v

A Nagy,osi Kittenberger Kél% Altalanos Isk 0l3

~_ Alapfoki*Miiveszeti Isko) -

Késziilt: 2013. marcius 28.

Modositva: 2024. januar 29.



Tartalomjegyzék

[ 0L 1€3 215 25 R 4
MELLEKLETEK JEGYZEKE: ....uuttttiiieiiiiiitittieeeesssiissttessesssassssbssssesssssiassssssesssssssbassssssssssssbbssessesssassbbbssssesssssssrrsnnes 4
1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA......cococvvoieeeieeinnn, 5
1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJTA .....ccvuteiiitiieeietieeesiteesssirtessssstessssssesesssseeesssssessssssssssssssens 5
1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALY I ALAPIAI ....vvviiitiieeiettieeeetee e sitteeeseatee s evaeesssvvees 5
R NI = I SR 5
1.4. AZ ALKALMAZOTTAK KORE, AZ ALKALMAZASI FELTETELEK ......vvviiiiveieeitiieeiesteeessteeessseeesssssessssssesssssssneas 6
1.5. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA .....ccvvviiiiiiie et vaees 6
1.6. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYT ES IDOBELI HATALY A..vvvvvieeiiiiiiiiiiieeesssiivreieeeeesssans 6
1.7. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT NYILVANOSSAGA .....oocvvviiiiiii ittt ettt sibvane e 6
1.8. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA, TEVEKENYSEGE.......cccutttiiiiiiiiiiiiiiiee e e s s ssiaittes e e e s s s sibbasasessssssabbaansesesssnns 7
2. AZISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE ES IRANYITASA ..o oottt eeeeeeee e en e, 7
AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE .. .uvtiiiieiiiiitttiitieesssiisttetseessssissbassssssssssssssssssssssssssssssessessssssssssssssesssssssssesseess 7
2.1, AZ ISKOLA VEZETOSEGE........ccettttttteetiiiittittieessisiistestsesssasisstasssesssssissbsstseessssissbrsseessssssssbbasasesessssssrssssesesssaes 7
A VA 1N N YA ) N A 274 5 1 0 ) < 8
2.3, KIADMANY OZASI SZABALYZAT ..vviiiiittieeiitetessittteesstbesesasessssatssssssbesesasbassesibaasesssbesseasbessesbaseesssbaeessseesssssres 8
O N Q21 Y Y23 B S NN YN 55 N T 9
2.5. A VEZETOK BENNTARTOZKODASI RENDIJE .......uvviieiittiieeiteiessiseeesssssesssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssnns 9
2.6. A HELYETTESITES RENDIE .....0iiiiutiteiittteeeitttesiisteessissesesssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssnsesns 10
2.7. AZ ISKOLA DOLGOZOI - MUNKAKORI LEIRAS MINTAK ......ueeiiiueiesiteieesstteesssreeessseeesssssessssssssssssssessssssensesns 10
2.8. AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEL .....iiiicttttiitie et iiiittiette e st esiattetsessssssabbbttseesssssbbbateessssssabbbaasasessssassbbbeseeees 10
3. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK .....c.oovvreieeeeeeeeeeieeeeenn, 10
T A A N 07N 3 4 L0 101 12T\ AT 10
3.2. A PEDAGOGIATIPROGRAM .....coiuttiiiieeies ittt et eeesseesbtttessesssassa bt e et s eeesesiab b b e teeeessssabbbateeseesssbbbabeessesssabbbbaeeseess 10
R I AV AV ST Y 161 SN N 23 3 VTR 11
4. AZ ISKOLA MUKODESI RENDUJE ......oteeteteeeeeeeetete e eee ettt et et et st s eeseesasasesstesseseesssesatsssssenesnesenies 12
4.1. APEDAGOGUSOK MUNKARENDUIE .....ciuttiieiittiieiitttesiitteessssteesssssessssisssssssssassssssasssssssessssstesessssssssssssesssssssenes 12
4.2, ATANEV HELYT RENDIE.......cctutiiiittttetitttesiittesssissssssisssssssssssssassessssissssssssssssssssesssssssssesssssssesassssssssesssssseses 12
4. 3. FELVETEL RENDIJE ..uveiiiittiieiitttieitteeesiasteessistssssastsssssasssssasssssssassesssssssssssasssssssssessssssbesesssssssssssessessssesssssssens 12
4.4. AFOGLALKOZASOK, TEVEKENYSEGEK RENDJE ES FORMAL .......vuiiiiiuiiieiiiiieeiiteieesisteeessteeesssteesssnaaeessinaeeas 12
4. 4.1 Az ISKOLA MYIEVA FATEASA ...ttt et b et 12
4.4.2 .A kulcshasznalat (riaszto) a két iskolaépiilet bejaratahoz .............ccococvvviiiciiiiiiiiiiiiiiiesiie e 13
4.4.3. A tantermek miikédési rendje (kulcsszabalyzag) ............cccooviiiiiiiiiiiiiiiiii 13
BA.8.UGYELEL FENMIE ...ttt ettt sttt s 13
4.4.5. TANTLAST OFAK FENAJO.........oooi ittt e b e et nne e 13
4.5. A TORNATEREM MUKODESI RENDUJE .....0eeeiiituiieiititesiittressssttsessisessssissesssssssssssssesssssssssssssessssssssssssssssssssseses 14
5. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAL.......oocoiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 14
5.1.A MINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESE ......ccciitiiiiiitiieeiiteiessitteessssttessstassssisssssssssesssssesssssssessssssensesns 14
5.2.AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAL................ 15
5.3. TANULMANYI KIRANDULASOK RENDUJE ....uutviiiieiiiiituteeeeeesssesissteetsesssssssstsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesns 15

6. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK
KEZELEST RENDIE ..o tetteeeeetete ettt et ee ettt ee et et et et e ee s et eses ettt ee s es et et et et eaeeeeesesee et et e e eeee et et et eeeeeeeeeeeeneenes 16
6.1 ALKALMAZAS, TAROLAS ......uutiiiittieeeitieeeeetee e e eetee e s ettt e e aesaeeesesteeessbaeeeassteeesassaeessbeeeeaasseeeessteeesssseeesasseneeans 16
(A AN D) VN G (€7-V/0) BV ) (0 ) TN 17
7. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYAPOLAS ......ovvoieeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 18
8. VALLASGYAKORLATTAL OSSZEFUGGO JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK ......covvoveeeeeeeeeeeeeres 18
9. REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI AZ ISKOLABAN .....oovvteieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo ees e 18
10. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE .....ooovvvieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s 18
11. JUTALMAZAS, FEGYELMEZES DIJAZAS ..ottt 19



11.1. TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEIES FORMAL.......cccuvtiiiiteeeeiittieeeeseeeesessessssssessssssssssssssesesssesssssssessssnnns 19
11.2. FEGYELMEZO INTEZKEDESEK FORMAI ES ALKALMAZASANAK ELVEL .....cccciuviiiieeiiiiiiiieieeeeesssiiisieeseesssnns 19

12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI.... 20

12.1. AFEGYELMI ELTARAS MEGINDITASA ..vvviiiiiiiiititiiiee e e s seiittiee s e e s s eeabbtee s e s s s s sabbbassessssssasbbasesssssssabbbsssesessssasns 20
12.2. AFEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAL.....c.ccvvveeeeeiiiiiiiieeeeeiiinns 20
12.3. AZEGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAIT AZ ALABBIAK SZERINT HATAROZZUK MEG: ......ccceennns 21
13. A TANULO ERTEKELESE ..ot ottetteeeetetet ettt eeeseeetet e seseesesas et etoeeseesasasesesetsesseseesesaseseseseseseenesesesessesseeees 22
13.1. AZ ISKOLA MAGASABB EVFOLYAMARA LEPES FELTETELEL ....cocuvviiiiiteieeiisveeessstieessiseessssstesssssseesssnnsnssssnnns 22
13.2. AZ ISKOLAI BESZAMOLTATAS, SZAMONKERES FORMAL .......cciiiiitiiiiiitiiieiitiee e srie e sirte e sevtee s ssvaeeseneee e ennes 22
14. INTEZMENYT VEDO, OVO ELOTRASOK ...ttt n e een s 22
14.1. MUNKAVEDELEM, BALESETVEDELEM, TUZVEDELEM, EGESZSEGVEDELEM .......cocoviiuiieiiieresiiieeesesneeessnns 22
14.2. AZ ISKOLA DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULO BALESET MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOSAN: ............ 23
14.3. AZ ISKOLA DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOBALESETEK ESETEN .....ceeieiiiviieeiiteeeeiisreeessseeesssssensssnnns 23
15. RENDKIVULTI HELYZETEK ..ottt e e te ettt et et eeeeeeseseateteteeeseseasasesesessesseeesessasesesssssesesesessesesseseneens 23
16. AZ ISKOLA KOZOSSEGEIL, A KAPCSOLATTARTAS .....ooivitieieeeeeeeeeeteee e eeeee e 23
16.1. SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDIJE ....uuvvviiiiiiiiiiiiieiieeessiisireseesessssssnssssseessssnnns 24
16.2. NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA, S AZ ATRUHAZOTT FELADATOK
ELLATASROL BESZAMOLASRA VONATKOZO RENDELKEZESEK .......cccuvvviiieeeiiiiiieiieeesssiiinssessesssssssssssssesssssisssssees 24
16.3. NEVELOTESTULETI ERTEKEZLETEK ..uvtvviiieeiiiittttiieeessiiisssstessessssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssessessssns 25
16.4. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK .....vviiiiiviiieiitieeesittieesstetessistesssssbasssssbassssbassssssbassssssessssssbesssssbesssssssesssssnns 26
16.5. A TANULOK KOZOSSEGEI, A DIAKONKORMANYZAT.....cucciiiueieeiirieesiiteeessissesssssessssssssssssssessssssesssssssssssnns 27
16.6. DIAKONKORMANYZATTAL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDUJE ...veciiitviieiitiieessirieeesrteeessrteeessstaeessnnaeessnens 27
T N 153 0 YA VN X (L0 T R 28
SR T N 7400 50) B V4 = 2 AV =7 = LT 28
16.9. A SZULOI SZERVEZET ES A VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMA ...ccccciiiiiiiiiiieeeeesiiiivieeeee e 29
17. A TANULOK VELEMENYNYILVANITASANAK RENDJE ES FORMALI ....coovovoieieieeeeeeeeeeeeeeeeeen 30
18. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDUJE .....coovvveveeeteeeeeeeeeesseeeeeeeen e, 30
18.1. APEDAGOGIAI (NEVELO-OKTATO) MUNKA BELSO ELLENORZESENEK FELADATAL.....ccoveierieieneeseeneenenan. 30
18.2. VEZETOIL ELLENORZES .....cuvttiiieeeieiititeteeeessieetattteseesssaessastsssesssassssssessessssssssssesssssssssssbesssessssssssrssssssesssons 31
19. AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE, FORMATA ......cvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen 31
20. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZ ISKOLAVAL NEM JOGVISZONYBAN ALLOK
RESZERE ...ttt et e et et e ettt et et e s et et e ettt e et et e e e e et e s ettt et ettt en et ee et e ettt et er e 33
21. ZARO RENDELKEZESEK .....oootvteeteteeeteeeeeeeeee et eeeseeeet v eeeteeesees s eseseeesenesesseseeses s eses s eses s st esnees e enenas 33
I A N 7N ) <) SRR 33
A Szervezeti és miitkodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa 34
AZ INEZMENY SZEFVEZELL fOIEPIIESE. ...ttt sne e 38
ADATKEZELEST SZABALY ZAT ..ottt ete et e ettt et s et s st es e s s et eseaees e et es e eees s et en s eseeens 43



Fiiggelék

1 .sz. fiiggelék: Az intézmény szervezeti fel€pitése.........oovvviiiiiiiiiiiiiniiiienen, 38
2 .sz. fuggelék: Kulcshasznalat (riaszto) a két iskolaépiilet bejaratdhoz ................ 39
3 sz. fliggelék: Alapitd OKirat .........ccovviiiiiiiiiiiici 40

Mellékletek jegyzéke:

1. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat ............ccceoiviiiiiiiiiii e 43
2. sz. melléklet: Munkakori leirds mintak..........ccocovviiiiiiiiiiiicec e 45
3. sz. melléklet: Az iskolai bélyegzok lenyomata ..........ccocvrveiiiiiiiicniniiiienne, 60



1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

1.1. A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi muikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatra
vonatkozé szabalyokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza a kialakitott cél és feladatrendszer
érdekében miikodd csoportok és folyamatok Osszekapcsolt miikddését, hatékony
rendszerét.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapjai

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)
A nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet
A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet
A Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél ¢és alkalmazasardl szolod
110/2012. (VL1.4.) Kormanyrendelet.
Kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012.(XI1.21.)
EMMI rendelet
A munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény
A nemzetiségek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény
A tankdnyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtdmogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl sz616 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet
368/2011. (XII.31) Kormanyrendelet
Az allamhéztartas mikodési rendjérdél szolo Kormanyrendelet 368/2011.
(XI11.31)
A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény,
A kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a
kozoktatasi intézményekben szol6 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet.

