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A szervezeti és miikodesi szabalyzat dltalanos rendelkezései, a szervezeti és
miukodési szabalyzat hatalya

1. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapjai

A koznevelési intézmény mitkddésére, belso ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkoz6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasdnak jogszabalyi alapjai az aldbbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrdl 97.§(15), 24.§ (1)-(3), 25.§
(1), (4),37.§ (1)(4),43.§ (1),46.§ (1), (9)-(11), 62.§ (1), m), 63.§ (1), 1), 69.§
(4), 70.§ (1)-(6), 71.§(1)-(5)

e 2011. évi CXIIL torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérol

e 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

e 2012. évi CLXXXVIIL térvény a koznevelési feladatot ellatd egyes
onkormanyzati fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl

o 1992.¢vi XXXIIL torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 térvény
végrehajtasarol

e 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX.
torvény végrehajtasarol

e 0/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények



miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol, 4.§ (1)-(6), 52.§
(1)-(2), 82.§ (1)-(6), 87.§ (1)-(2), 163.§ (1)-(6)

e 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igény( tanulok iskolai
oktatasanak iranyelveirdl

e A tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXX VII. térvény

e A tankdnyvellatasrol sz616 2013. évi CCXXXIL. torvény

e 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet: A tankdnyvvé nyilvanités, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 355/2005. (X11.29.) Korm. rendelet: 3.§ (1)-(3)

e 2011.CXIL tv.: 5.§ (1)-(4), 6.§ (1)-(8), 7.§ (1)-(6), 8.§ (1)-(4), 9.§ (1)-(5),
14.§, 15.§ (1)-(5), 16.§ (1)-(3), 17.§ (1)-(5), 18.§ (1), 19§, 20.§ (1)-(4), 21.§
(1)-(7), 22.§ (D-(7), 23.§ (1)-(2), 24.§ (1)-(3), 25.§ (1)-(6)

2. A Danszentmiklési Ady Endre Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
szervezeti felépitésére és mitkddésére vonatkozo szabdlyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2013. év marcius ho 25. napjan,

modositasait 2019. év februar hé 11. napjan fogadta el.

1. Az szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot elfogaddsa el6tt a jogszabalyban
meghatéarozottak szerint véleményezte:
= aziskolai didk-6nkormanyzat,
= az iskolai sziil6i szervezet,
= az iskolaszék,

= az iskola fenntartoja.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belso szabalyzatok
(intézményvezetdi utasitasok) eldirdsai minden, az intézménnyel jogviszonyban allo

személyre nézve kotelezdek.



Az iskola alapadatai

— Az intézmény neve, szakmai alapdokumentum (alapito okirat)

— Az intézmény neve: DénszentmiklosiAdy Endre Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola

— Az intézmény székhelye, cime: 2735 Déanszentmiklos, Dozsa Gyorgy utca 91.

— Oktatasi azonositdja: 032338

— Az intézmény vezetdje: a fenntarto dltal kinevezett intézményvezeto.

— Az intézmény alapito okiratdt elfogado énkormdnyzati hatarozat szama:
— Az intézmény alapito okiratanak
o kelte: 2018. 09. O1.

— Az intézmény alapitasanak idépontja: 1953

Az intézmény jogallasa: ondllo jogi személy, képviseletét teljes hatiaskorben a fenntarto dltal
megbizott intézményvezetd ldtja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzdrendelt kiltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

— Agzintézmény fenntartoja:Ceglédi Tankeriileti Kdzpont

— Az intézmény alaptevékenységei:
Koznevelési alapfeladatok:
— 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat

= felsd tagozat

— alapfokt milivészetoktatas
= zenemiivészeti ag () tanszakok:fafivas, rézfivos, billentytis, akkordikus
tanszak)
» tancmilvészeti g (0j tanszakok: tarsastanc, néptanc tanszak)
= képz0- és iparmiivészeti 4g (rajz, festés, mintdzas tanszak)

= szin- és babmiivészeti ag (szinjaték tanszak)



- tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathat6é sajatos nevelési igényl tanulok iskolai
nevelése-oktatdsa
a) Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes
eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, a megismero funkciok vagy a
viselkedés fejlodésének tartos és stulyos rendellenességével kiizd,
b) a megismer6 funkciok vagy a viselkedés fejlédésének sulyos

rendellenességével kiizd.

Intézményben hasznalt bélyegzok felirata

A) A hosszu (fej) bélyegzo:
Dénszentmiklosi Ady Endre Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
2735 Danszentmiklés, Dozsa Gyorgy u. 91.
Tel/Fax: 06 53 374 008

suli.danos@t-online.hu

www.ady-dsztmiklos.sulinet.hu

Lenyomata:

B) Korbélyegzo:
Ko6zépen Magyarorszag cimere
Nagykorben: Danszentmiklosi Ady Endre Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola

OM azonosito: 032338

Lenyomata:

Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

Az iskola szervezete


mailto:suli.danos@t-online.hu
http://www.ady-dsztmiklos.sulinet.hu/

Az intézmény tagintézményei (intézményegységei), engedélyezett 1étszamai és ezek

feladatai

e 4ltalanos iskola,

1) Az altalanos iskolaban 8 évfolyamon az orszagosan egységes kovetelmények szerint

alapfokt nevelés-oktatas folyik. Az altalanos iskola a tanulét az érdeklédésének,

képességeinek ¢és tehetségének megfelelden késziti fel a kozépfoku iskolai

tovabbtanulasra.

Ezen belul:

Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése,

oktatasa. /integralt nevelés/

a) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy
viselkedés fejlodésének tartos és sulyos rendellenességével kiizd.

b) a megismer6 funkciok vagy a viselkedés fejlodésének  sulyos
rendellenességével kiizd.

Halmozottan hatranyos helyzetii tanulok.

Napkozi otthonos ellatas.

Iskolai intézményi étkeztetés.

Iskolai didksport tevékenység tdmogatasa.

Az altalanos iskola 1-8. évfolyamara felvehetd 1étszam: 280 6

e alapfok miivészeti iskola,

2) Alapfokt miivészeti oktatas, a miivészeti képességek kibontakoztatasa, fejlesztése,

igény esetén felkészités szakiranyu tovabbtanulasra.

Evfolyamok szdma: 1-12 évfolyam

Zenemiivészeti dgon - furulya, klarinét, trombita, gitdr, zongora, szintetizator
tanszakokon.

Felvehet6 1étszam: 30 6

Képzd és iparmiivészeti 4g — rajz, festészet, mintazas

Felveheto 1étszam: 30 f6

Szinmiivészet és babmiivészet oktatds — beszéd és mozgasgyakorlat, vers és

prozamondas, szinhazi ismeret



Felveheto 1étszam: 15 6

- Téncmiivészet oktatds — néptanc,tarsastanc,modern tanc
Felvehetd 1étszam: 35 16

Az 1 tanszakok neve 2019.09.01-tdl:

- zenemivészeti ag- akkordikus tanszak, billentylis tanszak, fafuvés tanszak,
rézfvos tanszak

- tancmiivészeti 4g- néptanc tanszak, tarsastanc tanszak

- képz6-és iparmiivészeti ag- grafika és festészet tanszak

- szin-és babmiivészet ag-szinjaték tanszak

Az iskola vezetése

1. Az iskola vezetését az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatarsai kozé az aldbbi vezetd beosztasu dolgozok
tartoznak:

e az intézményvezets-helyettes,
e amiivészeti oktatds tagvezetdje

2. Az iskola felel6s vezet6je az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a

fenntart6, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

"r

Megbizatasa a fenntarto altal eldirt megfogalmazott mddon és id6tartamra torténik.

3. Azintézmény képviseletét az intézményvezeto latja el. Az intézményvezet6 ezt a jogkorét

alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

4. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd

jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Tavolléte  vagy  akadéalyoztatdsa  esetén az  azonnali  intézkedéseket
tartalmazoésrendkiviili  eseményre  vonatkozoiigyiratokataz — intézményvezeto-
helyettesirja ala, vagy az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorloja az intézményvezetd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az

intézménynek.



5. Az intézményvezetdé munkdjat az intézményvezetd-helyettes segiti.

Az intézményvezetd munkajat az alabbi munkatarsak segitik:
e altalanos intézményvezet6-helyettes,
e miivészetoktatas tagozat vezeto,
e also tagozatot iranyité munkakdzosség vezeto,

o felsd tagozatot iranyitd munkakozosség vezetd

6. Az intézményvezetd-helyettes megbizatasa a kozalkalmazottak jogallasdarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény és a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a
kozoktatasi intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 138/1992. (X. 8.) Korm.

mwror

rendelet el6irasai szerint palyazati eljaras keretében torténik.

7. Az intézményvezetO-helyettes €s a mds vezetd beosztasi dolgozd(k) munkajukat

munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzik.

8. Az intézményvezetét tavollétében teljes jogkorrel az intézményvezetd-helyettes

helyettesiti.

Az iskola vezetdsége

Az iskolavezetoség tagjai:
e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettes

Az iskolavezetdség az intézmény szervezeti egységének munkajat irdnyitd operativ vezetoi
testiilete, amely heti rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordinalja és
megszervezi az iskolai munkaterv alapjan 9sszeallitott havi feladat- és munkatervben

foglaltak teljesitését, iranyitja a szakmai munkakozosségek tevékenységét.

o7

Az iskola kibévitett vezetosége

Az iskola kibdvitett vezetdségének a tagjai:

e az intézményvezeto,
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e az intézményvezetd-helyettes,

e az alapfoku miivészeti oktatas tagozatvezetdje,
e aszakmai munkakozosségek vezetoi,

e adidkdnkormanyzat vezetdje,

e akozalkalmazotti tanacs elndke vagy tagjai,

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo €s javaslattevo
joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen havonta egyszer tart megbesz¢lést
az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetOség

megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld és vezeti.

Az iskola vezetségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

Az iskola kibdvitett vezetoségi lilésein tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az
iskola mas alkalmazottai, érdekképviseletek vezetoi.

A magasabb vezetok akadalyoztatasa esetére meghatarozott helyettesitési rend

Az intézményvezet6t akadalyoztatasa esetén az altalanos intézményvezetd-helyettes
helyettesiti. Ha az intézményvezet6 €s az altalanos intézményvezet6-helyettes is
akadalyoztatva van feladatai ellatdsdban, a szervezeti hierarchia és a célszerliség elvét kovetve
a vezetOi feladatokat a szakmai munkakozosség vezetok (felsds, alsos, egyéb foglalkozasok)
latja el.

Az intézményvezetO €s helyettese egyiittes tavolléte esetén az intézményvezetd altal irasban
meghatalmazott, vezetdi feladatokkal megbizott mindenkori fels6s munkak6zosség-vezetd
jogosult a jogszabalyban meghatarozott, intézményvezetdi hataskorbe tartozo érdemi

dontések meghozataléra.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabdlyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntarté altal engedélyezett létszamban az intézmény vezetdje

alkalmazza. Az iskola dolgozo6i munkajukat munkakdri leirdsaik alapjan végzik.
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A dolgozok munkakori leirasainak tartalmi és formai elemei

1. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

a) A munkakorrel kapcsolatos adatok

a dolgozd6 neve,

munkakore,

beosztasa,

heti munkaideje,

pedagdgusok esetében heti kotelezd draszama,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
a dolgoz6 kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgoz6 bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A fébb felelosségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

az iskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

a pénziigy1 dontésekkel kapcsolatos felelosségek és feladatok,

a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

az ellendrzés, értékelés feladatai,

a dolgoz¢ iskolén beliili és kiilsé kapcsolatai,

a dolgoz¢ sajatos munkakoriilményei.

€) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése

a munkakori leiras hatalyba Iépésének datuma,
az intézményvezeto alairasa,

a dolgoz¢ aléiradsa a munkakori leiras tudomasul vételérdl.
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Az iskola szervezeti egységei

Az iskola tagintézményei
(intézményegységei)

A tagintézmény ¢lén az alabbi
felel6s beosztasu vezet6 all

Altalanos iskola

intézményvezeto-helyettes

Alapfoku miivészeti oktatas

tagozatvezetd

A tagintézmények vezetdit tavollétiikben az intézményvezetd altal megbizott dolgozok

helyettesitik az intézményvezetd altal meghatarozott jogkorokben.

Az iskola szervezeti egységei

A szervezeti egység €lén az alabbi
felelOs beosztast vezeto all

Altalanos iskola

intézményvezetd-helyettes

Alsé tagozat

munkak6zdsség vezetd

Fels6 tagozat

munkakozdsség vezetd

Fejleszté munkakozosség

munkako6zosség vezetd

Alapfoktl miivészeti oktatas

tagozatvezeto

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata
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INTEZMENYVEZETO

S — 1 1 1
| INTEZMENYVEZETO | ALAPFOKU MUVESZETI _DIAK- . | | ISKOLA-
HELYETTES OKTATAS TAGOZATVEZETS ONKORMANYZAT VEZETGJE TITKAR
|

1 1 1 1
ALSO TAGOZAT MUNKA- FELS® TAGOZAT MUNKA-
) 160 o KOZOSSEG VEZETG « TARSASTANC CSOPORT SZINJATSZAS CSOPORT RAJZ, FESTESZET MUNTAZAS
KOZOSSEG VEZETO ZENEI TANSZAKOK VEZETO ViEET VEZET CSOPORT VEZETG

4 OSZTALY-FENOKOK _4 OSZTALY-FGNOKOK

—4 MUNKAKOZOSSEG TAGJAI

4 MUNKAKOZOSSEG TAGJAI N
MUNKAKOZOSSEG TAGJAI

Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézményvezetésevel

Az iskolakozosség

1. Aziskolakdzosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

2. Aziskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek

révén és modon érvényesithetik.

Az iskolaszék

Az iskolaban a magasabb jogszabalyokban el6irtak alapjan az intézmény muiikddésében
érdekelt személyek és szervezetek egyiittmiikodésének elémozditasara, a nevel6-oktatd
munka segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletére iskolaszék

mukodik. Az iskolaszék érdekegyeztetd szerv.

Az iskolaszék tagjai

Az iskolaszék 1étszama: 5 £6.
o A sziiloket 2 10,
e anevelGtestiiletet 2 0,

e az iskolai didkonkorményzatot 1 {6
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képviseli.

Az iskolaszék tagjainak megvalasztasa

1.

2.

3.

A sziilok képviseloit a szilok javaslatainak Osszegylijtése utdn a sziiléi szervezet
(kozosség) iskolai valasztmanya nyilt szavazassal valasztja meg egyszerti tObbséggel.

Az iskolai diakonkormanyzat képviseldit az iskolai didkonkormanyzat tagjai esetleg az
iskolai didkonkormanyzat vezetdsége nyilt szavazassal valasztjak (valasztja) meg egyszerii
tobbséggel.

A nevelotestiilet képviseloita pedagdgusok javaslatainak Osszegylijtése utdn a

nevelbtestiilet nyilt szavazassal valasztja meg.

Ha az iskolaszék sziil6i illetve neveldi képviseldi helye megiliresedik, az Gjabb vélasztas

elokészitéséért harminc napon beliil az intézmény vezetdje felelds.

Az iskolaszék miikodése

Az iskolaszék sajat szervezeti és miikodési szabalyzata valamint {ligyrendje alapjan

miitkodik.

Az iskolaszék jogkore

Az iskolaszék a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik.
Az iskolaszék részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek
teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések,
intézkedések ellen benytjtott kérelmek elbiralasaban.
Az iskolaszék egyetértési jogot gyakorol:

- jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a szervezeti és

miukodeési szabalyzat elfogadasakor,

- ahazirend elfogadasakor
Az iskolaszék véleményt nyilvanithat a nevelési oktatasi intézmény milkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az iskolaszék véleményét a pedagogiai
program elfogadasanal.
Az iskolaszék javaslattételi jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatdsi intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben kiilonds tekintettel a nevelési-oktatasi
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intézmény irdnyitasat, a vezetd személyét, az intézmény egészét, vagy a tanulok
nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.
Az iskolaszék feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

1. Az iskolai alkalmazottak kdzosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,

valamint munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

2. Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogélldsarol szolo torvény, a kdznevelésrol szolo

torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek) rogzitik.

A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

1. A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozéd

SZerve.

2. A nevelétestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja,

valamint az oktat6-neveld munkat kozvetleniil segitd felséfoka végzettségli dolgozok.

3. A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve. A nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben,
valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet

- apedagbgiai program elfogadasarol,
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az SZMSZ elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervénekelfogadasarol,
- anevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogd elemzések,értékelések,
beszamolok elfogadasarol,
- atovabbképzési program elfogadasarol,
- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagoguskivalasztasarol,
- a hazirend elfogadésarol,
- atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,
- atanulok fegyelmi tigyeiben,
- az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathozkészitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai véleménytartalmarol,
- jogszabalyban meghatarozott mas iigyekbendont.
A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

esetekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e 2 alkalommal nevelési értekezlet,

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven
szazaléka jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a
szervezeti és miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i
szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.
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10. A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos

beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

A neveldk szakmai munkakozosségei

1. Az iskola pedagbdgusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zosség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld €s oktato
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

A munkakozosségeken beliil a kollegak segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasdban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében,

megvalosit asitdsaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

2. Az iskolaban az aldbbi szakmai munkak6zdsségek miikodnek

e Also tagozatos szakmai munkak6zosség

o tagjai az als6 tagozatos neveldk és az alsos napkozis neveld
e Fels6 tagozatos szakmai munkakozosség

o tagjai: a felsd tagozatos nevelOk €s a felsds napkozis neveld
o  Alapfokt milivészeti oktatas tagozat munkak6zdsség

o tagjai: a tagozat tandarai, oktatoi

3. A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkeznek.

4. A szakmai munkakdzosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

az adott szakmai-pedagogiai teriiletneveld és oktatd munkajanaksegitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése,

e az iskolai neveld és oktatd munka belsé fejlesztése, korszertsitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenOrzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
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e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e aziskolai belso vizsgdk tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

e a Kkoltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai el6iranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd ordk szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhat6 eszk6zok beszerzésével,

e a palyakezdé pedagogusok munkajanak segitése patrondldé neveld (mentor)
kijelolésével,

e javaslattétel az intézmény vezet6jének a munkakozosség-vezetd személyére,

e amunkakdzOsség éves munkatervének osszedllitasa,

e amunkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése,

e kivalasztja az iskoldban hasznalhat6 taneszkozoket, tankonyveket,

e jutalmazasra, kitiintetésre, fizetésemelésre vald javaslattétel,

e hatarozott idore kinevezett pedagdgusok véleményezése,

e aszakmai munkak6zdsség-vezetd munkajanak véleményezése,

o afélévi és év végi osztalyozdértekezlet lebonyolitasa

e KAP belsé munkamegbeszélések

A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkak6zOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkakzdsség munkaterve tartalmazza
a szakmai munka belsd ellendrzésének éves tervezését is.

A szakmai munkakozosség munkajat munkak6zosség-vezetd iranyitja. A
munkakodzéss€ég vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utdn az

intézményvezetd bizza meg.

A munkak6zdsség vezetok jogai €s feladatai:

A szakmai munkako6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény
vezetdsége felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni
a munkakdzosség tagjait.

Ezen talmenden tdjékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatban.
A munkakozdsség-vezetd tovabbi feladatai €s jogai:

- amunkakodz0sség tevékenységének iranyitasa,
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- szakmai munkaért valo feleldsség,

- munkaterv szerint értekezletek 6sszehivasa,

- bemutato6 foglalkozasok szervezése,

- elbiralja, ¢és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi
tantervhez igazod6 tanmeneteit

- ellendrzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladéast és annak eredményességét; hidnyossdgok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felg, ill. helyette.

- Osszeallitja a pedagodgiai program ¢s munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat,

- beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozdsség tevékenységérdl; az éves
munkatervben rogzitett rendes nevelOtestiileti értekezleteken az atruhdzott
hataskorok gyakorlasarol.

- javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozosségi  tagok  jutalmazasara, Kkitiintetésre, kozalkalmazotti

atsorolasra, stb.

8. A munkak6zdsségek vezetéi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult neveldi munkacsoportok
1. Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza 1étre, errdl tajékoztatnia

kell a nevelotestiiletet.

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az

intézményvezetd bizza meg.

4. BECS
A belso ellendrzési feladatok elvégzésére 1étrehozott csopor
A neveldtestiilet altal l1étrehozott bizottsagok:

A Felvételi Bizottsag feladata:
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- az iskoldba jelentkezé tanulék adottsdgainak, készségeinek,
képességeinek ¢és neveltségi szintjének megitélése, osztalyba torténd
beosztasa.

Tagjai:  intézményvezetd,  intézményvezet6-helyettes, az  alsos
munkakdzosség vezetoje,
a leendo elsds tanitok.
- az alapfoki miivészetoktatas terén a miivészeti agak szerinti
képességek felmérése — felvételi bizottsag elott.
Tagjai: intézményvezetd, tagozatvezetd, a miivészeti iskola tanarai
A Fegyelmi Bizottsag feladata:
- ahazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgalata
- az ¢rintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai: az intézmény vezetdje vagy helyettese,
az érintett tanuld osztalyfonoke,
egy, a fegyelmi iigyben fiiggetlen pedagogus,
egy, a tanulo altal felkért pedagogus

a didkonkorményzat képviseldje.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:

Az iskolai munka egyes aktualis feladatinak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelé6testiilet vagy az vezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell a nevelGtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a

nevelGtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd bizza meg.

A sziildi szervezet (kozosség)

1. Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében

szlil6i szervezet (ISZSZ) miikodik.

2. Az osztalyok sziildi szervezeteit (ISZSZ-t) az egy osztalyba jar6 tanuldk sziilei alkotjak.
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3. Az osztalyok sziil6i szervezetei (ISZSZ-i) a sziilok korébdl a kovetkezo tisztségviseloket
valasztjak:
e clnok,
e clnokhelyettes,

o titkar

4. Az osztalyok sziildi szervezetei (ISZSZ-i) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola

vezetdségehez.

5. Aziskolai sziil6i szervezet (ISZSZ) legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola sziil6i
szervezet (ISZSZ) valasztmanya vagy vezet6sége. Az iskolai sziiléi szervezet (ISZSZ)
valasztmanyanak vagy vezetdségének munkajaban az osztaly sziil6i szervezetek (ISZSZ)

elnokei, elndkhelyettese ¢€s titkara vehetnek részt.

