e A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél,

e A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

e A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérd|,

e A 2011. évi CXIl. torvény az informéaciés onrendelkezési jogrol és az informéacidészabadsagrol,
e 1992. evi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasaral,

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol,

e 229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szél6 térvény végrehajtasarol,

e 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a koézfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek
megfeleldségét tandsitod szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,

e 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél és alkalmazasarol,

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

e 326/213. (VIIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasaral,

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

* A pedagbgus-tovabbképzésrél, a pedagégus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevék
juttatasair6l és kedvezményeirél sz6l6 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet,

e A szabalyozott elektronikus ugyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kételezéen nyujtandé
szolgaltatasokrol sz6l6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének iranyelve és a
Sajatos nevelési igény( tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl,

e A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szol6 44/2007. (XH. 29.) OKM
rendelet,

e Aziskola-egészségugyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezéséré|
52016 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2016.09.01-t61.
l. Az intézmény bélyegzGi
a) kérbélyegzbk

1. szamu kérbélyeqzé

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

Hasznalatara jogosultak:

e igazgatd

e igazgatdhelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén

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

Az 6rzéssel megbizott személy: igazgatd.

2. szamu kérbélyeqzé

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

Haszndlatara jogosultak:

e igazgatd

e igazgatbhelyettes, az igazgat6 helyettesitése esetén

o iskolatitkar, a munkakari leirasaban szerepl6 esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga. -

Az brzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
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e) fejbélyegz6

Hasznalata: az intézmény vélaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgato
e  az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az brzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

f) iktatobélyegzé

Erkezett:
KEQISSZAM: ....voveecrceseeeeene s s

ElBAdS: et

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

e azigazgatd

e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

Il. A bélyegzbk kezelésének szabalyai
A bélyegzék készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatéja dont.
A hasznalaton kivili bélyegzéket az iskola titkarsagan elzarva kell tartani. Felelés az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzokrél az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegzé lenyomatat.
2. A belyegzd sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzét atvevd, hasznalo és 6rz6 tag nevét, alairasat.
4

A belyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.
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Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzék hasznalhatok.

A belyegzé cserejéere akkor kerilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalddas, adatvaltozas vagy egyéb ok
miatt tovabb nem hasznalhato.

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

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag hasznalatra
alkalmatianna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyz6kényvben kell régziteni, amelyet az iskolatitkar és a
jelenlévé tanu ir ala. A jegyzékonyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a korabbi bélyegzéhasznalati szabalyzat.

Datum: Bakonysarkany, 2016. junius 28.

lgazgatd
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3. sz. melléklet

BAKONYSARKANYI FEKETE ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
PANASZKEZELESI SZABALYZATA

PANASZKEZELES RENDJE

Célja: a tanulét, szulét, pedagoégust, 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 tigye nem csak neki fontos.

e Az id6 nem mindig segit, az ugyek csak néha oldjak meg magukat.

e A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei vannak.
o Nem kell minden panasz feloldasanak az igazgaténal kezdédnie ill. végzédnie.

e Atipikus problémak kulén figyelmet érdemeinek.

Panaszkezelési eljaras:

e A panasz jogossaganak vizsgalata.

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

e A szikséges intézkedések megtétele.

e Az érintettek tajékoztatasa.

A kozosségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak a kézalkalmazotti tanacson, munkakézésségeken keresztil, a szulék a

szUl6i szervezeten keresztil, a tanulok a diakénkormanyzaton keresztil is élhetnek panasszal.

A panasz szbban és irasban is megfogalmazhato.

Szintjei

l. szint

A tanulo/felnétt problémajaval az 6rak kozti szuinetben elsésorban az ugyeletes nevelét keresheti.
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Tanodrakon jelentkezd problémakat a tanitd, a szaktanar kezeli. Napkéziben, délutani foglalkozasokon ad6do
panaszokat a napkézis nevelék, foglalkozast tarté pedagégusok orvosoljak, hozzajuk kell fordulni.

Il. szint

Ha az Ugyeletes neveld, a szaktanar, a napkozis neveld, a foglalkozast tarté pedagégus nem kompetens a
panasz kezelésében tovabbitja azt az osztalyfénéknek, illetve a probléma megoldasat az osztalyfonoktél kérheti

a tanuld/ a felnétt.

lll. szint

Ha az osztalyféntk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az igazgatdhelyettes felé,
illetve amennyiben az osztalyfénék nem tesz intézkedést a panasz kezelésére koézvetlentl a tagintézmény-

vezetd igazgatohelyetteshez fordulhat a panaszos.
IV. szint
Szukség esetén a panaszkezelés érdekében az igazgatdhelyettes jelez az igazgato felé.

Nem megnyugtatd problémakezelés esetén a tanuld, felnétt az intézmény igazgatéjahoz fordulhat.

V. szint

A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntart6tél kérhet jogorvoslatot.

A panaszkdzlés szinterei:

- fogaddorakon
- szuléi értekezleteken
- egyéb értekezleteken, megbeszéléseken

Panaszkezelési hataridok:

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

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

e Az igazgatohelyettes 3 napon belil kételes egyeztetni az érintettekkel, és megtenni a megfelels
intézkedéseket.

e Az igazgatdé 15 napon belll megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

e A fenntartdé 30 napon beltl megvizsgalja a panaszt.
Az igazgatd 15, a fenntartd 30 napon belll irasban ad tajékoztatast a panasz kezelésérél.
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Panaszkezelés

tgyeletes
nevel6

tanitd

szaktanar

osztalyfénok

-

igazgatohelyettes

igazgatoé

fenntartd
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