326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendelet (Modositas:2013. szeptember 24.)

1.3. Alapelvek

A koznevelési feladatok végrehajtasdban kozremiikodok dontéseik, intézkedéseik
meghozatalakor a gyermek, mindenek felett allo érdekét veszik figyelembe. A
kbéznevelésben a gyermek mindenek felett 4116 érdeke kiilonosen, hogy

- a nemzeti koznevelésrdl szo0lo torvényben meghatarozott szolgaltatdsokat

megfeleld szinvonalon biztositsdk részére oly mddon, hogy annak igénybevétele
ne jelentsen szamara aranytalan terhet,

- a nemzeti koznevelési torvényben meghatarozottak szerint minden segitséget

megkapjon képessége, tehetsége kibontakoztatasahoz, személyisége fejlesztéséhez,
ismeretei folyamatos korszertsitéséhez,

- ligyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi tényezd figyelembevételével, a

tobbi gyermek, tanulo érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre allo lehetdségek
koziil szamara legkedvezObben valasztva dontsenek.



A koznevelés miikodtetésében, a feladatok végrehajtdsaban a gyermekekkel,
tanuloval kapcsolatos dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenld
banasmod kovetelményét kotelezd megtartani.

Az egyenld banasmod kovetelménye alapjan minden gyermeknek, tanulonak joga,
hogy vele Osszehasonlithaté helyzetben levd mas személyekkel azonos feltételek
szerint részesiiljon veliikk azonos szinvonalu ellatasban.

Az egyenld banasmod kovetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni
kell, amely azonban nem jarhat més gyermek, tanuld jogainak megsértésével,
csorbitasaval.

1.4. Az alkalmazottak kore, az alkalmazasi feltételek

Az intézmény munkavallaloi, illetdleg kozalkalmazottai tekintetében a Munka
Torvénykonyvét vagy a kdzalkalmazotti torvényt kell alkalmazni.

Pedagdgus munkakor ellatasara az éraadd tanar kivételével polgari jogviszony nem
létesithetd.

Pedagogus munkakorben, a jogszabdlyban meghatarozott végzettséggel és
szakképzettséggel rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagogus, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott
oktatdi munkajanak ellatdsa soran a tanulokkal Osszefiiggd tevékenységével
kapcsolatban, a biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatokat ellatd személy.

1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

A Nagymarosi Kittenberger Kalman Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miukodési Szabalyzata a nevelOtestiilet jovahagyasaval és a
jogszabalyokban meghatarozott rendelkezéseknek megfelelden a Sziil6i Szervezet és
a Diakonkormanyzat véleményének kikérésével 1ép hatalyba. (Nkt. 25. § (4))

1.6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiterjed az intézménnyel jogviszonyba alld
személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az iskola teriiletén a benntartozkodas, valamint az
iskolan kiviili rendezvények ideje alatt.

Jelen SZMSZ a nevelétestiilet elfogadasaval 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg az
el6z6 Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat ¢és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok,
igazgatoi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve
kotelezd.

1.7. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga

Az SZMSZ eldirasai nyilvanosak, azt minden érdekeltnek meg kell ismernie.
Az SZMSZ egy-egy példanya megtekinthetd:

- a Vaci Tankertileti K6zpontban

- aziskola igazgatdjanal

- aziskola neveldi szobdjaban

- aziskola DOK elndkénél

- a Sziiléi Szervezet elndkénél

- aziskola honlapjan



1.8. Az intézmény meghatarozasa, tevékenysége

(Alapito OKkirat szerint):

Név: Nagymarosi Kittenberger Kalman Altalanos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola

Székhely: 2626 Nagymaros, Fehérhegy 2.
Telephely: 2626 Nagymaros, Vaci ut 18.
Telephely: 2626 Nagymaros, Fé tér 14.
Fenntart6: Vaci Tankeriileti Kézpont

Az évfolyamok szama: 8 osztaly

OM azonosito: 032423

Az intézmény vallalkozasként végezheto tevékenysége: az intézményt csak és
kizarolag oktatasi, kulturalis, miivelodési illetve sporttevékenységre lehet
kiadni. A fenntart6 elézetes egyeztetés alapjan a rendezvényei lebonyolitasahoz
téritésmentesen igénybe veheti a 1étesitményeket.

Az ezekbdl szdrmazo bevételt az intézmény alapfeladatdnak ellatasdhoz kell
felhasznalni.

Az intézmény bélyegzdinek hivatalos szovege:

Nagymarosi Kittenberger Kalman Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
2626 Nagymaros, Fehérhegy u. 2.
133002

Nagymarosi Kittenberger Kalméan Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
0OM032423
PB3901 Nagymaros

Az intézményi bélyegz6k szama: 1 nagy hosszi, 2 nagy Kkor, melyek
hasznalatara az igazgato, igazgatohelyettesek és az iskolatitkar jogosultak.

Alapité Okirat modositasanak kelte: 2023. szeptember 1.

Alapit6é Okiratba foglaltak részletezése (Fiiggelék: 3. sz.)

Az allami feladatként ellatott alaptevékenység és az azt meghatarozd jogszabaly
megjeldlése: 11/1994. MKM rendelet

Tipusa: Tobbcélu: csak iskolai feladatot lat el: dsszetett iskola.

Nappali rendszerii, altalinos miiveltséget megalapoz, altalanos iskolai
oktatis (TEAOR sz.: 8520)

napkozi és tanulészobai ellatas (TEAOR sz.: 8559)

zenemiuvészeti-, tancmivészeti-, képz6- ¢és iparmilvészeti alapfoku
miivészetoktatas,

sajatos nevelési igényi tanulok integralt oktatasa,

német nemzetiségi nyelvet oktato altalanos iskola.

2. Az iskola szervezeti rendszere és iranyitasa

Az iskola szervezeti felépitése

2.1. Aziskola vezetdsége

Az iskola vezetdségének tagjai:

- igazgato

- felsos igazgatohelyettes

- alsos igazgatohelyettes

- szakmai munkako6zosségek vezetdi
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- akozalkalmazotti tanacs elndke
Az iskola igazgatdsagat az igazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.
Az igazgato kozvetlen munkatérsai: - az igazgatohelyettesek,

- iskolatitkarok.

Az igazgaté munkajat az igazgatohelyettesek segitik. Az igazgatohelyettesek és a
tobbi dolgozd6 munkajat munkakori leirdsuk, valamint az igazgaté kozvetlen
iranyitasa alapjan végzik. Munkakori leirasuk az SZMSZ 2. szami mellékletében
talalhatok.

2.2. Az intézmény vezetdje

Az iskola felel6s vezetdje az igazgatod, feladat és jogkorét a Nemzeti Koznevelésrol

szolo 2011. évi CXC. torvény, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

szabalyozza. Kinevezése, megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

modon, és id6tartamra torténik.

Az intézményvezetdi megbizas feltételei:

- a pedagdgus munkakor betoltéséhez sziikséges felsofoku iskolai végzettség és
szakképzettség

- pedagogus szakvizsga

- legalabb 5 év pedagdgus munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat.

Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhédzott —
feladatokat.

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes miitkodéséért, a
takarékos gazdalkodasért.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti
szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetés kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

Az igazgatd felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az intézmény ellendrzési, mérési,
értékelési €és mindségiranyitasi programjanak miikodéséért, a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld-oktatdé munka
egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s
gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

2.3. Kiadmanyozasi szabalyzat

1.Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozéasra, a kiadvanyok
tovabbkiildésének és irattdrazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjel6lt igazgatohelyettes.

3. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 tligyiratoknak az aldbbiakat
kell tartalmazniuk:

- az intézmény adatai

- az irat iktatoszama



- az ligyintéz0 neve

4. A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.
Ha a kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a
keltezés alatt, a kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A kiadvany az intézmény bélyegzdjével hiteles.

2.4. A képviselet szabalyai

2.5.

1. A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a
jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyekre vagy szervezetre.

2. Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairdsaval ¢és az intézmény
korbélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatdban - az altala kijelolt személyre
ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, modositasaval ¢&s
megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

3. A képviseleti jog atruhazasarél szolo nyilatkozat hianyaban - amennyiben az
ligy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy
jogosult, akit erre a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a helyettesitésrdl sz6lo
rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

4. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal, az
intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkdtésével,
modositasaval és felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel sszefiiggésben,

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos
igyekben, telepiilési Onkormanyzatokkal valo iigyintézés sordn, az
intézményfenntartd €s az intézmény miikodtetdje elott,

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran a
nevelési-oktatdsi  intézménybe a  nevelGtestiilettel, a  szakmai
munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, mas
koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, civil szervezetekkel,
egyhazakkal.

- Sajtonyilatkozat megtételét csak az intézmény vezetdje tehet.

5. Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiligyletekben vald jognyilatkozat-
tételrdl, annak szabalyair6l fenntartéi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat
rendelkezik.

A vezetok benntartozkodasi rendje

A Nemzeti Koznevelésrdl szolod torvény eldirja, hogy az iskoldban addig kell
vezetonek tartozkodnia, amig tanul6 van az iskoldban. Ez a nagymarosi iskolaban a
kovetkezdképpen alakul:

Az éltalanos munkaiddben kiilon beosztas alapjan ligyelnek a vezetok:

Reggel 7:30 6ratol 16:00 oraig.

A miivészeti iskola oOrdinak idOtartamara 20 oOrdig a mivészeti iskola zenei
tagozatanak vezetdje ligyel.



2.6. A helyettesités rendje

2.7.

2.8.

Az igazgatdt akadalyoztatisa esetén — azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozo tligyek kivételével — a felsds
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatod tartds tavolléte esetén a helyettesités
altalanos jellegti.

Az igazgatd és a felsds igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatisa esetén az
igazgatd helyettesitése az alsd tagozatos igazgatohelyettes feladata. Amennyiben
nincs vezetd az iskoldban, akkor egy munkakdzosség-vezetot nevez ki helyettesités
céljabol.

Az iskola dolgozoi - Munkakori leiras mintak

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntartd engedélyezése
alapjan megallapitott munkakorokre az iskola igazgatoja alkalmazza. Az iskola
dolgozo6i munkdjukat a munkakori leirdsaik alapjan végzik. 2. sz. melléklet

Az iskola szervezeti egységei

- also tagozat

- felsd tagozat

- napkozi otthon, tanulészoba
- miivészeti iskola

3. Az iskola miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az iskola térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

- az alapito okirat

- aszervezeti és milkddési szabalyzat

- apedagogiai program

- ahazirend

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal)
- egyeb belsd szabalyzatok.

3.1. Az alapito okirat

3.2.