6. Az iskolai sziil6i szervezet (ISZSZ) valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja
az iskolai sziil6i szervezet (ISZSZ) alabbi tisztségviseldit:
e elndk,
e elnokhelyettes,

e pénztaros

7. Az iskolai sziil6i szervezet (ISZSZ) elndke kozvetleniil az iskola intézmény vezetdjével
tart kapcsolatot.

8. Az iskolai sziildi szervezet (ISZSZ) valasztmanya vagy az iskolai sziil6i értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint Gtven szazaléka jelen van. Az iskolai
szlléi szervezet (ISZSZ) véalasztmanya dontéseit nyilt szavazéassal, egyszerii

szOtobbséggel hozza.
9. Aziskolai sziil6i szervezet (ISZSZ) valasztmanyat az intézmény vezetdjének tanévenként
legalabb 2 alkalommal Ossze kell hivnia, és ezen t4jékoztatast kell adnia az iskola

feladatairdl, tevékenységérol.

10. Az iskolai sziil6i szervezetet (ISZSZ) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
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illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseloit,

megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket €s a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és mukodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

11. Iskolaszék

12. Az iskolaban miikodo sziildi szervezetek koziil az alabbiak jogosultak a véleményezési

jog gyakorlasara:

IS2SZ

Iskolaszék

A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

1. Az azonos évfolyamra jard, kozds tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget

alkotnak. Az osztalykozosség €lén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfondk all. Az

osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok

osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. A felso tagozatos osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

osztalytitkar,

helyettes,

A diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. Az

iskolaban mitkod6 diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. Az intézményvezetd a

diakkor celjatol fiiggden engedélyezi az iskola épiiletének hazirend szerinti hasznalatat.

Az intézményben miik6d6 diakkoroket az intézményvezetd-helyettes tartja nyilvan.
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A didkkorok sajat  tagjaik  koziil egy-egy képviselot valasztanak az iskolai

didkdnkormanyzat vezetdségébe.

Az iskolai diakonkormanyzat

1. A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanéran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat mikodik.

2. Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld

érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési jog

gyakorldsa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének

véleményét.

3. Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokon

tul az alabbi jogkorokkel rendelkezik:

A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény

mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a kovetkezékben:

az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatanak elfogadéasakor
¢s modositasakor;

a hazirend elfogadéasakor és modositasakor;

a tanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor;
az ifjusagpolitikai célokra  biztositott  pénzeszkdzok

felhasznalasakor.

A didkdnkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

a sajat miikodésére €s hataskore gyakorlasara;

a mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznélasara;
egy tanitas nélkiili munkanap programjéra;

tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és miikodtetésére;

vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdseége,

illetve annak valasztott tisztségvezetdi érvényesitik.
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4. Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési

szabdlyzata szerint alakitja.

5. Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité felséfoku végzettségli €s pedagdgus
szakképzettségli személyt a didkonkorményzat vezetéségének javaslata alapjan — a

neveldtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg.

6. Az iskolai didkkozgytlilést évente legalabb 1 alkalommal 06ssze kell hivni. A
diakkozgytilésen a diakonkormanyzatot segité neveld, valamint a didkonkorményzat
gyermekvezetdje beszamol az el6z0 didkkozgyilés ota eltelt idészak munkajardl,
valamint az iskola intézményvezetdje tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol, az iskolai
hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A didkkozgytlés
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A  didkkozgyiilés
Osszehivasaért az intézményvezetd felelds. A didkkozgyiilés 1 év idOtartamra a tanulok

javaslatai alapjan 3 6 diakképviseldt valaszt.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartdsa

Az iskolavezetés és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

1. A neveldtestiilet kiillonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az  intézményvezetd
segitségével a megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valosul

meg.

2. A kapcsolattartas forumai:
e az iskolavezetdség tilései,
e akiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések,
o munkakdzosségi értekezletek

Ezen forumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.
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3. Az iskolavezetés az aktualis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan,

valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

4. Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
e aziskolavezetdség lilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagdogusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairodl,
e az iranyitasuk ala tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni

az iskolavezetdség felé.

5. A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola

vezetdségével és az iskolaszékkel.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egyiittmiikddéséért és

kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zosségek vezetdi feleldsek.

2. A szakmai munkakozosségek vezeti a munkakozosség éves munkatervének osszeallitasa
elott kozos megbeszElésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos
tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e amunkakozosségen belill tervezett ellendrzések és értékelések,
o iskolan beliil szervezett bemutat6 orak, tovabbképzések,
e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szdmara szervezett palydzatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

3. A szakmai munkakozosségek vezet6i az iskolavezetdség (az igazgatdi tanacs) iilésein
rendszeresen tdjékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis

feladatair6l, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

Az iskolaszék és az iskola kozosségeinekkapcsolattartasa

1. Aziskolaszék az iskola kozosségeivel az iskolaszék teljes jogh tagjain és a meghivottakon

keresztiil tartja a kapcsolatot.
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2. Az iskolaszék tagjai rendszeres idokozonként — évente legalabb 2alkalommal — kételesek
tajékoztatni az altaluk képviselteket az iskolaszék tevékenységérdl, valamint kotelesek az

altaluk képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait az iskolaszék felé tovabbitani.

3. Az iskolaszEk tilésein allanddé meghivottként az alabbi személyek vehetnek részt:
e az intézmény vezetdje,

e DOK vezetdje

4. Az iskola miikodésérdl, az iskolai munkaterv feladatair6l, végrehajtasarol az intézmény
vezetdje rendszeresen — évente legalabb 2 alkalommal — koteles tajékoztatni az

iskolaszéket.

A nevelok és a tanulokkapcsolattartasa

1. A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol
e az intézményvezetd
o az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén 3 havonta,
o adiakkozgyiilésen évente legalabb 1 alkalommal,

o az auldban elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,

e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon,

tajékoztatjak.

2. A tanul6t és a tanuld sziileit a tanulo fejlodésérél, egyéni haladasardl a szaktanaroknak

folyamatosan szdban és irasban t4jékoztatniuk kell.

3. A tanulék a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabdlyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében —szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy vélasztott
képviseldik, tisztségviselok Utjan — az iskola vezetdségéhez, az osztalyfénokiikhoz, az

iskola nevel6ihez, a didkdnkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok tutjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a

nevelOkkel, a neveldtestiilettel vagy az iskolaszékkel.
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A nevelok és a sziilokkapcsolattartasa

1. A sziiloket az iskola egészének é€letérol, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol
e az intézményvezeto:
o asziil6i szervezet (ISZSZ) valasztmanyi iilésén évente két alkalommal,
o aziskolai sziiloi értekezleten tanévenként 2 alkalommal,
o az iskolai élet egészét érintd idOkozonként megjelend irasbeli tdjékoztaton
keresztiil,
e az osztalyfonokok:
o az osztalysziil6i értekezleten,
o az integracids foglalkozasokon résztvevd tanulok esetében 3 havonta (k6zds
megbeszElés)
tajékoztatjak.
2. A sziilok szdmara a tanuldk egyéni haladaséval kapcsolatos téjékoztatisra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
e acsaladlatogatasok,
e asziildi értekezletek,
e aneveldk fogado orai,
e anyilt tanitasi napok,
e atanulo fejleszto értékelésére dsszehivott megbeszélések,

o irasbeli tajékoztatok az e-Kréta feliiletén keresztiil

3. A sziildi értekezletek és a nevelok fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv

tartalmazza.

4. A sziilok a tanulok és a sajat —a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kdzvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola vezetdségéhez, az adott ligyben
érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy az

iskolaszékhez fordulhatnak.

5. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével,

neveldtestiiletével vagy az iskolaszékkel.
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6. A sziilok ¢és mas érdeklddok az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és mikodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérél az intézmény vezetdjétdl, valamint az
intézményvezeto-helyettestdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott

intézményvezetodi, intézményvezeto-helyettesi fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.

7. Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és
hazirendjének eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilének, valamint

az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

A pedagdgiai program, a szervezeti és miikddési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanyata tanulok, a sziileik, a munkavéllalok és mas érdeklédok is megtekinthetik:

e az intézményvezetdi iroddban munkaiddben,

e aziskola honlapjan,

e aziskola neveldi szobdjaban,

Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai

1. Az iskolai didksportkdr didkonkorményzatként miikodik, melynek munkéjat az iskola

intézményvezetdje altal megbizott testneveld tanar segiti.

2. Aziskolai sportkor munkajat segit6 testnevel képviseli az iskolai sportkort az intézmény

vezetdjével, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai

munkaterv és a tantargyfelosztas 6sszedllitasa elott.

4. Az iskolai sportkér munkdjat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az diak-
Onkorményzat iskolai vezetdségében minden tanév majusadban felméri, hogy a tanulok
a kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozds megszervezését

igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az intézmény
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vezetdjének az iskolai sportkér kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai
programra vonatkozé javaslatat az annak megvalositdsdhoz sziikséges, felhasznalhato
idOkeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen
mikédé sportszervezet a szakmai program megvalositasiba milyen feltételekkel

vonhato be.

5. Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6lo szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak,

sportkori csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjéban kell meghatarozni.

6. Az iskolai sportkdr foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek

(sportudvar, tornaterem) valamint sport eszkozeinek hasznalatat.

7. Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskolaban

miikodo didksport egyesiilet is ellathatja.

Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

1. Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az iskola vezetdségének
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:
e Az intézmény fenntartojaval: Ceglédi Tankeriileti Kozpont
12700 Cegléd, Malom tér 3./
e Az intézmény miikodtetdjével:Ceglédi Tankeriileti Kézpont
12700 Cegléd, Malom tér 3./
e A teriiletileg illetékes onkormanyzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Polgarmesteri Hivatal /2735 Déanszentmiklos, Dozsa Gy. u. 100./
e A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel:
Mosolygé Alma Ovoda és Egységes Ovoda - Bolcséde
2735 Dénszentmiklos, Nyarfa ut 1/1.
o A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval: Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat

Ceglédi Tagintézménye- 2700. Cegléd, Malom tér 3.
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e A teriiletileg illetékes Pedagogiai Szakszolgalattal: Pest Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Ceglédi Tagintézménye /2700 Cegléd, Malom tér 3./

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézmény vezeto a felelds.

Az eredményes oktatd- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

e Az iskolat tdimogatd Danszentmiklosi Iskolaért Alapitvany kuratoriuméaval.

Az alabbi kozmiivelddési intézményekkel:

- Mivelddési és Sporthaz /2735 Déanszentmiklos, DozsaGy. u. 85./

Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:
- Dénszentmiklosi Faluvédd Egyesiilet
/27735 Danszentmiklos, Jokai u. 4./
- Dénszentmiklésért Egyesiilet

/2735 Danszentmiklos, Dozsa Gy. u. 99./

Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:
- Romai Katolikus Egyhéz
- Evangélikus Egyhaz
- Reformatus Egyhaz

A munkakapcsolat — megszervezéséért,  feliigyeletéért az  intézményvezetd
és az intézményvezetd-helyettes a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel

kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotdnak megovasaért az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tart

fenn a Danszentmiklos kozség altal miikodtetett (gyermekorvos, védond, fogorvos)

egészségligyl szolgalatokkal, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres
egészségligyl vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modjat a szervezeti és muiikodési

szabalyzat hatdrozza meg.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- €s ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart fenn az Albertirsa Varos Onkorményzat Szocialis Segitéhaz
Csaladsegitd Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalattal /2730 Albertirsa, Dozsa Gy. u. 23./ és
a Pest Megyei Kormanyhivatal Ceglédi Jarasi Hivatallal /2730 Albertirsa, Somogyi Béla
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u. 50./ A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezeto a felels.