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az iskola nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az iskola alapito
okiratat a fenntarto késziti el, - sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézménybe folyd
neveld-oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait. Az iskola szdmdra a Kdéznevelési
torvény 24.§ (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.
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3.3.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés
¢s oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kotelezOen valaszthatd €és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanuldé magatartasa, szorgalma értékelésének &és mindsitésének
kovetelményeit, tovabbad — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye,
magatartasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének forméjat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

o a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai
gvakorlasanak rendjét,

o q tanulok fizikai allapotinak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik,
igy az érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a nevelOtestiilet fogadja el a Sziild1 szervezet, az Intézményi
Tanacs és a Didkonkormanyzat véleményének kikérésével, valamint a Nagymarosi
Német Nemzetiségi Onkormdanyzat egyetértésével. Az iskola pedagdgiai programja
megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az
iskola vezetoi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai
programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitisahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a
hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziiloi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét
és a Nagymarosi Német Nemzetiségi Onkorményzat egyetértését.
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4. Az iskola miikodési rendje

4.1. A pedagogusok munkarendje

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény rogziti a pedagogusok jogait
és kotelességeit, és eloirja a pedagdgus heti munkaidejét, mely neveléssel-
oktatdssal lekotott munkaidobol, valamint egyéb foglalkozdasok elldatdasabdl dll.

A nevelés-oktatassal lekotott munkaidét egy-egy tanévre szolo tantargyfelosztas
rogziti, amelynek felosztasa a tanévre orarendben torténik.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjak meg.

A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi ora el6tt munkahelyén megjelenni.
Munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon a tanitdas megkezdése elétt 15 perccel koteles jelenteni az iligyeletes
vezetdségi tagnak. Helyettesités esetén koteles a tanitandd anyagra vonatkozd
tajékoztatast (tanmenet, tankdnyv) megadni, hogy a helyettesité tanar biztositani
tudja a tanulok elérehaladasat.

A pedagdgusok helyettesitése a helyettesitési rend szerint torténik.

4.2. A tanév helyi rendje

A tanév 4ltalaban szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart, ettdl eltérni az oktatési
miniszter évente kiadott rendelete értelmében lehet.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg és rogziti éves
munkatervében.

4.3. Felvétel rendje

Az altalanos iskolaba torténd felvételrdl az iskola igazgatdja dont. A napkozibe és a
tanuloszobai foglalkozasokra az iskola koteles felvenni a tanuldt sziiléi kérésre
(részletezve a Hazirendben).

4.4. A foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai
4.4.1. Az iskola nyitva tartisa

Az intézmény két épiiletben tevékenykedik (tovabbiakban felsd iskola — 2626
Nagymaros, Fehérhegy 2. —, also iskola és tornaterem — 2626 Nagymaros,
Vaci ut 18.).

Felsd iskola: hétfotol péntekig:  7:00 - 20 oraig tart nyitva

Also iskola: hétfotol péntekig:  7:00-17 oraig tart nyitva

Tornaterem: hétfétol péntekig: 7.15-t6l a tanitds végéig, ill. bérlettdl

fliggben
szombat, vasarnap: bérlettdl fiiggden

Az iskola a tanitas nélkiili munkanapokon el6zetes felmérés (sziiléi igény)
alapjan, sziikség esetén gondoskodik a gyermekek, tanulok feliigyeletérol.

Az iskola koteles a zarva tartas tényérdl 3 munkanappal elobb a sziil6t irasban
tajékoztatni.

12



4.4.2. A kulcshasznalat (riaszté) a két iskolaépiilet bejaratahoz
A 2. sz. fiiggelék tartalmazza az arra jogosultakat.
4.4.3. A tantermek miikodési rendje (kulcsszabalyzat)

A tantermeket reggel a takaritok nyitjak. Tanitasi 6rdk utan az utolsé oOrat
tanitd pedagogusok feltetetik a padokra a székeket, ellendrzik a tisztasagot,
bezarjak a tantermeket, és a kulcsot a tanariban elhelyezik.

Tanterem kulcsat délutan csak pedagogus adhatja oda tanuldonak, és a
pedagbégus feleldssége, hogy a kulcs az eredeti helyére visszakeriiljon a
tanari szobaba. A tartalék kulcsokat az irodaban kell elhelyezni.

4.4.4. Ugyelet rendje

Az intézményben reggel 7:00 6ratol a tanitasi orak befejezéséig (13:30 oraig)
van tandri ligyelet az oOrdk kozti szilinetekben. Az ligyeletre beosztott
pedagbgus (alsé folyoso, felsé folyoso, udvar; az alséd iskolaban folyoso és
udvar) feliigyel a tanulok testi épségére, iligyel a rendre, a tisztasagra.

Amennyiben baleset torténik, gy azt azonnal jelenti az igazgatosagnak, és
intézkedik arr6l, hogy a tanuld megfeleld ellatdsban részesiiljon (minden
esetben értesiti a sziilét, gondoskodik arrdl, hogy a gyermek megfeleld
orvosi ellatasban részesiiljon). Baleset esetén jegyzdkonyv felvétele kotelezd.

rer e r

Az iskoldban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 7,15 ora és 14,45 6ra
kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek
hosszat a mindenkori csengetési rend szerint kell betartani. A napkozis és
tanuloszobai foglalkozasok ideje 60 perc.

Csengetési rend.:

0. ora: 7,15 - 8,00
1. ora: 8,05 - 8,50
2. ora: 9,05-9,50
3. ora: 10,00 - 10,45
4. bra: 10,55 - 11,40
5. oOra: 11,50 - 12,35
6. ora: 12,45 - 13,30
7. ora: 14,00 - 14,45

A tanulok a tizorai sziinet kivételével minden sziinetet az udvaron kotelesek
tolteni (az 1ddjarastol fliggden).
Az ebédeltetési rendet a tandrak védelmében az iskola megoldja.
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4.5. A tornaterem miikodési rendje

A tornatermet az intézmény mind a 17 osztalya hasznalja. A tornaterem nyitva
tartasaért €s zarasaért, rendjéért, miikodéséért a testnevelés orat tartdé pedagdgusok a
felelosok. A tornaterem kulcsa az igazgatdi irodaban ¢és az alsé iskola tandri
szobajaban talalhatd. A neveld az ora befejezése utan ellendrzi a mosdo, a WC-k ¢és
az o6ltozok tisztasagat, rendjét, bezarja a tornaszobat, és a kulcsot visszaviszi a tanari
szobaba. Kulcsot masoltatni, illetve masra atruhazni, csak a vezetdség engedélyével
lehet.
A tornateremhez kulcsa a kdvetkezd neveloknek van:

J Petrovics Béla - testneveld tanar

e  Kékesi Gabor - atornaterem gondnoka

e Alsoiskola - tanari szoba

e  Felso iskola - igazgatoi iroda
e  Mozga Péter - testneveld tanar
o Hamvas Brigitta - testneveld tanar

e  Dankai Laszl6 - karbantartd, portas
A tornatermet az iskola az Alapitdé Okiratban foglaltak szerint vallalkozasi
tevékenységre (oktatasi célra) is kiadja. A bérlemény feliigyeletét a portas biztositja.
A portas nyitja a megadott iddpontban a tornatermet, és gondoskodik a zarasrol.

5. Tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola a jogszabalyi eldirasoknak megfelel6en, a tandrai foglalkozasok mellett - a
tanulok érdeklédése, igényei szerint - 16 Ordig koteles tanéran kiviili, egyéb
foglalkozasokat szervezni. A sziilé irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja felmentést
adhat a délutani foglalkozasok alol.
Tanoran kiviili, egyéb foglalkozas:

- anapkozis és tanuloszobai foglalkozas,(miikodésének rendjét a Hazirend rogziti)

- szakkor, miuvészeti orak, felzarkoztato foglalkozas, tehetséggondozas,
korrepetalds, sportfoglalkozas, tanulményi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi
bajnoksagok, iskoldk kozotti versenyek, bajnoksagok, didknap, nemzetiségi
hagyomanydrzés,

- az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi
kirandulas, alsé tagozatban erdei iskola, kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetdleg
sportrendezvény.

A napkozis, illetve a tanuloszobai foglalkozasokat olyan modon kell megszervezni,
hogy a sziildk igényei szerint eleget tudjon tenni az iskolai felkészitéssel és a gyermek
napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatoknak.

5.1. A mindennapos testnevelés szervezése

A Nemzeti Koznevelésrol szolo torvény 97. § (6) bekezdése szerint mindennapos
testnevelést az iskolai nevelés-oktatas elsd, 6todik évfolyaméan 2012. szeptember 1-
jétél kezdddden felmend rendszerben kellett megszervezni. Iskoldnk a helyi
tantervébe épitette be az 6t testnevelés orat.
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5.2. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai

Az iskola koteles megteremteni a tanulok mindennapi testedzéséhez sziikséges
feltételeket, valamint koteles biztositani az iskolai sportkor miikodését. A
mindennapi testmozgashoz sziikséges iddkeretet a kdtelezd és nem kotelezd tanorai
foglalkozasok megtartasdhoz rendelkezésre alld idokeret terhére kell megteremteni.
Az iskola a nem kotelezd tanorai foglalkozdsok megszervezéséhez rendelkezésre
allo idokeret terhére szervezi meg az iskola sportkor foglalkozasait.

1. Az iskolai didksportkér munkdjat az iskola igazgatdja altal megbizott

testneveld tanar irdnyitja.

2. Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort
az iskola igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatott
megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkdr munkajat irdnyitd testneveld véleményét minden esetben
ki kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben,
valamint az iskolai munkaterv és a tantargyfelosztas Osszeallitasa elott.

4. Az iskolai sportkér munkajat iranyito testneveld az osztalyokban, illetve az
didkonkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév madjusaban felméri,
hogy a tanuldok a kovetkezo tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas
megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-¢ig — javaslatot
tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai
programjara. A szakmai programra vonatkozd javaslatat az annak
megvalositasdhoz  sziikséges, felhasznalhatdé  iddkeretet, valamint a
rendelkezésre 4ll6 vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket
figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen
miikodd sportszervezet a szakmai program megvalositdsdba milyen
feltételekkel vonhato be.

5. Az iskolai sportkor egy tanitdsi évre sz6lo szakmai program szerint végzi
munkdjat. Az iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai
munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai didksportkdr foglalkozasait
(sportagak, tevékenységi formdk, sportkori csoportok) az iskolai sportkor
szakmai programjaban kell meghatarozni.

6. Az iskolai sportkor foglalkozasaithoz az iskola biztositja a helyszint
(tornaszoba.), valamint sporteszkézeinek hasznalatat.

Az iskola a mindennapi testedzéshez sziikséges 45 perces idOtartamot a fenti
moddon minden tanuldnak biztositja. A jatékos egészségfejlesztd testmozgasok
a tornaszobaban, az udvaron, a Duna-parton térténnek.

5.3. Tanulmanyi kirandulasok rendje

A kirandulasok varhat6 idépontjat az éves munkatervben rogzitjiik. A kirdnduladsok
koltségeinek elfogadasardl sziiléi értekezleten donteni kell. A kirandulasok
szervezéséért, lebonyolitdsdért az osztalyfonok, illetve a szervezd pedagogus a
felel0s.

A pedagogus irasbeli tajékoztatast ad az intézmény vezetéjének az utazasban
résztvevokrol, az utazas helyszineirél és programjardol. A tajékoztatashoz
csatolja a pontos és teljeskorii utaslistat, amelyen szerepelnek a torvényes
képviseld elérhetdségei.
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5.3.1

5.3.2.

A Kkiséro pedagogusok a hatalyos szabalyozas szerint felelések a vonatkozo
rendelkezések betartasaért.

Az onként jelentkezé kisérok, illetve egyéb jelen 1évo személyek a
pedagoguskiséretet nem helyettesitik.

Tanoran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a részvevok
biztonsagos utazasa érdekében a pedagogus a szervezéssel, szallitassal foglalkozo

cégektol koteles elozetes irasbeli nyilatkozatot kérni, amelyben nyilatkoznak:

ea szolgaltatds személyi- ¢és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos
el6éirasoknak,

e az érintett gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes
okmanyokkal

Amennyiben a gépjarmiivel torténo utazas nem fejezodik be este 23 oraig, azt a

személyszallité soférok pihenése érdekében meg kell szakitani,

e &jjel 23 ora és hajnal 4 o6ra kozotti idésavban a soféroknek egy szallashelyen
pihendt kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az
iddre.

6. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

6.1. Alkalmazas, tarolas

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eléirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus
alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni
¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
héalozatdban egy kiilon e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
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6.2.

intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr ¢és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

A papir alapu irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsadgvédelmi kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a
hitelesitésrdl az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

Diakigazolvanyok

A didkigazolvany dijmentes, és minden olyan tanuld igényelheti, aki aktiv
jogviszonnyal rendelkezik magyarorszagi koznevelési intézményben. Az igénylés
benyujtasa eldtt sziikség van a tanuld fényképének és alairasképének rogzitésére,
amely barmelyik okmanyiroddban kezdeményezhetd. A didkigazolvany-igénylést az
okmanyirodaban kapott NEK adatlap (Nemzeti Egységes Kartyarendszer adatlap)
birtokaban kell kezdeményezni az intézményi ligyintézonél, aki az elektronikus
rendszerben tovabbitja az igénylést.

A diakigazolvany csak az okmanyirodaban egyeztetett és a NEK adatlapon szerepld
személyes adatok alapjan gyarthatdo le. Amennyiben az igénylés adatai eltérnek a
NEK adatlapon szereplé adatoktdl, a gyartdé az igénylést visszautasitja. Az adatok
javitasat az intézményi ligyintézo sziikség esetén a jogosult kozremiikodésével végzi
el.

A diakigazolvany elkésziiltéig az oktatdsi intézmény iligyintézdje a tanuld kérelmére
igazolast allit ki, amellyel a didkigazolvanyhoz tartoz6 kedvezmények (kivéve az
EYCA log6 nytjtotta kedvezmények) igénybe vehetdk. Az elkésziilt didkigazolvanyt
a gyarto az oktatasi intézménybe postazza ki.

Amennyiben a tanuld tanévkezdést megelézden betdltotte 16. életévét csak az aktudlis
tanévre vonatkozé érvényesitd matricaval ellatott didkigazolvannyal veheti igénybe a
kedvezményeket. A didkigazolvany érvényesitésérél az oktatasi intézmény
igyintézdjénél lehet érdeklddni.
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7. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

8.

10.

Az iskola hagyomdényainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megorzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga ¢és
kotelessége.
Az iskolai {innepségek, tinnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendjét ¢Es
idopontjat, valamint a felelésoket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében
hatarozza meg. Az iskolai {innepélyeken a tanuldk és pedagdgusok iinnepi 6ltozékben
valé megjelenése kotelezo.
- Az lnnepélyek miisoraiért az igazgatd altal megbizott
pedagdgus(ok) a felelds(ek).
- Tanévnyit6, Oktober 6., Oktober 23., Karacsony,
Marcius 15,  Kittenberger ~ Napok,  Mivészeti
hangversenyek, talalkozok, Tanévzaro,
A tanitds nélkiili munkanapok, illetve sziinetek iddtartamat, a nevelGtestiileti
értekezletek id6pontjat a tanév éves munkatervében kell meghatarozni.
Kiemelten fontosnak tartja az intézmény a varosi kozosséggel vald kapcsolattartast (az
iskola, amennyiben a varos igényli, megszervezi az oktober 23, valamint a marcius 15-i
iinnepélyt) illetve a hagyomanyorzést. Az iskola neveldi, tanuldi tevékenyen részt
vesznek a varos altal szervezett linnepélyeken, rendezvényeken.

Vallasgyakorlattal osszefiiggo jogok és kotelezettségek

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény értelmében 2013. szeptember 1-
jétél a kotelez6 tanorai foglalkozasok része az erkolcstan ora vagy az e helyett
valaszthatd, az egyhdzi jogi személy altal szervezett hit-és erkolcstan ora. Az
erkolcstan/hit-€s erkdlcstan orak a tanodrai foglalkozasok rendjéhez illeszkednek.

A Kkatolikus hit- és erkolcstan orakat a Szent Marton Kozdsségi Hazban tartjak meg, a
reformatus hitoktatds a reformatus egyhaz gylilekezeti termében, illetve az iskolaban
folyik.

Reklamtevékenység szabalyai az iskolaban

Az altalanos iskolaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek,
tanuloknak szol €és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturdlis tevékenységgel fiigg Ossze. Az igazgatd
dontési kompetencidjaba tartozik, hogy megengedi-e a reklamtevékenységet.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdosdga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a védondvel, gyermekorvossal, fogorvossal, és ennek segitségével
megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Az iskola gondoskodik arrdl, hogy tanuldi évenként kétszer fogaszati, és minden paros
évfolyamon szemészeti, belgyogyaszati és hallasvizsgalaton vegyenek részt. Elso
osztalyban év kezdéskor, valamint 8. osztalyban a tovabbtanulas el6tt altalanos orvosi
vizsgalaton vesznek részt tanuldink.

A vizsgalatok idejére az iskola biztositja a tanulok megjelenését, a sziilék eldzetes
értesitését €s a tanulok felligyeletét.

A védondi halozattal kialakitott kapcsolat rendszeresen miikodik.
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11. Jutalmazas, fegyelmezés dijazas

11.1. Tanuldk jutalmazasanak elvei és formai

A tanulék jutalmazasa: Azt a tanulot, aki képességeihez mérten

példamutatd magatartast tanusit,

folyamatosan jo tanulmanyi eredményt ér el,

az osztaly, illetve az iskola érdekében kozosségi munkat végez,

iskolai, ill. iskolan kiviili tanulmanyi, sport, kulturalis stb. versenyeken,
vetélked6kon, vagy eléadasokon vesz részt, barmely méas mdodon hozzajarul
az iskola jo hirnevének megdrzéséhez €s novelés€hez, az iskola jutalomban
részesiti.

Az iskolai jutalmazas formai:

szaktanari dicséret

osztalyfonoki dicséret

igazgatoi dicséret

nevelGtestiileti dicséret
Az a tanul6, aki egész évben példamutatd magatartast tanusitott és kiemelkedd
munkat végzett tanév végén dicséretben részesiil. A dicséretet a tanuld
bizonyitvanydba be kell vezetni.
Az egyes tanévek végén kitind eredményt elért tanulok oklevelet,
konyvjutalmat kapnak. A nyolc éven at kitlind eredményt elért tanulok
kitlintetésben részesiilnek.

11.2.Fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

Azt a tanulot, aki a

tanulmanyi kotelességeit folyamatosan nem teljesiti,
a tanuldi hazirend elirasait megszegi, igazolatlanul mulaszt,
barmely modon art az iskola j6 hirnevének, biintetésben részestil.

Az iskolai biintetések formai:

szaktanari figyelmeztetés, szaktanari intd, szaktanari rovo

osztalyfénoki figyelmeztetés, osztalyfdnoki intés,

osztalyfénoki megrovas.

igazgatoi figyelmeztetés, igazgatoi intés,

igazgatdi megrovas

nevelOtestiileti megrovas

fegyelmi eljaras, legsulyosabb esetben mas iskolaba iranyitas.

A felsorolt biintetések kiszabédsara az iskola barmely pedagdgusa javaslatot
tehet. A biintetés adasardl az erre jogosult neveld, illetve a neveldtestiilet dont.
A biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziild tudomasara kell hozni, valamint
az osztalynaplo megjegyzés rovataba be kell jegyezni.

A tanuld gondatlan, vagy szandékos kérokozasa esetén a tanuld sziilje a
magasabb jogszabalyokban eldirt mddon és mértékben kartéritésre kitelezheto.
Egyéb fegyelmezési forma: szabadidds tevékenységbdl torténd kizaras,
kozosség  érdekében  végzett  Onkéntes munka. Javasolni  lehet
iskolapszichologus segitségét.
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12. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

12.1. A fegyelmi eljaras meginditasa

12.2.

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjin a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban
hatdarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deriill ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo
informacid6 megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes

megbesz¢€lés révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl,

valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljards lehetséges
kimenetelérol.

A legalabb haromtagii fegyelmi bizottsagot a nevel6testillet bizza meg, a

nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet

nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasdra, de arra vonatkozodan
javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldé nevelGtestiilettel. A
jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalod teremben.

o A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak €s sziilgjének.

e A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az elséfokt hatarozat meghozatalat célzé
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg Kkell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. § - ban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
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érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett
tanul6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

12.3. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatiarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megelézden személyes
talalkozd révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel0z0 egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt €s a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetoségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanuldt és a sziil6t nem kell értesiteni

e az ecgyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdogus személyérol elektronikus uton €s irasban
értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének
egyetértése sziikséges

o a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljards alkalmazésaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megéllapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatéarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban  foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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13. A tanulo értékelése

13.1. Az iskola magasabb évfolyamara lépés feltételei

A 2011. évi CXC. torvény alapjan, az elsé évfolyamon félévkor és év végén, a
masodik évfolyamon félévkor szoveges értékelést alkalmazunk. Masodik év
félévétdl a pedagogus a tanuld teljesitményét, eldmenetelét tanitdsi év kozben
rendszeresen érdemjeggyel értékeli, a tanitasi év végén osztalyzattal mindsiti.

A tanuldé munkajanak értékelése a Kréta rendszerben meg kell hogy jelenjen.

A tanul6 magatartasanak és szorgalmanak értékelését az osztalyfonok — az
osztalyban tanit6é pedagdgusok véleményének kikérésével — végzi.

Az ¢érdemjegyekrdl a tanulot és a tanuld sziil6jét rendszeresen értesiteni kell. A
félévi és az év végi osztalyzatot az érdemjegyek alapjan kell meghatarozni. Az
érdemjegy, illetéleg az osztalyzat megallapitdsa a tanulod teljesitményének,
szorgalménak értékelésekor, mindsitésekor nem lehet fegyelmezési eszkoz.

13.2.Az iskolai beszamoltatas, szamonkérés formai

Ha a tanul6 a tanév végén elégtelen osztalyzatot kapott, javitdvizsgat tehet. A tanulo
év végi osztalyzatai az évkozi érdemjegyei, vagy a kiilonbozeti vizsgdn, vagy
javitovizsgan nyujtott teljesitmény alapjan keriilnek megéllapitasra.

Ha az elégtelen osztalyzatok szama harom, vagy annal tobb, a nevelGtestiilet
engedélyével tehet javitovizsgat.
A félévi és az év végi osztalyzat megallapitasahoz osztalyozé vizsgat kell tennie
annak a tanuldnak,
e ha felmentették a tanorai foglalkozésok latogatasa alol,
e ha engedélyezték, hogy a tantargyi kovetelményeknek az eldirtnal rovidebb 1dd
alatt tegyen eleget,
e a megengedett idOnél tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet engedélyezte az
osztalyoz6 vizsga letételét,
¢ ha magantanuloként folytatja tanulmanyait.
A szamonkérés formai:
e tanulmanyok alatti vizsgaval torténik az értékelés, ami lehet osztalyozo vizsga
egy-egy tantargybol vagy mindenbdl.

14. Intézményi védo, 6vo elbirasok

14.1. Munkavédelem, balesetvédelem, tlizvédelem, egészségvédelem

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészséglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a szlikséges intézkedéseket megtegye. A tanév elsd, valamint utols6 tanitdsi napjan,
osztalyfonoki ora keretében minden tanul6 balesetvédelmi oktatdsban részesiil.

Az intézménnyel munkavallaloi jogviszonyban allo dolgozdknak részt kell venniiik
a kotelez6 munka-¢s tlizvédelmi oktatdson, egészségiigyi sziirévizsgalaton.
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14.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo baleset megel6zésével kapcsolatosan:

e Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartani az iskola munkavédelmi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasités és a tlizriadé rendelkezéseit.

e Az iskola éves munkaterve alapjan oktatni kell a tanuldk biztonsdganak és testi
épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formékat.

e A neveldk a tanorai €és tandran kiviili foglalkozasokon kotelesek a rajuk bizott
tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

14.3. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd pedagdgusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost, illetve
ment6t kell hivni,

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell
sziintetni,

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak vagy az Ot helyettesitd személynek.

e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvéan kell tartani, a dokumentaciot
ismertetni kell a sziil6vel.