Az iskola mitkodési rendje

Az iskola épiilete(i) szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 7°° oratol délutan 1

80 oraig

tart(anak) nyitva. Az intézmény vezet6jével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet(ek) ettdl

eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatd(k).

1.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd
vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétfotol csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kdzott,
pénteken 7.30 és 14.00 ora kozott az intézményben tartdézkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld iddben és
id6tartamban latjak el.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az intézményvezetd vagy egyik
intézményvezetd-helyettes sem tud az iskolaban tartdzkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizést a

dolgozok tudomasara kell hozni.

1.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézményben dolgozo6 pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaiddbol
all. A kotott munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem kotott
munkaiddrészekbdl all, melynek tartalméat az iskola intézményvezetdje hatarozza meg
az egyedi munkakari leiras fliggelékében rogzitettek szerint. A tanulokkal valo
kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — és az annak alapjan készitett —
orarend hatdrozza meg. A pedagdégusok napi munkarend;jét, ezen beliil a felligyeleti és
a helyettesitési rendet az intézményvezetd, illetve az intézmény-vezetdhelyettes (a
tovabbiakban egyiitt: iskolavezetés) allapitjak meg. A tényleges napi
munkabeosztasok dsszeallitdsanal figyelembe kell venni a munkakdzosség-
vezetdknek, tovabba a kozalkalmazotti tandcsnak a javaslatait a tanorékra és az egyéb

foglalkozasokra elkészitett ora- és foglalkozasi rend, valamint az ligyeleti beosztés
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fliggvényében.

A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanorak cseréjét az illetékes

intézményvezetd-helyettessel valod egyeztetés utdn az intézményvezetd engedélyezheti.

A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabalyokban ¢€s a kollektiv szerzodésben
biztositott munkavégzés aloli mentesiilés, szabadsag, valamint munkaidé-kedvezmény
kiadasat az intézményvezetd-helyettesekkel valo egyeztetés utan az intézményvezetd

biztositja.

A hianyz6 pedagdgus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagogussal kell
megoldani. Valamennyi pedagdgus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a
szakmai munkakdzosségvezetdjehez eljuttatni, illetve a tanari szobaban
hozzéaférhetévé tenni annak érdekében, hogy tdvolmaradésa esetén a helyettesitd tanar

biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast.

A pedagdgusok szamdra a kotelezd draszdmon feliili, nevel6-oktato munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettesek és a munkakdzosség-vezetok
javaslatainak meghallgatdsa utan a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke és az

egyenletes munkaterhelés elveinek figyelembevételével.

Az intézményi szintll rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét — az

alkalomhoz il16 6ltozetben — kotelezo.

A pedagdgus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanulok
testi épségéért, a megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar,
koteles a sziiloknek elszamolni a kifizetést hitelesen igazold szamlakkal a befizetett
Osszeg felhasznalasarol. Ha a rendezvényen sulyos rendbontés vagy baleset torténik,
koteles arrdl értesiteni az iskola intézményvezetdjét és a sziildket, valamint — sziikség
esetén — orvosi ellatasrol a helyszinen gondoskodni. A rendezvényen részt vevo

tanulok folyamatos feliigyelete is a kiséré pedagogus kotelessége.
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A kotott munkaidoben (22-26 6raban) ellatott feladatok az alabbiak:

a) tanitasi orak megtartasa

b) a munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfondki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

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

g) magantanul¢6 felkészitésének segitése,

h) kdnyvtarosi feladatok.

I)Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok
J) Komplex Alapprogram — ,,Te 6rad”

Munkakori leirasban megjelené feladatok lehetnek:

e A Komplex Alapprogram keretében ordinak 30%-ban alkalmazza a DFHT moddszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartasdra a tematikus tervek ¢€s oratervek alapjan felkésziil. az
osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén ujat
készit. Vezeti a Rdhangolodo érédkat.

e A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozdéan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztracidkat készit.

e A Komplex Alapprogram keretében “Te orad” foglalkozésokat tart (szlikség esetén
elkésziti tanévre sz616 tematikus tervét és foglalkozasterveket).

o A Komplex Alapprogram keretében - lehetdség szerint- aktivan részt vesz a pilot keretében
megvalosuld mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

e A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentordlja kollégait, segiti a
bevezetést, megvalositast.

A pedagdgusok kotelezd ordban ellatando munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idOtartama is.
Eldkeészitd és befejezo tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése,
adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd draszam keretében ellatott feladatokra
forditandd munkaiddt 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

e A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaidé-beosztasat az orarend, a

34



munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend
készitésekor elsdsorban a tanuldok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az

intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A kotott munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

a) tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak
vezetése,

e) osztalyozo vizsgak lebonyolitdsa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgdkon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismertfeladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szlloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

o) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek €s rendezvények megszervezeése,
s) iskolai linnepségeken €s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremitkodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

crer
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Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa.
A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében

az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni;

a 5.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

a 5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezheto feladatok:

a 5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, g, m, p, w pontokban

leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve
a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba Iépett
meghatarozott kotdtt munkaidére vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel

kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

1.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeéllitdsanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkddésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe

vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkébol valoé rendkiviili tdvolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles

jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi
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vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé pedagogus koteles varhatoan egy
hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezeto-
helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesito tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a
tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az intézményvezet6-helyettes

irodajaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezetotdl vagy az intézményvezeto-
helyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozéas) megtartasara. A
tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd-helyettes engedélyezi.
A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust
szakszeriien helyettesit és legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa
eldtt biztdk meg, gy koteles szakszer(i Orat tartani, illetve a tanmenet szerint
eldérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettes €s a munkakozosség-vezetok
javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulés

érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelez6 és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol,
valamint a neveldoktaté munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és
ido6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd

feladatok id6tartaménak és idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktato munkaval
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Osszefiiggd egyeb feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidd-atalany
felhasznélasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizérolag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatéi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara elrendeli a munkaidd nyilvantartasat,

melyet havonta az intézményvezetd ellendriz, és a dokumentumot iktattatja.

1.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagodgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg. Munkakori leirdsukat az intézményvezetd €s az intézményvezeto-
helyettes kozdsen késziti el. A torvényes munkaidd €s pihendidé figyelembevételével
az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiad4sara. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatdrozza meg. A
napi munkaidoé megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

Az intézmény neveld-oktatd munkat segité alkalmazottai:

- iskolatitkar

- rendszergazda

—iskolapszichologus

- pedagogiai asszisztens

rer e 71

Az oktatas és a nevelés oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal dsszhangban 1évo
orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

A napi tanitasi ido: A kotelez0 Orarend szerinti tanitdsi ordk idStartamat kezdd és
befejezésének iddpontjait az intézményi hazirend tartalmazza. Indokolt esetben az

intézményvezetd roviditett drakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak idotartama:

8% ora és 13% 6ra kozott kell

Az iskoldban a tanitisi ordkat a helyi tanterv alapjan
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 15 perc.Ettol

38



1.6 Az

eltéréen az els tanitasi orat (,,0. orat”) 7.05 oratdl kezdve is meg lehet tartani az
iskolaszék, az iskolai sziil6i szervezet, valamint az iskolai didkonkormanyzat
véleményének kikérésével. Az iskolaszék, az iskolai sziiléi szervezet €és az iskolai
diakonkormanyzat véleményét minden tanév elején, a tantargyfelosztas 6sszeallitasakor

kell kikérni.

A tanitasi ordk, foglalkozasok latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt.

A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
intézményvezetd és a vezetO-helyettes tehet. A tanitasi oOrdk tanuldkra vonatkozo
szabalyait a hazirend tartalmazza.

Az alapfoku miivészetoktatés teriiletén: a hangszeres egyéni 30 perc, a csoportos oktatas

45 perc.

A napkozis csoportok munkarendje:
A déleldtti tanitasi Orak végeztével a csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva

kezdddik és az éves munkatervben meghatarozott idépontig tart.

intézményi feliigyelet rendszabalyai:

Az iskolaban reggel 7.30 6ratol- irasbeli sziildi kérelemre, egyéni elbiralas alapjan
indokolt esetben 7.00 6ratol - és az orakdzi sziinetek idején tandri vezetéssel
igyelet mukodik. Az iigyeletes neveld koteles a rdbizott épliletben vagy
¢épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejlileg harom {6 (2 felsd -, 1 als6 tagozatos) ligyeletes neveld
keriil beosztasra.

Az iskolaban a tanitasi 1d6 alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az
orarend szerinti kotelezd tanitasi ordk €s a tanoran kiviili foglalkozéasok alatt a
tanulokra a tanoérat vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az 6rakodzi
szlinetekben, valamint a tanitds megkezdése eldtt és utan a tanulok feliigyeletét az
iigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok 1atjak el. Az alsé tagozatba

betanitok a sziinetet felezik, ill. 3 /4 8-t6] az 1. orat tanito az osztalyban legyen.

39



Az tigyeletre beosztott vagy az iligyeletes helyettesitésére kijeldlt pedagogus
felelos az tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.Az
tgyeleti rend beosztasaért az intézményvezeto-helyettes

(a munkakozosségek vezetdivel egylitt) felelds.

A tanul6 a tanitési id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes), illetve a részére
orat tarto szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben
— sziilé1 kérés hidnyaban — az iskola elhagyasara csak az intézményvezetd vagy az

intézményvezetd-helyettes adhat engedélyt.

Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat 14%° 6ratol 18% 6raig, vagyis a délutani nyitva
tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével
lehet.

(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani
nyitva tartas utani idoben az esetleges foglalkozast tartdo pedagogus a felel6s az iskola
miikddésének rendjéért, valamint ¢ jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések

megtételére.)

Szorgalmi idOben a neveldi €s a tanulodi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban

torténik 8% 6ra és 16% dra kozott.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetdjétdl engedély
kértek és kaptak.

Az iskola épiiletébe érkez0 sziiloket, latogatdkat az irodahoz az {igyeletes tanulo
kiséri. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat,

és az épiiletben tartozkodas varhatéd id6tartamat, s mindezt az tigyeletes didknal
elhelyezett fiizetbe beirni.

A 2020/2021-es tanévben a tanuloi igyeleti rendszer atszervez6dott, sziinetel.

Az ligyeleti 1dOn kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak

az épiiletben.

Az iskola udvaran csak indokolt esetben tartdzkodhat sziild, hozzatartozo.

Sziilok a gyerekeiket a tanitasi 6rak megkezdése elbtt csak az épiilet bejarataig
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kisérhetik be. Ez alol kivételt képez az 1. osztalyos gyerekek szeptemberi 2 hetes
szoktatasi id6szaka, amikor az osztalyteremig kisérhetik gyerekeiket. A gyerekekre
varakozas is csak a bejarat elott lehetséges. A tantermekbe sziilok és més az
intézménnyel nem jogviszonyban allo személyek engedély nélkiil nem mehetnek be.
Engedélyt azintézményvezetd, intézményvezeto-helyettes €s az intézmény

pedagogusai adhatnak ki.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatdrozza meg, ¢és azt a sziinet
megkezdése elott a sziilok, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntartd tudomasara hozza. A

nyari sziinetben az irodai ligyeletet hetente kell megszervezni.