15. RendKkiviili helyzetek

Rendkiviili eseménykor sziikséges teendok
A kozoktatdsi intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes
miukodeéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, €s dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzddeés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.
Az iskola mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e természeti katasztrofa (villimesapds, foldrengés, arviz...)
o tliz,
e robbantéssal jar6 fenyegetés.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

16. Az iskola kozosségei, a kapcsolattartas

Az iskolakozdsséget az iskolaval jogviszonyban allo alkalmazottak, a tanuldk és
sziileik/gondviseldik alkotjak.
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16.1.Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

16.2.

Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-
oktatasi intézmény megvalositja céljait:

- iskolavezetdség

- neveldtestiilet

- szakmai munkako6zosségek
- iskolai, diakonkormanyzat
- sziildi szervezet

- kozalkalmazotti tanacs

Az SZMSZ az iskola jellegének, miikodésének megfelelden tovabbi szervezeti
egységeket is meghatarozhat, a jogszabalyok altal hataskorrel felruhdzott szervezeti
egységek kozotti kapcesolattartds rendjét (formai, rendszeressége, idOpontja, eljarasi
rendelkezések) azonban kdtelezd szabalyozni.

Az SZMSZ rendelkezésének kozvetlen jogi keretei ebben a targykérben:

A nevelési-oktatasi intézmény muiikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban ¢€s ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt
vesznek a pedagdgusok, a tanuldk és a sziilok, illet6leg képviseloik.

Nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, s az atruhazott

feladatok ellatasrol beszamolasra vonatkozo rendelkezések

Az SZMSZ rendelkezésének kozvetlen jogi keretei ebben a targykorben:

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus munkakorben, felséfoku végzettséggel
rendelkezd, oktato-neveld munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.

A nevelotestillet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgus-
munkakort bet6lté alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil
segitd felsofoku iskolai végzettségii alkalmazottja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oOktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e
torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményez0 €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik

a.) a nevelési, illetve a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

b.)a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

C.) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

d.)a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
ellenérzések, beszamolok elfogadasa,

e.) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

f.) a hazirend, az intézmény mindségiranyitasi programjanak elfogadasa,

g.) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

h.) a tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,
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I.) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa,
J.) jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
neveldtestiilet véleményét a tantargyfelosztds elfogadasa eldtt, az egyes
pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran, valamint az igazgatohelyettesek
megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelotestiilete dont

a ) nevelési program, illetve a pedagogiai program, valamint a szervezeti és
miikodési szabalyzat jovadhagydsanak megtagaddsa esetén a dontés ellen a
birdsaghoz torténd kereset benyujtasarol,

b.) A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozdsségre, az
iskolaszékre vagy a didkdnkormanyzatra.

c.) Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles — a
neveldtestiilet altal meghatarozott idokozonként és modon — azokrdl az ligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet
alkalmazni a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program, tovabba a szervezeti és
miikodési szabalyzat elfogadasanal.

16.3.Nevelotestiileti értekezletek

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart, illetve
tarthat. A nevel6testiilet rendes értekezletei:

- Tanévnyito értekezlet

- Oszi és tavaszi nevelési értekezlet

- Osztalyozo értekezlet (félévi, év végi)

- Félévi tantestiileti értekezlet

- Tanévzaro értekezlet

A tanév végén a magatartds és a szorgalom érdemjegyek megallapitdsa mellett
donteni kell a tovabbhaladasrol, az osztalyozhatatlansagrol, illetve a tobb targybol
szerzett elégtelen esetén a javitd vizsgara valo bocsatasrol.

A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv Osszedllitasarol és elfogadasarol. A
neveldtestiileti értekezleteket az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel ¢€s
id6ponttal az iskola igazgatdja hivja Ossze. Az igazgatd, sziikség esetén, a tanitasi
1don kiviilre rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasarol is intézkedhet, vagy
a neveldtestiilettel rovid megbeszélést tarthat. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
Osszehivasat a nevelOtestiilet is kezdeményezheti. Ha a Sziiléi Szervezet, vagy
Didkonkorményzat kezdeményezi a nevelOtestiileti értekezlet Osszehivésat, a
kezdeményezés elfogadasardl a nevelGtestiilet dont. Az értekezletet tanitasi idén
kiviil, kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezleteken jegyzdkonyvet kell késziteni az elhangzottakrol. A
neveldtestiilet dontései és hatarozatai az intézet nyilvantartasaba keriilnek.
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16.4.Szakmai munkakozosségek

A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai

munkakdzosséget. Az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai munkakozosség,

hozhat6 1étre. Osszesen, legfeljebb tiz szakmai munkakdzdsség alakulhat.

A szakmai munkakozOsséget ~munkakozosség-vezetd  iranyitja, akit a

munkakozdsség véleményének kikérésével az intézményvezetd 1 évre bizza meg.

A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsO értékelésben és ellendrzésben

akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértOként nem jarhat el. Gondoskodik a

pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak neveldoktatdé munkajanak szakmai

segitésérol.

A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai

munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd

véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakdzdsség dont

e mikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

e aziskolai tanulményi versenyek programjarol.
A szakmai munkakdzosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-
oktatasi intézményben folyo pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz
a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkak6zdsség véleményét

e apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

e az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

e a tanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozasahoz be kell

szerezni.

A munkak6zosség vezetdje éves munkaterv alapjan iranyitja €s ellendrzi a

szakmai munkat.

A munkak6zosség vezetdje szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a

nevelési-oktatdsi intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez,

szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

Az intézmény szakmai munkakdzosségei az alabbiak:

osztalyfonoki, készségtargyak - felsds,

human - felsds,

redl - felsds,

alsos (also6 éptilet),

alsos (felso épiilet),

zenei.

A nevel6testiilet feladat-atruhazasa alapjan a szakmai munkakozosségek az

alabbi tevékenységeket folytatjak:

e javitjadk az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

o fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat,

o végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

e kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
tudasszintjét,

e szervezik a pedagogusok tovabbképzését,
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e javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo pénzeszk6zok szakmai
teriileteken torténd felhasznalasara,

e tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkéjat.

¢ (A munkak6zosség vezetok munkakori leirasa: 2. sz. melléklet)

16.5. A tanulok kozosségei, a didkonkormanyzat

A tanulok érdekeinek képviseletét a Didkonkormanyzat latja el.

Az iskola tanuldi — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkoroket hozhatnak
1étre.

A tanulokozosségek dontési jogkort gyakorolnak - a neveldtestiilet véleménye
meghallgatasaval — sajat kozosségi €letlik tervezésében, €s jogosultak képviseltetni
magukat a didkonkorményzatban.

A tanulok, tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre.

16.6.Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas rendje

Az iskolai didkonkormanyzat dontési hatdaskorei

A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.
A didkdnkormanyzat munkdjat a tanulok altal felkért nagykoru személy segiti, aki —
a diakonkormanyzat megbizdsa alapjan — eljarhat a didkonkorményzat
képviseletében is.

A didkonkormanyzat — a neveldtestiilet véleményének kikérésével — dont sajat
mikddésérol, a didkdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok
felhasznalasardl, hataskorei gyakorldsardl, egy tanitds nélkiilli munkanap
programjar6l, az iskolai didk Onkormanyzati tajékoztatdsi rendszerének
létrehozasardl és miikodtetésérdl, valamint a tajékoztatasi rendszer (iskolatjsag,
iskolaradio) szerkesztdsége tanuloi vezetdjének, munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési
intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai diadkonkormanyzatnak véleményezési joga van:

Els6 tanitasi oranak legfeljebb 45 perccel kordbban torténd elkezdésének igazgatdi
bevezetéséhez. Ifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok igazgatdi vagy
neveldtestiileti felhasznalasakor.

Iskolai Hazirend elfogadasakor és modositasakor.

Iskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatdrozott részeinek elfogadasaval ¢és
modositasaval kapcsolatosan.

- didkonkormanyzat részére biztositott helyiségek kijeldlése, hasznalati rendjének
megallapitasa, hasznalati joganak megvonasa,

- didkonkormanyzattal ¢és mas  didkképviselokkel  torténd  iskolavezetdi
kapcsolattartas rendje,

- DOK miikodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa (helyiség, berendezések,

koltségvetési tamogatas),

fegyelmez0 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei,

iskolai sportkor és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formai és rendje,

mindennapi testedzés formai,

szocidlis 0sztondij és tamogatas megallapitasanak, felosztasanak elvei,
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- tanuldi jogviszonnyal, kollégiumi tagsagi viszonnyal Osszefliggd barmely egyéb
kérdés szabalyozasakor,

tanuloi véleménynyilvanitas rendszere,

tanulok jutalmazasanak elvei és formai,

tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai,

- tinnepélyek rendje, hagyomanyapolas.

Az iskolai diakonkormanyzat a dontéséhez koteles mastol véleményt kérni
Nevelotestiilettol a didkonkormanyzat dontési hataskorébe tartozo tigyekben.

Kotelezo az iskolai didkonkormanyzat véleményét kikérni

Hit-és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz.

Iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos fenntart6éi dontés elott.

Iskolai koltségvetés fenntartdi meghatarozésa és modositasa eldtt.

Iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasdhoz. Iskolavezetd megbizasaval és
megbizasanak visszavonasaval kapcsolatos fenntart6i dontés elott.

Konyvtar és sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz.

Napkdzi, tanuloszobai, felvétel elveinek meghatarozasakor.

Tanév helyi rendjének (munkatervnek) neveldtestiileti elfogadasakor a tanuldkat érintd
programok tekintetében.

Tankonyvvasarlasi tamogatas modjaval kapcsolatos nevel6testiileti dontés eldtt.
Tanoéran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz.

Tanul¢ ellen indult fegyelmi eljards soran az iskolai didkonkormanyzattol.

Tanul6i palyazatok és versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez.

Tanulok helyzetét értékeld és elemzd beszamolok elkészitéséhez és elfogadasahoz.
Tanulok nagyobb kdzosségét érintd kérdésekre vonatkozo dontések meghozatalahoz.

Iskolai didkonkormanyzat altalanos csak véleményezési joga van.
Nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

16.7.Tajékoztatasi jog

Tartos tankonyv, segédkdnyv iskolai konyvtarbol, ennek hianyaban iskolatol torténd
kolesonzeési igényére vonatkoz6 felmérés eredményérdl, valamint a szocidlisan
raszoruld gyermekek tankdnyv timogatasi igényeire vonatkozo felmérés eredményérol
minden ¢év junius 15-ig az igazgatonak tajékoztatnia kell az iskolai
didkdnkormanyzatot.

A didkonkorményzat mikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
hasznalata, kdltségvetési tiamogatas biztositasa)

Az SZMSZ rendelkezésének kozvetlen jogi keretei ebben a targvkorben:

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola,
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

16.8. A Sziil6i Szervezet

A nevelési-oktatdsi intézményben a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében sziildi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.
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A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagodgiai munka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelOtestiiletet
¢és a fenntartot. A gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelési értekezleteken.

16.9. A sziil6i szervezet és a vezet6k kozotti kapcsolattartas formai

A kapcsolattartds formdinak meghatarozasahoz elengedhetetleniil sziikséges a
kapcsolat hataskori elemeinek ismerete. At kell 1atni az SZMSZ vonatkozo eljarasi
szabalyainak elkészitéséhez, hogy mely iskolai tigyekben van véleményezési joga a
sziil61 szervezetnek, mely kérdésekben kotelezé a véleményét kikérni, s mely
iigyekben illetik meg a sziil6i szervezetet egyéb jogositvanyok (tdjékoztatdsi jog,
kezdeményezési jog):

A s7iildi szervezet dont:
- Sajat mikodési rendjérél, munkarendjének elfogaddsardl és tisztségvisel6i
megvalasztasarol

A sziildi szervezet véleményezési joga:
- Els6 tanitdsi oOranak legfeljebb 45 perccel kordbban torténd elkezdésének
bevezetéséhez.

Kotelezo a sziiloi szervezet véleményét kikérni:

- Az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és modositasa elott.

- Az iskola megszilintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatos fenntartdi dontés elétt.

- Az iskolai tanév helyi rendjének (munkatervnek) neveldtestiileti elfogaddsakor.

- Iskolavezeté megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatos dontés
elott.

- TankOnyvvasarlasi tiamogatds modjaval kapcsolatos neveldtestiileti dontés elott.

- Hit-és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasarol.

- Iskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasarol.

A sziildi szervezet kezdeményezési joga:
- Iskolaszék, kollégiumi szék l1étrehozésara.

A sziiloi szervezet tdjékoztatdsi joga:
A fenntartd — a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében — gondoskodik a
sziil6i szervezet, tovabba az iskolai didkonkormanyzat miikodési feltételeirdl.
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17. A tanulék véleménynyilvanitasanak rendje és formai

Az SZMSZ rendelkezésének kozvetlen jogi keretei ebben a targykorben:

A tanul6 joga kiilondsen:

Az emberi méltdsag tiszteletben tartdsdval szabadon véleményt nyilvanitson minden

kérdésrdl, az Ot neveld és oktatd pedagdgus munkéjarol, az iskola mikodésérdl, tovabba

tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érintd kérdésekrdl, valamint e kdrben

javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen az iskola vezetdihez, pedagdgusaihoz, a

Kozalkalmazotti Tanacshoz, s arra legkésébb a megkereséstdl szamitott harminc napon

beliil, a harmincadik napot kdveto elso iilésén, érdemi valaszt kapjon.

Az e torvényben meghatarozott jogokat ¢és kotelezettségeket rendeltetésiiknek

megfelelden kell gyakorolni, illetéleg teljesiteni. A jogok rendeltetésszerli gyakorlasa

soran kiemelt figyelmet kell forditani a gyermeki és tanuldi jogok érvényesitésére. A jog

gyakorlasa akkor nem tekinthetd rendeltetésszerlinek, ha az e térvényben, illetve az e

torvényben végrehajtasara kiadott jogszabalyokban biztositott jogok csorbitdsara,

érdekérvényesitési lehetdségek korlatozasdra, a véleménynyilvanitas elfojtdsara, a

tajékozodasi jog korlatozasara iranyul, vagy erre vezet. a rendeltetésellenes

joggyakorlast haladéktalanul meg kell sziintetni, és hatranyos kdvetkezményeit — az e

torvényben — orvosolni kell.

Az eljarasban a gyermek, tanulod javara kell donteni, ha a tényallds nem tisztdzhato

megnyugtatdan.

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési- oktatasi intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

- a kozalkalmazotti tanacs, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, illetve sziil6i szervezetekkel (kozosségekkel) valo
egylittmiik6dés;

- a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése;

- a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;
- a tanulo- és a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

18. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az igazgatd kotelessége €s feleldssége.

18.1. A pedagégiai (nevel6-oktato) munka belsé ellenérzésének feladatai

e Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését,

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

e az igazgatdsdg szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamt adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdéjaval kapcsolatos belsd ¢€s kiilsd értékelések elkészitésehez.

A belsé ellendrzési tervet minden tanévben az igazgatd késziti el.
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18.2. Vezetoi ellenorzés

Fokozottan érvényesiiljon az az alapelv, hogy az ellendrzés folyamatos gyakorlasa

minden szakmai vezetd iranyitd tevékenységének szerves része. Az egyes vezetok

ellendrzési hataskorét, ellendrzéseik jellegét a vezetdi beosztas szintje hatdrozza meg.

A vezeto6i ellendrzések eredményességét a beosztott vezetok €s dolgozok rendszeres,

meghatarozott iddszakra szolo és eseti beszamoltatasa, valamint a munkahelyeken

végzett helyszini ellenérzések utjan is sziikséges biztositani. Az intézményi belséd

informécios rendszer kialakitdsdnal és modositasanal figyelmet indokolt forditani

arra, hogy a vezetok elé¢ keriilé adatok és informéciok egyuttal a feladatellatas,

gazdalkodas ellendrzését is lehetdveé tegyék. A felettes vezetok kovetkezetesen kérjék

szamon a vezetOi ellendrzések végrehajtasat a beosztott vezetdiktdl. Erre a beosztott

vezetdk beszamoltatdsa, a szervezeti egységek atfogd vezetdi forditsanak kiilon

figyelmet.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

- tanitési orak ellendrzése (igazgato, igazgatdhelyettes, munkak6zdsség-vezetdok),

- az elektronikus naplé (Kréta rendszer) folyamatos ellendrzése,

- azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

- az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben eldirtak betartdsdnak ellendrzése az
osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman,

- atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

19. Az iskola kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja

Az igazgato az alabbi szervekkel tart fenn szoros kapcsolatot:

a.) A fenntartoval: Az igazgatd napi kapcsolatban all a tankeriileti igazgatoval,
tajékoztatja a napi eseményekrol, problémakrol, megoldasra varo feladatokrol.

b.) Az intézmény vezetdje a telepiilés polgarmesterével és képviselbtestiiletével tart
fenn kapcsolatot.

c.) A helyi német nemzetiségi onkormanyzattal.

d.) A Pedagbgiai Szakszolgalattal.

e.) A Kkornyezd oktatasi intézményekkel €s a helyi 6vodaval.

f.) A gyamiigyi, csaladsegit6 és gyermekjoléti szervekkel.

g.) Az egészségiigyi szervekkel.

A nevelési-oktatasi intézmények kozremilkddnek a  gyermekek, tanuldk

veszélyeztetettségének  megeldzésében €s  megsziintetésében, ennek soran

egyiittmiikddnek a gyermekjoléti szolgdlattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez

kapcsolddo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat

pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti

szolgalattol, az iskolapszichologustol.

Az iskola vezet6je gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkajahoz

szlikséges feltételekrol.

A tanuldkat ¢és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tdjékoztatni kell a gyermek- ¢és

ifjasdgvédelmi felelds személyérdl, valamint arr6l, hogy milyen idépontban és hol

kereshetd fel.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds segiti az iskola pedagogusainak gyermek- és

ifjusdgvédelmi munkajat. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladata kiillonosen:
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az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat arrdl, hogy milyen probléméaval, hol

¢s milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil, milyen

gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek fel,

a.) a pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében —
csaladlatogatason megismeri a tanul6 csaladi kornyezetét,

b.) gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgato
értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,

c.) a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

d.) a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatoja inditson eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hianyaban tartozkodasi
helye szerint illetékes telepiilési Onkorményzat polgarmesteri hivatalanal
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds megallapitasa, sziikség
esetén a tAmogatas természetbeni ellatds formajaban torténd nyujtasa érdekében,

e.) az iskolaban a tanulok, és a sziilok altal jol lathatdo helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatdé fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti
szolgélat, nevelési tanacsadd, drogambulancia, ifjasagi lelki segély telefon,
gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat,

f.) az iskola nevelési programja, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
feladatai keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes program
kidolgozasanak segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén
intézkedés megtételének kezdeményezése az iskola igazgatdjanal, tajékoztatas
nyujtasa a tanulok, a sziilék és a pedagogusok részére.

Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditania a szenvedélybetegségek megeldzésére,

illetve a gyogyult szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésének eldsegitésére.

Az iskola /osztalyfonok/ tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadassal segitséget nytjt

a tanulonak és a sziildnek a kozépiskolai, szakiskolai, felséfoku iskolai tanulméanyok

megkezdésehez.

A nevelési-oktatasi intézményben, tovabba a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a

gyermekek, tanuldk részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos

¢élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

A pedagogiai szakszolgalatok ¢és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdé intézmények a

nevelési-oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:

e az ¢érdekeltek kozotti egyiittmitkddési megallapodas hatdrozza meg,
e megegyezes szerint,

e a munkatervben rogzitettek értelmében.

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4ll6 sajatos nevelési igényd,
valamint tanulési, beilleszkedési és magatartdsi zavarokkal kiizdé tanulék magas
szinvonali és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok
nevelését-oktatdsat, tovabba specidlis ellatdsdt végzd pedagdgusai révén —
folyamatosan, az ¢éves munkaterv szerint tart fenn kapcsolatot a pedagogiai
szakszolgalattal.

A pedagodgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelds.

A kapcsolattartas fobb formai: tanacskozasok, konferenciak, tovabbképzések, szakmai
konzultacidk, vizsgalatok, megbeszélések.
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20. A belépés és benntartozkodas rendje az iskolaval nem jogviszonyban
allok részére

Kiilso latogatok az iskoldban folyd neveld-oktatd munkat nem zavarhatjdk. Az iskola
¢épiiletében az iskolai dolgozokon €s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak. Az iskola
épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

A portaszolgélat az alsé iskolaban 7.00 oratol 17 oraig, a felsd iskoldban 7.00 6ratol 20
oraig mikodik. Munkakori leirast lasd a mellékletben.

Az iskola helyiségeit - a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben - kiilsé
igényldknek kiilon megallapodas alapjan ki lehet adni. A hézirend minden belépdre és
benntartézkodora érvényes.

21. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a
Sziil6i Szervezet és Diakonkormanyzat, a fenntartd véleményének kikérésével lehetséges.

21.1.Zaradék

1. Az intézmény szervezeti felépitésére és mitkddésére vonatkozd szabalyzatot az

intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet elfogadta.

Az elfogadast megeléz6en a jogszabalyban meghatarozottak szerint

véleményezési jogot gyakorolt az Iskolai Didkonkormanyzat (a SZMSZ

megtargyaldsarol jegyzOkonyv késziilt).

Hatalybalépés iddpontja:

3. A szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény korabbi
SZMSZ-e.

4. Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor kerlil a jogszabalyi eldiras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény
neveldtestiilete, a didkonkorményzat, a sziild1 szervezet, a fenntarto.

no

Nagymaros, 2024. januar 29.

igazgato
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A SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA

A Nagymarosi Kittenberger Kalman Altaldnos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola
szervezeti ¢és mikodési szabdlyzatat az iskolai didkonkormanyzat véleményezte ¢és
elfogadasra javasolta.

a DOK elndke

A Nagymarosi Kittenberger Kalméan Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és miikdodési szabdlyzatat az iskolai sziildi szervezete a
tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

a Sziil61 Szervezet elndke

A Nagymarosi Kittenberger Kalman Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
szervezeti ¢s milkodési szabalyzata a Nagymarosi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
egyetértésének kikérésével késziilt.

Nagymaros, 2024. ..........ccccceenen.

NNNO elnoke
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A Nagymarosi Kittenberger Kalméan Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Szervezeti és miikodési szabalyzata a fenntartora tobbletkotelezettséget nem harit.

A Nagymarosi Kittenberger Kilman Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és miikodési szabalyzatat a nevelétestiilet a 2024. év januar ho 29. napjan
tartott iilésén elfogadta.

Nagymaros, 2024. januar 29.

a neveldtestiilet képviseletében igazgat6
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Alairasommal igazolom, hogy a Nagymarosi
Kittenberger Kalman Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megismertem, attanulmanyoztam, és a 2013.

marcius 28-an a nevelotestiileti értekezleten elfogadtam.

Alairasommal igazolom, hogy a Nagymarosi
Kittenberger Kialman Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola médositott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megismertem, attanulmanyoztam, és a 2024.

.................................................... -an a nevelotestiileti értekezleten elfogadtam.

PEDAGOGUS DOLGOZOK:

Bohusné Kotrucz Angéla Maria
Balintné Csizmadia Ildiko6
Borsos Erika Csilla (2023.11.30-ig)
Csillag Zsofia
Csorsz Katalin
Demeterné Vitéz Katalin
Dobo¢ Edit
Dobrossyné Cserndi 1ldiko
Dudasné Szegedi Zsuzsanna Jolan

. Fébian Szabolcs
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. Fabian Szabolcsné

. Feketéné Battyani Katinka

. Hamvas Brigitta

. Hamvasné Hortovanyi Gyongyvér
. Havasiné Jakus Beata

. Heinczné Cserni Katalin

. Heiningerné Madarasz Kata
. Hoffer- Szabo Petra

. Holecz- Szilagyi Nikoletta

. Horvath David

. Horvéath Orsolya Gabriella

. Horvathné Arany Nikolett

. [lléssy Miklos Matyas

. Kalapos Viktoria

. Kedves Csanad

. Kis Judit

. Kisné Horvath Anna
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28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.