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

e aziskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

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

e az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatdban, valamint a tanuloi hazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével

hasznalhatjak. Ez aldl csak az intézmény vezetdje adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az

intézmeényvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idén tal és a tanitdsi
sziinetekben — kiils6 igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozésokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsd
igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és

helyiségekben tartdzkodhatnak.
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10. Amennyiben az intézmény az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett
dolgokat értékesiti, illetve hasznositja, az elkészitésben kozremiikddo tanuloknak dijazas
jar. A tanuldknak kifizetett dij mértéke az iskola szamara kifizetett 6sszeg 50 szazaléka,
melyet az adott dolog elkészitésében kozremiikéddé tanulok kozott a végzett munka
aranyaban kell szétosztani. Az egyes tanuloknak jard Osszegrol az adott iskolai
foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai didkonkormanyzat

véleményének figyelembe vételével az intézmény vezetdje dont.

A hit és erkolcstan oktatasara vonatkozo szabdlyok

Aziskolaban az intézmény vezetdje kijeldli azt a marcius 1. és marcius 14. kozotti
iddpontot,amikor az egyhazi jogi személy irdsban meghatalmazott képviseldje
tajékoztatast adhat az iskolanak, az iskolaval tanul6i jogviszonyban allé tanuldknak és
a sziildknek arrol,hogy igény esetén a hit- és erkdlestan oktatast milyen modon szervezi
meg.
Amennyiben valamelyik egyhazi jogi személy képviseldje nem tud megjelenni, az
intézmény vezetdnek biztositania kell annak lehetdségét, hogy rendelkezésére bocsatott,
hit- és erkolcstan oktatashoz kapcsolodd papiralapu dokumentumokat a sziilék
megismerjék.
Az intézményvezetd marcius 16. és marcius 31. kozott az egyhazi jogi személytdl kapott
tajékoztatas alapjan az iskola honlapjan és a helyben szokdsos modon nyilvanossagra
hozza a kovetkezd tanévben a hit- és erkolcstan oktatds megszervezését vallalo egyhazi
jogi személyek megnevezését és az iskola székhelye, feladatellatasi helye szerint
illetekes képviseldjének nevét, cimét, ennek tényérdl értesiti az egyhazi jogi személyt.
Beiratkozaskor, atiratkozaskor az egyhazi jogi személynyilvanossagra hozott adatait az
iskola irasban is a sziilok rendelkezésére bocsatja, ez alapjan a sziil6 a hit- és erkdlcstan
oktatdssal Osszefiiggd adatkezeléshez torténd Onkéntes irdsbeli hozzéjarulassal
egyidejlileg irasban nyilatkozhat az iskolanak arrdl, hogy

a) hit- és erkolcstan oktatasat, vagy

b) az etika oktatasat igényli a gyermeke szamara.
Ha az egyhazi jogi személy vagy a megkeresett egyhazi jogi személya hit- és erkdlcstan
oktatast nem vallalja, a sziil6 ismételten nyilatkozik arrél, hogy

a) valamely, a hit- és erkdlcstan oktatas megszervezését vallalo egyhazi jogi

személy altal szervezett hit- és erkdlcstan oktatast, vagy
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b) az etika oktatast igényli a gyermeke szamara.

A beiratkozaskor a hit- és erkolcstan oktatds megszervezését a kovetkezOtanévben
vallalo egyhazi jogi személy képvisel6je is jelen lehet, a sziilének — igénye esetén — hit-
¢és erkolestanoktatassal kapcsolatban tajékoztatast nydjthat. Amennyiben valamelyik
egyhazi jogi személy képvisel6je a beiratkozaskor nem tud megjelenni, az
intézményvezetonek biztositania kell az egyhazi jogi személy altal rendelkezésére
bocsatott hit- és erkolcstan oktatashoz kapcsolddd papiralapt  dokumentumok
megismerhetOségét.

A beiratkozast kovetd hdrom napon beliil az intézményvezetd az érintett egyhazi jogi
személy meghatalmazott képvisel6jének atadja az egyhaz altal szervezett hit- és
erkdlcstan oktatasra jelentkezett tanulokadatait.

Az adatok atadasat kovetd hét napon belill az intézményvezetd egyeztetést folytat a
tanulocsoportok kialakitdsarol azon egyhazak képviseldivel, amelyek altal szervezett
hit- és erkdlcstan oktatas iranti igényrdl a sziilok nyilatkoztak, és amelyek a hit- és
erkolcstan oktatds megszervezését vallaltak.

Az etika helyett valasztott hit- és erkdlcstan orakat elsésorban az etika o6rak szamara az
orarendben meghatarozott idében kell megtartani.

Amennyiben az egyhazi jogi személy az etika oOraval azonos idOpontban a hit- és
erkélestan orat nem tudja megtartani, az érintett sziilok irasbeli egyetértd nyilatkozata
alapjan az intézményvezetd ¢s az egyhdzi jogi személy képviseldje irasban
megallapodhat arr6l, hogy a hit- és erkodlcstan orakat az egyhdzi jogi személy mas
idépontban vagy mas idépontban az iskola épiiletén kiviil tartja meg.

A hit- és erkdlestan oktatasra 1étrehozott csoportok létszamardl az intézményvezetd
Junius 30-1g tajékoztatja a fenntartot.

Amennyiben a sziil6 a kovetkez6 tanévre vonatkozoan az etika vagy a hit- és erkdlcstan
tantargyra vonatkozé valasztdsdt modositani kivanja, az erre vonatkoz6 szandékat
minden tanév majus 20-4ig irdsban kozli az intézményvezetdvel és az érintett egyhazi
jogi személy képviseldjével.

A hit- és erkolcstan orakra vonatkozd csoportnaplot a hitoktato, hittantanar vezeti, az
iskola egyéb taniligyi dokumentumaiban a hit- és erkdlcstan oktatassal kapcsolatos
tovabbi adminisztraciot az egyhdzi jogi személy altal foglalkoztatott hitoktato,

hittantanar tajékoztatdsa alapjan minden tanitasi orat kovetd tanitasi nap végéig az
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érintett tanulok osztalyfonoke végzi el.
Amennyiben az egyhézi jogi személy nem tud gondoskodni a hitoktatd, hittantanar
szakszer( helyettesitésér6l, az iskola koteles a hit- és erkdlcstan oran részt vevo tanulok

feliigyeletérdl gondoskodni.”

Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamdra az aldbbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandran

kiviili) rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok
Komplex Alapprogram — ,,Te 6érad”

e napkozi otthon,

e tanuldszoba,

o szakkorok,

o iskolai sportkori foglalkozasok,

e tomegsport foglalkozasok,

o felzarkoztatd foglalkoztatasok,

e egyéni foglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok,

e tanulméanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazibajnoksagok, iskolak kozotti

versenyek

A pedagdgus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
szovegesen ¢és osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon
kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendod feladataikrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott
orakon, komplex oradkon, rdhangolodéson, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6rddon” csak
szobeli vagy irdsbeli szoveges értékelés, fejlesztd értekelés alkalmazhato.

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, és
biztositjuk a kotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett Testnevelés alapt alprogrami
foglalkozasokat heti 1 6raban.

44



A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok
Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételéveltanoran kiviili egyéb

foglalkozdsokat szervez.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikaira, modszereire, elétérbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiillonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikék, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanéran
kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben megjelenik a 2-6.
¢vfolyamokon. Az alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében felkészitett
pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és idétartamat az intézményvezeto és az
intézményvezeto- helyettes rogziti a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasok az elektronikus napléban keriilnek dokumentalasra.

Te orad:

A ,,Te orad” a diak altal szabadon valaszthat6, a tanul6 érdeklddéséhez, igényéhez és az
iskola lehetdségéhez igazitott tanoran kiviili foglalkozas, ahol az osztalykeret nem
feltétlentiil érvényesiil. Ez lehet beszélgetd ora, jaték-és sport, egyéni differencialas,

felzarkoztatas és tehetséggondozas is.

A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

1. A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és mitkodési

szabalyzat eldirasai alapjan.

2. A napkozi otthon mitkodésének rendjét a napkozis neveldk allapitjadk meg a szervezeti és
miikodési szabalyzat el6irasai alapjan. A napkdzis tanulok hazirendje az iskolai tanuloi

hazirend részét képezi.

3. A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés

hianyaban — az eltavozasra az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes adhat
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engedélyt.
A tobbi egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasra vonatkozé altalanos szabalyok

1. A tandran kiviili foglalkozasokra valé tanul6i jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra

torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

2. A felzarkoztatod foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jel6lik ki, részvételiik
a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo, ez aldl felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére

az intézmény vezetdje adhat.

3. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

4. A tanorén kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveldi

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

5. A tandran kivili foglalkozasok vezet6it az intézmény vezetGje bizza meg, akik
munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is,

aki nem az iskola pedagdgusa.

6. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felel6sek.

7. Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetOséget biztosit. A napkozi
otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori étkezésben
(tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkozibe nem jaro tanulok szdmara — igény esetén
— az iskola ebédet (menzat) biztosit.

8. A tanuldk onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
muikodik a kozségi konyvtarral dsszevonva a Miivelddési €és Sporthdzban. Az iskolai

konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és mitkodési szabalyzat tartalmazza.
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9. Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- ¢és vallasoktatést

szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanuldk szamara onkéntes. Az

iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A

tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

Az intézményben folyo belso ellenorzésre vonatkozo szabalyok

1. Az iskolai belso ellendrzés feladatai:

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

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasdgos, hatékony mitkodését;

az iskolavezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérol,

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kdovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,
szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mikodésével

kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A belso ellenérzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei:

a) A belso ellendérzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az cellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot készitenti;
e az ellendrzott dolgozd6 munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;
e az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.
b) A belsé ellenérzést végzé dolgozd koteles:
e az cellenérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
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e az ¢szlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;
e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitas szerint idoben megismételni.

3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:
e az cllendérzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
e azellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
b) Az ellen6rzott dolgozo koteles:
e azellendrzést végzd dolgozod munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd
kéréseit teljesitent,

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4. A belso ellendrzést végzé dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsO szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

o a hidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

5. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Intézményvezetd:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
o ellendrzi az iskola dsszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli és

technikai jellegli munkajat;
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o ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

o Intézményvezeti helyettes, tagozatvezeto:

o folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevelé-oktatd és
tigyviteli munkajat, ennek soran kiilonosen:
* aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
» apedagodgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
» apedagodgusok adminisztracids munkajat;

» apedagogusok neveld-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
e  Munkakozosség-vezetok:

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozo pedagogusok neveld-

oktatdo munkdjat, ennek soran kiilonosen:

o apedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
BECS csoport:
A pedagbgus, vezetdi és intézményi Onértékelési feladatok megtervezése, koordindldsa,

elvégzése.

6. Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kozil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat elvégzésére

kijelslni.

7. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo
belsé ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az

intézményvezetod a felelds.

8. Az intézményben, mint kdzpénzek felhasznéaladsdban résztvevd koltségvetési szervben,
belsd ellendrzési rendszer mitkddik abbdl a célbdl, hogy az intézmény vezetdje szamara

bizonyossagot nyujtson a pénziigyi iranyitasi €s kontroll rendszerek megfeleldségét
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illetoen.