Kiss- Demeter Enik6 Fanni
Laszlo Béla

Luque Alvarez Luis Ernesto
Mezei Agota

Molnar-Tihor Eszter Eva
Mozga Péter Istvan

Olah Norbert

Petrovics Béla Gabor
Poldaufné Ambrus Judit
Récz Tamas

Simonn¢é Merkei Sarolta
Sukerek Gyongyds Anna
Sutus-Juhasz Tiinde
Szabadi Szonja

Szabo Petra Csilla

Szincsak Edit

Szigeti Benedek Gabriella Klara
Szlépkané Arvai Agnes Maria
Varga-Kis Orsolya

Zentel Ildiko

Zoller Csabané

MEGBIZASI JOGVISZONYOS DOLGOZOK:

©ooN R wDdE

Bessenbacher Gézané
Garami Maria

Grob Janos

Heincz Tamasné

Hlavarti Rébert

Valentin Jozsefné
Bornemisza Angéla
Palotayné Scheili Marianna
Borké Balint
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1. sz. fiiggelék

Az intézmény szervezeti felépitése

Vaci Tankeriileti Kozpont

Sziil6éi Szervezet Igazgatd DOK
Ko6zalkalmazotti tanécs

Alsés igazgato- Felsos igazgato-
Iskolatitkarok helyettes helyettes

mk. vezeték mk. vezet6k Miivészeti
mk.vez.
pedagdgusok pedagogusok pedagbégusok

A Nagymarosi Kittenberger Kalman Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola lineéris

szervezeti rend szerint miikodik.
Amint az abrabdl is kitlinik, az igazgatd az egyszemélyi felelés az iskola muiikodéséért.

Szorosan egyiitt dolgozik az igazgatohelyettesekkel, ez a sziikebb vezetés.
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2.szamu fiiggelék

Kulcshasznalat (riaszt6) a két iskolaépiilet bejaratahoz

A fels iskola riasztdval felszerelt. Az iskola bejarati kapujdhoz a kovetkezd személyeknek

van kulcsa:
e Fabian Szabolcs - igazgato
e Bohusné Kotrucz Angéla - igazgatohelyettes
e Zoller Csabané - igazgatohelyettes
e Szabadiné Valentin Zsuzsanna - iskolatitkar
e Varju Laura - iskolatitkar
e Mari Gabriella - takaritd, portas
e Gasparné Varadi Hajnalka - takarito, portas
o Gabri Jozsefné - takaritd, portas
e Dankai Laszlo - karbantarto, portas
e Zoller Tibor - karbantarto, portas
o Kékesi Gabor - portas
e Horvath David - pedagbgus

Az also iskolaban a bejarati kapuhoz a kovetkez6 személyeknek van kulcsa:

Dankai Laszlo - portas
Kovacsek Arpadné - takarito
Fébian Szabolcs - igazgatd
Havasiné Jakus Beata - tanito
Varga-Kis Orsolya - tanito
Sukerek Gyongyos - tanito
Hamvas Brigitta - tanitod
Szlépkané Arvai Agnes - tanito
Bélintné Csizmadia I1dik6 - tanito
Szincsak Edit - tanito
Kisné Horvath Anna - tanito
Heincz Tamasné - tanito
Kiss-Demeter Eniko - tanito
Dobrossyné Cserndi 1ldiko

Dudésné Szegedi Zsuzsanna - tanito

A fent nevezett személyek teljes korti feleldsséget vallalnak az iskola épiiletének biztonsagos
nyitasaért és zarasaért.
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3. sz. fuggelék
Nagymarosi Kittenberger Kalman Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
szakmai alapdokumentuma

OKTATASI HIVATAL
KOZNEVELESI NYILVANTARTASI FOOSZTALY

Verebélyi Gabor Akos Iktatészim: KIR/4090-1/2023
tankeriileti igazgatd Térgy: Nyilvantartas modositasa (nyilvéntartasi szam:
részére K10834)
Ugyintézs: Lengyel Judit

Vici Tankeriileti Kozpont Telefon: (+36 1) 374-2148
Viac E-mail: Lengyel.Judit@oh.gov.hu
dr. Csanyi Lész16 kérat 45. Hivatkozsi szim: -
2600

HATAROZAT

A(z) Vaci Tankeriileti Kozpont (székhelye: 2600 Vac, dr. Csanyi Lasz16 korat 45.) mint koznevelési intézményfenntarto
altal fenntartott Nagymarosi Kittenberger Kdlméan Altalinos Iskola és Alapfokd Miivészeti Iskola (székhely: 2626
Nagymaros, Fehérhegy utca 2., OM azonositd: 032423 , a tovabbiakban: Intézmény) kéznevelési intézménynek a

nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény (a tovdbbiakban: Nkt) 21. § (2) bekezdése alapjan jelen
hatirozatommal :

2023. szeptember 1. hatallyal a nyilvantartasban szereplé adatait médositom.

A koznevelési intézmény

1. Nyilvantartasi szama: K10834

2. Az intézményt létesité szakmai 2023.08.28.
alapdokumentum utolsé médositisanak

kelte;

3. Megnevezései

3.1. Hivatalos neve: Nagymarosi Kittenberger Kalmén Altalanos Iskola és Alapfoka
Miivészeti Iskola

4. Feladatellatasi helyei
4.1. Székhely: 2626 Nagymaros, Fehérhegy utca 2.
4.1.1. telephelye: 2626 Nagymaros, Véci at 18.
4.1.2. telephelye: 2626 Nagymaros. F6 tér 14
5. Alapité és a fenntarté neve és székhelye
5.1. Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
5.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
5.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
5.4. Fenntartd neve: Vaci Tankertileti Kézpont
5.5. Fenntart6 székhelye: 2600 Vdc, dr. Csanyi Lasz16 korat 45.
6. Tipusa: Gsszetett iskola
7. OM azonosité: 032423

8. Koznevelési alapfeladatai

Cim: 1085 Budapest, Szalay utca 10-14. « Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 19.
g 5 1374 2450 « E-mail: info@eh.govin
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8.1. 2626 Nagvmaros, Fehérhegy utca 2.

8.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatés
8.1.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 308 £6)
8.1.1.2. also tagozat, felsé tagozat
8.1.1.3. 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig
8.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhet6, oktathato sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulék
nevelése-oktatdsa (beszédfogyatékos, autizmus spekirumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizd6k)
nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 24 £5)
8.1.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatisa
8.1.2.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuléi létszam: 308 £6)
8.1.2.2. nemzetiségi nevelés-oktatds - német (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatés)

8.1.3. alapfokt miivészetoktatds
8.1.3.1. nappali rendszerfi (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 350 £6)

8.1.3.2. zenemiivészeti 4g
1jj tanszakok - akkordikus tanszak (Klasszikus zene), billentyiis tanszak (Klasszikus zene), fafiivos
tanszak (Klasszikus zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), rézfivos tanszak (Klasszikus zene),
vonos tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene)

8.1.3.3. tAncmiivészeti 4g

kifuto tanszakok - néptanc tanszak

1j tanszakok - néptanc tanszak
8.1.3.4. képz6- és iparmiivészeti 4g

1j tanszakok - grafika és festészet tanszak, képzémiivészeti tanszak
8.1.3.5. zenemtivészet: 12, tincmiivészet: 12, képzémiivészet: 12

8.1.4. egész napos iskola

8.1.5. egy¢b foglalkozéasok: napkézi, tanuldszoba

8.1.6. iskolai konyvtar: konyvtéri feladatokat a nyilvanos kényvtar latja el

8.1.7. a testnevelésérak keretében megvaldsitott Gszasoktatas modja: egyiittmiikddésben, megéllapodas alapjan

8.2 2626 Nagymaros, Vaci it 18.

8.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatds
8.2.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 140 £&)
8.2.1.2. als6 tagozat
8.2.1.3. 1 évfolyamtol 4 évfolyamig
8.2.1.4. a t6bbi gyermekkel, tanul6val egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulék
nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizdék)
nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 10 £8)
8.2.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
8.2.2.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi 1étszdm: 140 £8)
8.2.2.2. als6 tagozat
8.2.2.3. 1 évfolyamtol 4 évfolyamig
8.2.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatas - német (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatés)
8.2.2.5. a t6bbi gyermekkel, tanul6val egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igény(i gyermekek, tanulék
nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kizdék)
nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 10 £8)

8.2.3. egész napos iskola

Cim: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14. » Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 19.
Tel: +36 1 374 2450 » E-mail: info@oh.gov.hu
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8.2.4. egy¢éb foglalkozasok: napkézi, tanuldszoba

8.2.5. iskolai kényvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos kényvtar latja el

8.2.6. mindennapos testnevelés biztositisanak médja: egyéb médon (Egy tornaszobédban.)

8.2.7. a testnevelésorak keretében megvaldsitott Giszasoktatds médja: egyiittmitkodésben, megéllapodas alapjan

8.3. 2626 Nagymaros, Fé tér 14

8.3.1. alapfokt miivészetoktatds

8.3.1.1. tancmiivészeti 4g
1j tanszakok - néptanc tanszak
8.3.1.2. tancmiivészeti ag 12 évfolyam

9. A feladatellatdst szolgdlé vagyon és a felette valé rendelkezés és haszndlat joga
9.1. 2626 Nagvmaros, Fehérhegy utca 2.

9.1.1. Helyrajzi szama: 629
9.1.2. Hasznos alapteriilete: 1654 nm
9.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
9.1.4. Fenntarté jogkore: vagyonkezel6i jog
9.2. 2626 Nagymaros, Vaci ut 18.
9.2.1. Helyrajzi szama: 1933
9.2.2. Hasznos alapteriilete: 838 nm
9.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog .
9.2.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog
9.3. 2626 Nagymaros, Fé tér 14
9.3.1. Helyrajzi szdma: 1843
9.3.2. Hasznos alapteriilete: 500 nm
9.3.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznélati jog
9.3.4. Fenntart6 jogkore: ingyenes hasznalati jog

10. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A nyilvantartasban szereplé adatok kozhitelesek. A bejegyzett adatokban bekovetkezett véltozasokat hivatalomban 8
napon beliil be kell jelenteni. Az iigyben eljarasi koltség nem meriilt fel, ezért annak viselésérél mell6zém a dontést.
Hatarozatom ellen a kézhezvételt kovetd naptdl szémitott 15 napon beliil a beliigyminiszterhez cimzett, de hivatalomhoz
benyujtott illetékmentes fellebbezéssel lehet élni.

INDOKOLAS

Jelen nyilvantartast modosité hatarozatot az Intézmény 2023. szeptember 1. napjatél hatélyos szakmai alapdokumentuma
és az allami koznevelési kozfeladat ellatdsaban fenntartoként részt vevé szervekrél, valamint a Klebelsberg Kozpontrol
sz016 134/2016. (VL. 10.) Korm. rendelet 1-2. §-aiban foglaltak, valamint a(z) Véci Tankeriileti Kozpont éltal a
fenntartasaban 1évé Intézmény szakmai alapdokumentuménak kiadasarol sz616, 2023. augusztus 28. napjén kiadott dontés
alapjan hoztam meg.

1,

Mivel targyi iigyben a kér k teljes egészében helyt adtam és az iigyben nincs ellenérdekii tligyfél, az dltaldnos
kézigazgatasi rendtartdsrél sz6l6 2016. évi CL. t6rvény (a tovabbiakban: Alr.) 81. § (2) bekezdésealapjan egyszeriisitett
dontést hoztam a fentick szerint. Hatarozatomat a mér idézett rendelkezések mellett az Akr. 80. §, 81. § (1) és (2)
bekezdései, 112. §, 116. § (1) bekezdései, valamint az Nkt. 21. § (1), (2), (4) és (5) bekezdései alapjan hoztam meg.