9. A pénziigyi bels6 ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanacsadd
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény mikodését fejlessze, ¢és
eredményességét novelje. A belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
intézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzési ¢€s irdnyitdsi eljardsainak

eredményességét.

10. Az intézményben foly6 pénziigyi bels6 ellendrzés a pénziigyminiszter altal kozzétett

minta alapjan elkészitett belsd ellendrzési kézikonyv szerint torténik.

11. A belsé ellendri tevékenységet az intézményben megbizasi jogviszony keretében az

intézménytol fliggetlen maganszemély vagy egyéni vallalkozo vagy vallalkozas latja el.

A pedagogiai (nevelo és oktato) munka belso ellenorzésének rendje

1. A pedagodgiai (nevel6 és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti

alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagodgiai programja szerint eldirt)

miikodését,

o segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informdciot szolgéltasson a
pedagogusok munkavégzeésérol,

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld ¢€s oktatd

munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

2. A nevel6 és oktaté munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:
e intézményvezeto,

e intézményvezetd helyettes,

tagozatvezeto,

munkako6zosség-vezetok,
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3. Az intézményvezeté — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola

pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére

kijeldIni.

4. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsd ellenérzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsoldod6 adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevel0 és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

o az oOrara torténd el6zetes felkésziilés, tervezés,

O atanitasi ora felépitése és szervezése,

O a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

o atanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,

o az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkako6zosségek
javaslata alapjan az iskola vezetdsége vagyaz igazgatoi tanacs hatarozza meg.)

a tanordn kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

Az iskolai konyvtar miikodési rendje

1. Az iskoldban a nevel6-oktaté munka és a tanulok 6ndllod ismeretszerzésének eldsegitése

érdekében iskolai konyvtar a kozségi konyvtarral Osszevonva a Mivelddési €s

Sporthazban miikodik.

2. Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok

rendszeres gyljtése, feltardsa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, ¢ dokumentumok

helyben hasznélatdnak biztositdsa, kolcsonzése, valamint tandrai ¢€s tanoran kiviili

foglalkozasok tartdsa.

51



Az iskolai konyvtarnak az iskola teriiletén miikodd egysége tartos tankonyveket és a
tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanuld szamara

egy-egy tanévre kikodlcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar vagy tanitd rendszeres kapcsolatot tart
fenn az alabbi konyvtarakkal:

e Danszentmiklos Kozségi Konyvtar /2735 Danszentmiklos, Dézsa Gy. u. 85./

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért /az iskolai konyvtardllomanyért/; a konyvtérral
kapcsolatos feladatok ellatasaért a kdnyvtaros tanar a felelds. A konyvtaros tandr feladatait

munkakori leirdsa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatisait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoéi, a

tanulok és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai /a kozségi konyvtar helyiségeiben/:

e tandrai és tan6ran kiviili foglalkozésok tartasa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,

e tajékoztatds nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairdl, valamint

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozd és tanuld veheti igénybe, aki a
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozdskor kozolt adatokban tortént véltozasokat a
beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a kdnyvtaros tanar tudomasara

kell hoznia.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tandr kozremiikodésével
tervezett tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok varhatd idépontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a

konyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.
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10.

11.

12.

Az iskolai /kdzségi/ konyvtar dokumentumait (a tartdés tankonyvek és a tanulok altal
hasznalt segédkonyvek kivételével) 2 hét idotartamra lehet kikolesondzni. A kdlesdnzési

1d6 1 alkalommal meghosszabbithato.

A konyvtarhasznalo (kiskort tanuld esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szdndékos karokozas esetén, illetve ha a
kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités

pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az intézmény vezetdje hatarozza meg.

A konyvtaros-tanar munkakori feladata /iskolai kdnyvallomany/

e Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.

o T4jékoztatast ad a nevelOtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznélatarol.

e Vezeti a konyvtar ligyviteli dokumentumait.

e Végzi a konyvtari allomany folyamatos, tervszerii gyarapitasat. A megrendelésekrol, a
beszerzési 0sszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

e Elvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi ¢€s
Osszesitett allomany-nyilvantartasokat.

e Folyamatosan kivonja a konyvtar dalloméanyabol az elhaszndlddott, elavult
dokumentumokat.

e Gondoskodik az allomény védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

e FElokeésziti €s lebonyolitja az iddszakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak
adminisztrativ teenddit.

e Vezeti a kolcsonzési nyilvantartdsokat. Figyelemmel kiséri a kikolcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

e Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar

teljes eszkoztarat, a tdjékoztatd apparatusat €s szolgaltatasait.

13. Az ingyenes és a tartds tankonyvek kezelésének szabélyai

e Az ingyenes tankdnyvre jogosult tanulok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett

tankonyveket szeptembertdl jiniusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra.
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A konyvtaros koteles gondoskodni arrol, hogy minden arra jogosult tanuld

megkaphassa a szamara sziikséges tankonyveket.

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziiloje koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztésébal,

megrongalasabol szarmazo kart az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban

meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartast az ingyenes tankonyv biztositasahoz

sziikséges tankonyvekrol.

A konyvtaros (tankonyvfelelds) tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval

kapcsolatosan:

- az ingyenes tankdnyvek nyilvantartasa,

- szeptemberben az iskolai gyermekvédelmi feleléssel kozosen az ingyenes
tankonyvek kiosztasa a tanuloknak,

- tanév elején a napkozis csoportok tankonyvekkel valo ellatasa.

- juniusban az ingyenes tankonyvek 0sszeszedése,

- tankOnyvrendelésnél egyeztet a rendelést Gsszeallitdo pedagogussal a sziikséges
ingyenes tankonyvek szdmaral,

- intézi az ingyenes tankdnyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatisa

1. A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja

megallapodast kot a Dénszentmiklos Kozség egészségiigyl alapellatasat biztositd

gyermekorvosi szolgalattal, fogorvosi szolgalattal ill. védéno6i szolgalattal.

2. A megallapodasnak biztositania kell:

az iskolaorvos (tanévenként meghatdrozott ¢€s iitemezett egyiittmikodési
megallapodas szerint),
az iskolai védénd heti 2 alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott €s ilitemezett egyiittmiikodési megallapodas szerint),
a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

o fogészat: évente 1 alkalommal,

o szemészet: évente 1 alkalommal

o altalanos szlirévizsgalat: évente 2 alkalommal
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e atanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
e atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

e atanulok higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat évente 2 alkalommal

3. A szlrOvizsgalatok idejére a tanulocsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi- és gyermekbalesetek
megelozésében, illetve baleset esetén (intézményi védo, ovo eloirdasok)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy
baleset veszélye fenndll, vagy azt, hogy a tanul6 balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

1. Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek

a rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat

¢és viselkedési formakat.

3. A nevel6k a tandrai és az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a

tanulokkal betartatni.

4. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki oOrdkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai

foglalkozasokon tilos és elvarhatdo magatartdsformaékat.

55



5. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi eloirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rend;jét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

o Iskolan kiviili foglalkozéasok (kirdandulésok, turdk, taborozasok stb.) eldtt.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

6. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd

magatartasra.

7. A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek téméajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,

hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy a

munkabiztonsagi (munkaveédelmi) szabélyzat tartalmazza.

9. Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat

az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

1. A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
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a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény

vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo is koteles

részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt

teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,

akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi

segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell

vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan

lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy

mit kell tenni a hasonlé balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket

végre kell hajtani.

A tanulo altal nem hasznalhato gép, eszkoz

a villamos koszorligép,
220 V-os fesziiltséggel miikodo gépek, berendezések,

a jogszabalyban, haszndlati utasitdsban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

A tizévesnél idésebb tanuldk altal pedagogus feliigyelete és iranyitasa mellett
hasznalhato eszkoz, gép

a villamos farégép,

a barkacsgépek,

a torpefesziiltséggel miikodo szemléltetd €s tanulodi eszkdzok, berendezések,
a 220V fesziiltséggel miikddo, kettds szigetelést forrasztopaka,

a villamos haztartasi gép.
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A tanuldébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai
alapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld €és oktatd munka egészséges €s

biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért.

2. A pedagbégus kotelessége kiillonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése €és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatasaval, a
vesz€lyhelyzetek feltardsaval és elhdritdsaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas

szakemberek — bevonasaval.

3. A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzéjarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi szirdvizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védod ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellatdo pedagdgusnak vagy maés alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot,

tevékenységet vagy balesetet észlelt.

4. A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan

kell tartani.

5. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaré tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehato

személyi, targyi és szervezeési okokat.

6. A nyolc napon til gyogyul6 sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium tlizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralaptl jegyzokonyv egy példanyat at kell
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10.

adni a tanuldnak, kiskort gyermek, tanulod esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kidllito nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt
allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem

lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen
— azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Gsszefiiggésben
¢letét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékil
kérosodasat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanulo sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e abeszélOképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat

okozza.

A nem allami intézményfenntart6 a részére megkiildott papir alapt jegyzdkdnyvet nyolc
napon beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt
kiallitdo kormanyhivatal részére. A kormanyhivatal a nem allami intézményfenntartotol,
a Kozpont a nevelési-oktatdsi intézménytdl érkezett, nem elektronikus uton kitdltott
baleseti jegyzOkonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsé napjaig megkiildi az

oktatasért felel0s minisztérium részére.
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11. Az iskolaban lehetové kell tenni az iskolaszék, ennek hianyaban a sziiloi szervezet és
az iskolai diakonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset

kivizsgalasaban.

12. Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonlo esetek megelzésére.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

1. Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld €s oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,

e arobbantassal torténod fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e az intézményvezeto,

e azintézményvezetd helyettes

4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket.

60



5. A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelés vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket az adott helyzetben
rendelkezésre 4ll6 eszkozok igénybevételével /telefon, internet, hangos beszéld,
személyesen stb./ értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
vesz€lyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett ¢épiiletet a benntartdzkodo
tanulocsoportoknak a tlizriado terv mellékletében talalhatd "Kiiiritési terv' alapjan kell

elhagyniuk.

6. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbol valo kivezetéséért €s a kijelolt tertileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat

vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

7. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢épliletbdl minden tanuldénak tdvoznia kell, ezért az oOrat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodod gyerekekre is
gondolnia kell!

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

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt

varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolnia!

8. Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a
veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével —
gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.
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9. Az ¢piletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét az intézmény
vezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,
e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
e akozmi (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

e az ¢piilet kiiiritésérol.

10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és

tanuldja koteles betartani!

11. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet 4ltal meghatarozott

szombati napokon be kell potolni.

12. A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado terv” c.

intézményvezetdi utasitds tartalmazza.

13. A tlizriad¢ terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.
14. Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

intézmény vezetdje a felelds.

15. A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara

kotelezd érvénytiek.
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16. A tiizriado tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:
o Titkarsag

e Neveldi szoba

A fegyelmi eljaras lefolytatisanak szabdlyai

1. Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szamitott harom hodnapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben

részesitheto.

2. A fegyelmi eljarast anemzeti koznevelésrol szolo2011. évi CXC. torvény, illetve
anevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhaszndlatdarol szolo 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendeletrendelkezései alapjan kell
lefolytatni.

3. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo,
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziiloje figyelmét irasban fel kell
hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanulo
esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétol
szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi

eljarast le kell folytatni.

4. Az egyeztetd eljaréas lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az

intézmény vezetdje a felelds.
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10.

11.

Az egyeztet0 eljarast levezetd nagykort személyre az intézmény vezetdje tesz javaslatot

az érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrol, hogy indit-e a

tanulo ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az intézmény

vezetdje a felelos.

A nevel6testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtag fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgdldsa, a fegyelmi
biintetés meghozataldnak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi

biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasdnak eléfeltétele, hogy a tanulo a jogszabalyokban, illetve
az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban vagy a héazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és stlyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi

targyalassoran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a
tanuldi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonbozd helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program

végrehajtasahoz kapcsolddd — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen

¢s sulyosan szegje meg.

o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgélni a gondatlansag mértékét is.

e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulo ¢életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe

véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.
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12. A tanul6i fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot

a fegyelmi bizottsadg vagy a nevel6testiilet csak tanuként hallgathatja meg.

Az iskolai tankonyvellatds rendje

1. Aziskolai tankonyvellatds megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelds.

2. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az
adott tanévben:
o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.

3. A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal az
intézmény vezetdje megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:
o afelelds dolgozok feladatait,
e asziikséges hataridoket,
e atankdnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét,

e afelelds dolgozok dijazasanak maodjat és mértéket.

4. Az iskola biztositja, hogy a napkdzis és a tanuldszobai foglalkozdsokon megfeleld

szamu tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitdsi Orakra torténd felkésziiléshez.

5. Az iskolai tankonyvrendelést az intézmény vezetéje altal megbizott iskolai dolgozo
késziti el. A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének eldirdsi alapjan és a
szakmai munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok

valasztjak ki a megrendelésre keriild tankonyveket.
6. A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan dont arrol, hogy a tartos

tankonyv vasarlasara rendelkezésre all6 6sszeget az iskola mely tankonyvek véasarlasara

forditja.
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7. A tankonyvrendelés elkészitéséhez az intézmény vezetdje beszerzi az iskolaszék az

iskolai sziildi szervezet (I.SZ.SZ) és az iskolai didkdnkormanyzat véleményét.

8. Aziskolatol kolesonzott tankdnyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulénak
(sziilonek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege megegyezik a
tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval. Az
eloz6 ¢években megjelent tankonyvek esetében a kartérités oOsszegérdl a didk-

onkorményzat véleményének figyelembe vételével az intézmény vezetdje dont.

Az iskolai hagyomadnyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje

1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

1.1. A hagyomanyapolas célja:

Az intézmény minden tagjanak kotelessége az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek
fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo hirnevének megdrzése.

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa fejleszti az egyiivé
tartozas érzését, a kozos multnak az emlékezetét.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartoz6 rendezvények a kozosségi élet

formalasat, a cselekvés 0romét szolgaljak, a tanuldkat az egymas iranti tiszteletre neveli.

1.2.Nemzeti iinnepélyek, megemlékezések

A nevelbtestiilet dontése alapjan intézményi szintlitinnepélyt tartunk —melynek
miisorszamait az iskola tanul6i adjak a pedagogusok felkészitésével — az aldbbi nemzeti
iinnepeink tiszteletére:

- oktober 6.

- oktober 23.

- marcius 15.
A megemlékezések rendjét a pedagogiai program €s az éves munkaterv tartalmazza (a

nevelOtestiilet dontése alapjan).
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1.3.Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

e Pedagogusaink tovabbképzése
e Tanévnyito és tanévzard linnepség
e Az iskolanévado személyével kapcsolatos rendezvények:
- A névadordl, Ady Endrérdl elnevezett napok rendezése
novemberben
- Az Ady-kupa korzeti labdarugé torna szervezése
e Kulturalis bemutato
e Karacsonyi linnepség
e Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
- Afarsangi tinnepség szervezése.
Helyszin: a Miivel6dési és Sporthéz tornaterme
- A zeneiskola hangversenyei (mindkét félévben)
- Az egyéb miivészeti agak bemutatoi
- Gyermekek vildgnapja
- Iddsek napja
- Diak- és gyermeknap
- Szeptember 29. Akadalyverseny és csibeavato
- Kiraly Kupa kistérségi mezei futoverseny
e Tanulmanyi kirandulasok
e Hagyomanyos nyari tdborok
A tanoran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokhoz - a résztvevok
biztonsagos utazasa érdekében - a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkoz6 cégektol

minden esetben el6zetesen irasos nyilatkozatot kell kérnie arrol, hogy:

- aszolgaltatas személyi €s targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eléirasoknak,
- az ¢érintett gépjarmli megfeleld miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes

okmanyokkal.

Szerzodéskotés feltétele: amennyiben a gépjarmiivel torténd utazas nem fejezddik be
este 23 oraig, a soféroknek éjjel 23 és hajnali 4 ora kozotti idédsavban mindenképpen

egy szallashelyen pihendt kell tartaniuk.

Az intézmény vezetdjének minden esetben rendelkeznie kell:
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- megfeleld tajékoztatassal

- pontos és teljes kort utaslistaval, amelyen szerepeljenek torvényes képviselok

elérhetdségei is.

A kiséré pedagogusok - a hatdlyos szabalyozas szerint - felelések a vonatkozd

rendelkezések betartasaért, az onként jelentkezd kisérdk, illetve egyéb jelen 1évo

személyek a pedagdgus kiséretet nem helyettesitik.

o Az osztalykdzosségben tartott hagyomanyos rendezvények (pl.: Anyak napja)

e Ballagas

1.4. Egész évben feladatként is megjelend tevékenységek:

Bels6 tanulményi versenyek

Képzdmiivészeti kidllitas; palyazatokon valo részvétel
Az ISK részvétele sportversenyeken

Részvétel a tollaslabda diakolimpian

Megyei €s orszadgos tanulmanyi versenyeken valo részvétel

1.5.A hagyomanyapolas tovabbi formai:

e Az iskolanévadoja

arcképe disziti az intézmény bejdrati részét, illetve életnagysagli
szobra az emlékparkunkat

“Ady napok” szervezése, rendezése novemberben;

Ady képpel jelzett oklevél, emléklap, levélpapir haszndlata

Ady képpel jelzett egyennyakkendd, iskolai pol6 hasznalata

e A tanuldoknak az iskolaban lehetdségiik van az iskolai faliGjsag szerkesztésére is.

o Kitiintetések a tanulok korében (iskolai kitiintetés alapitdsa, az odaitélés €s felterjesztés

rendje, az iskolai kozvélemény tajékoztatasanak modja).

e A Danszentmiklosi Iskolaért Alapitvany t6kéjébdl minden tanév végén a nevelGtestiilet

szavazata alapjan kivalo teljesitményt nyujtdé 8. osztdlyos tanuldk keriilnek Kkitiintetésre

(pénzjutalom és/vagy targyjutalom) amelyek a ballagasi iinnepélyen keriilnek kiosztasra.

e Pedagogus kitiintetés adomanyozasa:

- 5 éven at végzett kivald munkaért

- A didkokeért végzett kiemelkedd munkaért
- Ady emlékplakett

e A sportversenyeken vald egységes megjelenés
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Iskolatjsag

2. A hagyomanyapolas kiilsoségei, feladatai

2.1. Intézményiink jelképei:

2.2.

Az intézmény cimere

Az intézmény zaszloja

Az iskolai egyennyakkendd
Az iskolai polo

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyépolasaval kapcsolatos feladatok, iddpontok, valamint a felel6sok a
munkatervben torténd rogzitése.

Az intézményi rendezvényekre vald6 megfeleld szinvonali felkészités ¢és
felkésziilés a miisorokra, versenyekre, vetélkedokre.

A rendezvényeink szervezésében, bonyolitdsaban a magas szinvonal és az igényes

kiils6 megjelenés érvényesiiljon.
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A szervezeti és miitkodési szabadlyzat elfogadadsa és jovahagydsa

A szervezeti és mithodési szabdlyzat elfogaddsa és jovihagydsa

A szervezeti és miukddési szabilyzat modositisa

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabilyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestillet modosithatja, a
sz016i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményének Kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony milkddtetéséhez sziikséges tovibbi rendelkezéseket a
Ceglédi Tankerdileti Kozpont vonatkozo szabdlyzatai tartalmazzik. E szabdlyzatok, mint
tankeriileti igazgatoi utasitisok jelen SZMSZ viltoztatdsa nélkiil modosithatok.

Jovihagyisi, egyetértési és véleményezési zaradékok

2020, szeptember 04. napjin a Sziloi Szervezet képviseldivel tartott megbeszélésen a
Szervezeti és Mikddési Szabalyzat médositdsanak tervezete ismertetésre keriilt. Az érintettek
véleményezési jogukkal élve, a dokumentumban megfogalmazottakat véleményezték és
tovabbi javaslattétel nélkiil elfogadtak.

Lhdvd Wi %u‘c@' ey

-----------------------------------------------------

ISZSZ vezeth

2020, szeptember 04. napjan az az iskolai Didkdnkorméanyzat képviselGivel tartott
megbeszélésen a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositdsanak tervezete ismertetésre
keriilt. Az ¢rintettek véleményezési jogukkal élve, a dokumentumban megfogalmazottakat
véleményezték és tovabbi javaslattétel nélkiil elfogadtik.

1 o / ‘ [ '
JReonadba. Rngrla.. LA £ 25 . S ..
a Didkdnkormanyzat elndke DOK segitd pedagdgus

A Szervezeti és Mikidési Szabdlyzatot a neveldtestiilet 2020, szeptember 02, napjin elfogadta.
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Adatkezelési szabalyzat

a Ddnszentmiklési Ady Endre Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola szervezeti és

1.

4.

mitkodési szabadlyzatanak melléklete

Az intézménylinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgrol szolo
2011. évi CXIIL torvény, valamint a nemzeti kioznevelésrol szolo 2011. évi CXC.

torvény eloirasainak.

Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetéséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az intézmény vezetdje
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanulod

sziil6jével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkdrének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg

az alabbi pontokban részletezett mddon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e intézményvezetd helyettesek,

e iskolatitkar

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezeto helyettesek,
e iskolatitkar,
e osztalyfonokok,
e napkozis neveldk,

e gyermek- és ifjusag védelmi felels
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5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési térvény altal engedélyezett

esetekben:

a)

b)

az alkalmazottaknak a munkakdri leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:

e intézményvezeto,

e intézményvezetd helyettes,

e iskolatitkar

az alkalmazottak adataita birosagnak, rendorségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény vezetdje tovabbithatja.

6. A tanuldk adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntartod, a birésag, rendoérség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzoje, a
kozigazgatési szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat,a kdzépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd
intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet,
intézmény, atankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgélat intézményei, a KIR

miikodtetdje, a sziilo részére az intézmény vezetdje;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény,a csalddvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjosagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény,a tankonyvforgalmazo,a
pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetdje, a sziild részére az

intézményvezeté helyettese;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény,a csalddvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény,a tankonyvforgalmazod,a
pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetdje, a sziild részére az

iskolatitkar;

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény,a pedagodgiai szakszolgélat
intézményei, a sziild részére az osztalyfonok;
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e a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény,a sziilé részére a gyermek- és

ifjusagvédelmi felelos;

e atankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gylijtben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak
személyi anyaganak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézményvezetd a

felelds.

8. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a
szdmviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell

nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.

Iratkezelési szabalyzat

a Ddnszentmiklosi Ady Endre Altaldnos Iskola és Alapfokit Miivészeti Iskola szervezeti és

miikodési szabdlyzatanak 2. melléklete

Altalanos rendelkezések

Az intézmény iratkezelési szabadlyzata
- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet és
- a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 82-116.§ és a 1. sz. Melléklet alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabdlyzat hatdalya

Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.
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Az iratkezelés szabdlyozdsa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarba atadéasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje hatdrozza meg az intézményi iratkezelés szervezeti rendjét, az
iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkoz6 feladat- ¢és
hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

Ugyintézés és iratkezelés

Az iratok erkezese

Az iskola részére érkez0 — nem névre sz6ld6 — leveleket, iratokat és egyéb
kiildeményeket, a vezetd vagy az e feladattal megbizott alkalmazott (iratkezeld) veszi
at, bontja fel.

Felbontds nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6lo kiildeményeket, a
Didkonkormanyzat, a Sziiléi Szervezet, az Alapitvany részére érkezett leveleket,
tovabbad azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.
A névre sz6l0 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kdvetden
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezelohoz iktatas és tigyintézés céljabol.

Ha az irat burkolata sériilt, vagy felbontottan érkezett, az iratkezel6 ravezeti a ,,sériilten
érkezett” illetdleg ,.felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését €s alairja.

Iktatds és iigyintézés

Az iskolaba érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az
intézményvezetotol kapott iratok iktatdasat az iskolatitkar végzi.
e Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel naptari évenként wjra kezdddd
sorszamos rendszerben torténik.
e A beérkezett iratokon ¢€s az iktatokonyvben fel kell tlintetni:
o az érkezés napjat;
o az iktatészamot;
o az irat mellékleteinek szamat;
o az irattari tételszamot;
A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket €s rekldmcélu kiadvanyokat nem kell
iktatni.
Az iktatott iratokrol évenként név- és targymutatot kell vezetni.
Az iktatott iratokat az iigy elintézdjének eldadoi munkanaplon keresztiil vagy
madsolatipéldanyon alairva kell atadni.
Az iratnak tartalmaznia kell az intézmény nevét, székhelyét, az iktatdoszamot, az
iskola korbélyegzdjének lenyomatat.
Ha az {igy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon illetdleg személyes
tajekoztatassal is elintézheték. Ez esetben az iratra rd kell vezetni a tajékoztatas
lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd alairasat.
Hatarozat készitése esetén a hatdrozatot meg kell indokolni. Ennek tartalmaznia kell:
o adontés alapjan szolgalo jogszabaly megjeldlését;
o ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast;
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o az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

o Az iratokat kézbesité vagy postakényvon keresztiil illetve helyi dtadaskor az
atveteltigazolo alairassal ellatva kell kézbesiteni abbol a célbdl, hogy a kézbesités
megtorténte tovabba az irat atvételének napja megallapithato legyen.

Az elintézett iratok orzése, selejtezése

e Az clintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattdri terv
hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell
szamitani. A hataridé nélkiili 6rzési idével megjeldlt irattari tételeket az intézmény
jogutod nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak.

e Az irattarban 6rzott iratokat 5 évenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az 6rzési ideje lejart. Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el
¢és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30 nappal elobb be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.

e A selejtezésre szant iratokrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:
o a selejtezett irattari tételeket;

o az irattarba helyezés évét;

o az irat mennyiségét.
A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett
iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a Levéltar hozzajaruldsa alapjan lehet.

Taniigyi nyilvantartasok

Beirasi naplo

e Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

A beirasi naplo a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal.

A beirasi naplot a mindenkori iskolatitkar vezeti.

e A tanulodt akkor lehet a beirasi napldbol tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint.

A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

e A sajatos nevelési igényli tanuldk esetében a beirdsi naploban fel kell tiintetni:

o aszakvélemeényt kiallitd szakértd és rehabilitacids bizottsag nevét;
o cimét;

o aszakvélemény szamat és kiallitasanak keltét;

o afeliilvizsgalat id6pontjat.

e Aziskola az el6z6ekben meghatarozott adatok alapjan minden év jinius 30-ig megkiildi
az illetékes szakértdi és rehabilitacios bizottsag részére azon tanulok nevét — a bizottsagi
szakvélemény szadmaval egyiitt - akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben
esedékes.

Foglalkozasi naplo

A tandrai ¢s a tanoran kiviili foglalkozasokrol a nevelomunkat végzo, illetve a foglalkozast tarto
pedagogus foglalkozasi naplot, 2018. szeptember 1-jét6]1 KRETA e-naplét (osztalynaplo,
csoportnapl6, fakultacids naplo, sportnapld) vezet.
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Torzslap

Az iskola a tanulokrol — a tanévkezdést kovetd 30 napon beliil — torzslapot allit ki.

A torzslapon fel kell tiintetni:

o aziskola nevét;

o cimét;

o OM azonositojat;

o a diak tanuldéazonositd szamat.

A torzslap csak a torvény altal meghatdrozott adatokat tartalmazhatja.

A torzslapon fel kell tiintetni a tanuld év végi szoveges mindsitéseit, osztalyzatait,

tovabba a tanulok iigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

o Az enyhe fokban értelmi fogyatékos, sajatos nevelési igényl tanulok esetében a
torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakérté és rehabilitacids
bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kidllitasanak keltét, a
feliilvizsgalat idépontjat.

o A megsemmistilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre all¢ iratok, adatok
alapjan — péttorzslapot kell kiallitani.

Bizonyitvany

A tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvadnyokat egy
bizonyitvanykdnyvbe kell bevezetni, fliggetleniil attdl, hogy a tanulé héanyszor
valtoztatott iskolat, iskolatipust.

Az egyes ¢vfolyamokrodl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani.

A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

A bizonyitvanyban fel kell tlintetni az iskola OM azonositojat és a tanuld azonosito
szamat.

Az elveszett vagy megsemmistilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap)
alapjan masodlat allithat6 ki.

A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Tantargyfelosztas és orarend

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd oraszamanak, a
kotelezd oraszamban beszamithaté feladatainak, munkainak meghatarozasdhoz az
intézményvezeté-helyettesek tantargyfelosztast készitenek. A tantargyfelosztast az
intézményvezetd — a neveldtestiilet véleményének kikérésével — hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanorai és tandran kiviili
foglalkozasok rendjét.

Jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni:

o haajogszabaly eldirja;

o ha az iskola nevelGtestiilete az intézmény miitkodésére, a tanuldkra vagy a neveld-
oktatd munkara vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz);

o illetdleg, ha jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az
intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
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az elkészités helyét, idejét;

a jelenlévok felsorolasat;

az ligy megjelolését;

az ligyre vonatkozd Iényeges megallapitdsokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket;

o ajegyzokonyv készitdjének aldirasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje valamint az eljaras sordn végig jelenlévo két
alkalmazott (hitelesitd) irja ala.

o O O O

A taniigyi nyilvantartdsok vezetése

A pedagogus csak a nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
ugyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztdlynaplot — e-naplét, a torzslapot, kiallitja a
bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal 6sszefiiggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyezéséért az
osztalyfondk és az intézményvezetd dltal kijelolt két 0sszeolvasd pedagdgus illetve
pedagogus és iskolatitkar a felel6s.

A torzslapra és a bizonyitvanyra a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zdradékkal kell feltiintetni.

Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

A hibas Dbejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal Kkell
érvényteleniteni oly modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést
helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzojének
lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozds esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt - ki kell
cserélni. A bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt kiallit6 iskola végzi.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden dertil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be
a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat zart helyen tarolja, oly mddon,
hogy ahhoz az intézményvezetd és az altala megbizott személy, hozza férjen.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyokrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskolatitkar nyilvantartast vezet:

az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol;

a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol;

az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol;

az iskola az elveszett (megsemmisiilt) iires bizonyitvany-nyomtatvany
érvényességérol szold kozlemény kozzétételét kezdeményezi az Oktatési
Minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvany-nyomtatvany
egyedi azonositdsdhoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idopont;jat.

0 O O O
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Irattari terv

Irattari .. n
, . Ugykor megnevezése Orzési ido
tételszam 8y &
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek
1 Intézménylétesités, atszervezes, nem selejtezhetd
' fejlesztés
9 Iktatokonyvek, iratselejtezési Nem selejtezhetd
' jegyzékonyvek
3. Személyzeti és munkaiigy 50
4 Munkavédelem, tiizvédelem, 10
' balesetvédelem, baleseti jegyzOkonyvek
5. Fenntart6i irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7 Megallapodasok, birosagi, 10
' allamigazgatasi ligyek
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Eves statisztika nem selejtezhetd
12. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi tigyek
13. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
14 Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi nem selejtezhetd
' naplok
15. Felvétel, atvétel 20
16. Tanul6i fegyelmi és kartéritési ligyek 5
17. Naplok 5
Didkoénkorményzat szervezése, 5
18. 1% s
miikddése
19. Sziilo1 szervezet szervezése, mukodése 5
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Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, 5
20. . L
javaslatok ¢€s ajanlasok
21. Vizsgajegyzokonyvek 10
22. Tantargyfelosztas 5
23. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
24, Tanulok témazaro és vizsgadolgozatai 1

Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2020 szeptember 1-én 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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Mellékletek

Dénszentmiklési Ady Endre Altalanos Iskola 1. sz. melléklet
¢és Alapfoku Miivészeti Iskola

2735 Danszentmiklos

Doézsa Gyorgy u. 91.

Atadas-atvételi jegyzokonyv
Levéltar részére atadott ligyiratok jegyzéke

Ugyiratok befejezési éve: Atadasi éve:

Doboz . . Tételszam Nyilvantartasi
, Tételszam . 1w
sorszama megnevezése szamkor




Dénszentmiklosi Ady Endre Altalanos Iskola 2.sz.melléklet
¢és Alapfoku Miivészeti Iskola

2735 Danszentmiklos

Dozsa Gyorgy u. 91.

Selejtezési jegyzokonyv

Jkv. felvételének ideje: ..................

az iratok irattari tételszamat, irattari tétel megnevezése;

a kiselejtezendd iratok évkore;

a kiselejtezett iratok mennyisége iratfolyométerben;

a selejtezési jegyzokonyv felvételének ideje, helye;

a selejtezok neve;

a selejtezés alapjaul szolgalo iratkezelési szabalyzat megnevezése;

O O O O O O O

a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozata a szabalyszeriiségrdl és hiteles alairasuk.
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Dénszentmiklosi Ady Endre Altalanos Iskola
¢és Alapfoku Miivészeti Iskola

2735 Danszentmiklos

Dozsa Gyorgy u. 91.

Iratmintak:

1. sz. iratminta

Iktatokonyv hitelesitése:

3. sz. melléklet

A Danszentmiklési Ady Endre Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola2735
DéanszentmiklosDozsa Gyorgy u. 91.2019. januar 1-jei hatallyal megnyitott iktatokonyve .....

szamozott oldalt tartalmaz.

Danszentmiklés, 2019 januar 2.

P.H.

intézményvezetd

2.sz. iratminta

Irattari atadokonyv (kolcsonzékonyv) rovatai:

Sorszam Kiadas Ugyiratszam | Targy
napja (rovid
kivonat)

Az atvevo
alairasa

Visszaadas
napja

3. sz. iratminta

Elismervény

Sorszam:

Kiadas napja:
Ugyiratszam:

Targy (révid kivonat):
Az atvevo aldirasa:
Visszaadés napja:
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