Budapest, elektronikus idébélyeg szerint

Cim: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14. « Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 19,
Tel: +36 1 374 2450 « E-mail: info@oh.gov.hu

Brassoi Sandor elnok nevében és megbizasabol

Lengyel Judit
féosztalyvezetd

42



1. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az intézményiinkben foly6d adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg Kkell
felelnie az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgrol szolo 2011. évi
CXII. torvény, valamint a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény clbirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatoja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld sziildjével kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoéit bizza meg az
alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasdval megbizott dolgozok a munkakdri leirasukban
szereplo feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettesek
e iskolatitkar
b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettesek
iskolatitkar
osztalyfonokok
napkozis neveldk
gyermek- és ifjisag védelmi felel6s

5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdk a koznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakdri leirdsukban szerepld feladatokkal kapcsolatos adatait
tovabbithatja:

e igazgato

e igazgatOhelyettesek

e iskolatitkar
b) az alkalmazottak adatait a birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatdsi tevékenységet veégzO kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az
intézmény igazgatdja tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja: a
fenntartdo, a birdsag, rendorség, iligyészség, a telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgéalat, az iskola, az egészségligyi, iskola-
egészségligyl feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény,
szervezet, a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazd, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetdje.

7. A szil0 részére: az intézmény igazgatdja, a fenntartd, az iskola, az egészségiigyi, iskola-
egészségligyl feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény,
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szervezet, a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény,
tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mukodtetdje,

a szilo részére az intézmény igazgatohelyettese, a fenntartd, a kdzépiskola, az egészségligyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény,
szervezet, a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mukodtetdje,

a sziild részére az iskolatitkar; a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény,
szervezet, a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a pedagogiai
szakszolgélat intézményei,

a szilo részére az osztalyfonok; a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a
gyermek- ¢és ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziild részére a gyermek-
és ifjusagvédelmi felelds.

8. A tankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelos.

9. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagédban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. térvény
alapjan 0Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi
anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

10. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositdé adatait a
mindenkori jogszabadlyoknak megfelelden taroljuk.
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2. szamu melléklet
MUNKAKORI LEIRAS MINTAK:

Felsos igazgatohelyettes
munkakori leirasa

A felsds igazgatohelyettes az iskola igazgatdjanak kozvetlen munkatdrsa. Feleldsséggel
osztozik az iskola céljainak, feladatainak megvaldsitdsaban, a pedagdgiai és szakmai tervek
kidolgozaséban, ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg azok végrehajtasarol.
Tapasztalatairdl rendszeresen tdjékoztatja az igazgatot, testiileti megbeszéléseken a
nevelOtestiiletet. Rendszeresen egyeztet az igazgatoval, a neveldtestiilet elott képviseli az
igazgatd allaspontjat. Az igazgatd tavollétében — azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd tligyek kivételével — ellatja annak
helyettesitését.

Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és a demokratikus légkor
kialakitasahoz.

e Részt vesz az iskolai dokumentumok, szabalyzok (SZMSZ, Pedagogiai Program,
Hézirend, stb...), az éves munkaterv kialakitasaban, végrehajtasaban.

e Vezeti a tavollétre vonatkozd dokumentumokat, helyettesitési adminisztraciot a krétaban,
nyilvantartja a betegallomanyokat, rendkiviili szabadsagokat. Felelos a helyettesitések
megszervezesérdl felsd tagozaton.

o Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, a tantargyfelosztas alapjan késziti el az intézmény
Osszesitett drarendjét.

e Az Orarend alapjan elkésziti az allandd helyettesitési beosztast, az ligyeleti rendet, az
osztalyok és a neveldk egyéni drarendjét felsd tagozaton.

e Gondoskodik a nevel6k adminisztracids munkdjanak irdnyitasarol, ellendrzésérdl (e-
naplo, ellenérzék, anyakdnyvek, bizonyitvanyok, stb.).

e Kozremiikodik a statisztikak elkészitésében.

e A dolgozok illetmény-valtozasait figyelemmel kiséri, és elokésziti az esedékes
atsorolasokat.

e Figyelemmel kiséri a jubileumi jutalmak kifizetésének esedékességét, és ezekrdl jelentést
ad az igazgatonak, tankeriiletnek oktober 15-ig.

e Részt vesz az intézményi koltségvetés tervezésében.

o Kiemelten foglalkozik a fels6 tagozattal, elvégzi az e-napld szakmai ellenérzését, havonta
ellendrzi a naplok kitoltését a Kréta rendszerben. Elkésziti a tilora kimutatast.

e A munkakozosségekkel kozosen szervezi ¢€s felligyeli a felsd tagozatos pedagdgiai
tevékenységet, ellendrzi munkaterveiket, tanmeneteiket, tanligyi dokumentumaikat.

e Feliigyeli a szakkori, korrepetalasi, napkdzis €s tanuloszobai, valamint a miivészeti iskolai
feladatok ellatasat.

e Eldkésziti a neveldtestiileti értekezleteket.

e A belso ellendrzési tervben meghatarozottak szerint az igazgatoval Osszehangoltan — az
iskolai ¢élet minden teriiletére kiterjedden — végzi iranyitoi és ellendrzo tevékenységét.

e Gondoskodik az iskolai rendezvények, linnepségek, zokkendmentes megszervezésérol,
kijeloli a feleldsoket.

e Részt vesz a felsds neveldmunka értékelésében, a pedagdgus mindsitésében.

e Az oralatogatasi tervben meghatarozottak szerint végzi tantargygondoz6 munkajat felsd
tagozaton.
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e FElkésziti az aktualis tovabbképzési tervet, és vezeti a tovabbképzéseken részt vett
pedagdgusok nyilvantartasat.

Felméri a szakmai anyagigényeket szakirodalomra, szemléltetd eszkdzokre.

Részt vesz a munkavédelmi szemléken.

Részt vesz a leltarozés eldkészitésétben €s lebonyolitdsaban.

Az igazgatoval ellendrzi az iskola mindkét épiiletét, az osztalytermek allagét, valamint a
berendezések, felszerelések allapotat. Javaslatot tesz a selejtezésre.

Gondoskodik a tanulécsoportok egészségiigyi vizsgalatarol.

e Ellendrzi az iskola dokumentéacio megdrzését, ellendrzi az adminisztracios tevékenységet.
Iranyitja és feliigyeli a nem pedagogus alkalmazottak munkajat.

Munkgjat a két igazgatohelyettes egymast segitve, egyiittmiikodve végzi. Az elvégzett
munkarol, tapasztalatokrol rendszeresen tdjékoztatja az igazgatdt €s a munkakozdsség-
vezetoket.

A felsds igazgatohelyettes bizalmi feladatot 14t el, szamara a hivatali titoktartas kotelezd. A
munkéja soran tudomésara jutott adatokat a Kjt. szabalya szerint megdrzi.

NagYMaros ........ccccevveereerreeneennnes

igazgat6

A fenti munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezonek
tartom.

felsds igazgatohelyettes
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Alsos igazgatohelyettes
munkakori leirasa

Az alsds igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Feleldsséggel osztozik az iskola
céljainak, feladatainak megvalositasaban, pedagdgiai és szakmai tervek kidolgozasaban.
Tapasztalatair6l rendszeresen tajékoztatja az iskola igazgatojat, testiileti megbeszéléseken a
tantestiiletet. Rendszeresen egyeztet az igazgatoval, a nevelOtestiilet elott az igazgatod
allaspontjat képviseli. Az igazgatd tavollétében ellatja annak helyettesitését.

Munkgjaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és a demokratikus légkor
kialakitasahoz.

e Részt vesz az iskola Pedagogiai Programjanak, az SZMSZ-nek, az intézmény belso
ellenérzési programjanak, az éves munkaterv kialakitasaban, végrehajtasaban.

e Ellendrzi a pedagdgiai tevékenységet, tanordkat latogat, kiilonds tekintettel a
palyakezdOkre ¢és az elsds tanitokra. Munkakozdsségi értekezleteken, sziiloi
értekezleteken vesz részt.

e Kozvetleniil irdnyitja az alsés munkakozosség-vezeté munkajat.

e Kiemelten foglalkozik az alsé tagozaton, és a napkdziben folyé munkaval.

e Feliigyeli a szakkori, korrepetalasi, napkozis, valamint a miivészeti iskolai feladatok
ellatasat.

e FEllenorzi a tanmeneteket, munkaterveket.

e Gondoskodik az iskolai rendezvények, iinnepségek zokkendmentes megszervezésérol,
kijeldli a feleldsoket.

e Gondoskodik arrél, hogy minden informéciot megismerjenek az also6s pedagdgusok.

e Részt vesz a neveldk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait kozli az intézmény
igazgatdjaval.

e Gondoskodik a hianyz6 pedagdgusok helyettesitésérol.

e A tantargyfelosztas alapjan segit az orarend elkészitésében, megszervezi az als6 tagozatos
tigyeleti beosztast.

e Egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feleldssel.

e Rendszeres kapcsolatot tart az 6vodakkal, valamint a kozmiivel6dési intézményekkel.

e (Gondoskodik a nevelék adminisztraciés munkéjanak iranyitasarol, ellendrzésérdl (e-
naplok (Kréta rendszer), anyakdnyvek, bizonyitvanyok, stb.).

e FEllendrzi az alsés tanitok szakmai munkajat, munkafegyelmét.

e Javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére.

e Képviseli az also tagozatos munkakozosséget.

o Osszegytijti a tanitok igényeit a szakmai felszerelés fejlesztésére.
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e Megszervezi az els6 osztalyosok beiratasat.
e (Gondoskodik a sziiloknek sz616 informacioknak a cimzetthez juttatasarol.
e Rendszeresen ellendrzi az also iskola, valamint a berendezések, felszerelések allapotat,

javaslatot tesz a selejtezésre.

Segit a statisztikak elkészitésében (alsé tagozat vonatkozéasaban).

Javaslatot tesz az igazgatonak a munkako6zdsségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

Munkgjat a két igazgatohelyettes egymast segitve, egyiittmiikddve végzi. Az elvégzett
munkarol, tapasztalatokrol rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.

Az igazgatohelyettes bizalmi feladatot lat el, a hivatali titoktartas kiemelten kotelezo.
Munkdja sordan tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint meg0rzi.
Munk4ja pontos, magatartdsa mindenkor udvarias, példamutato.

NagYMaros, .......cccceeeververreereennnes

1gazgatd

A fenti munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és magamra nézve kotelezOnek
tartom.

alsds igazgatohelyettes
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Pedagogus
munkakori leirasa

A kozalkalmazott neve:
Munkakdrének megnevezése: 00
Kozvetlen felettese:

MunkaKOZOSSEZT tAZ @ ...veevveveeriiiiiiiesiecie e munkakozdsségben

Megbizatdsai:

1. A pedagogus feladatai altalaban:

a.) A pedagogus felelosséggel és onalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kozoktatdsi Torvény, helyi
pedagbgiai program, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az
igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az igazgatd utjan adott Gtmutatasi alkotjak.
Munkakorét az iskola érdekének megfelelden a tantargyfelosztas alapjan az igazgatd
jeloli ki. Nevel6-oktatdé munkdjat az egységes elvek alapjan, modszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.

b.) A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai és tanoran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatdé munkabol az egyes
munkakoroknek (tanitd, tandr, napkozis neveld) megfeleldéen minden neveldre
kotelezden vonatkoznak.

c.) Kozremiikodik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkotdo modon részt
vallal:

a neveldtestiilet 0jszerii torekvéseibdl,

a kozos vallalasok teljesitésébdl

az linnepélyek és megemlékezések rendezésébol

az iskola hagyomanyainak 4apolasabdl, arculatanak alakitasabol,

tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

palyavalasztasi feladatokbol,

gyermekvédelmi tevékenységbdl,

a diakonkormanyzat kialakitasabol,

e aziskolai ¢élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.

d.) Tanitasi (foglalkozasi) oran minéségi munkat végez. (Felkésziilés, szervezés,
ellendrzes, értékelés.)

e.) Onképzés, tovabbképzés, munkakdzdsségi munkéaban valo aktiv részvétel.

f) A nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggé megbeszéléseken, értekezleteken vald
részvétel.

g.) Az érvényben levé jogszabalyok szerint végzi az eldirt szervezési, illetve
adminisztraciés  feladatait, az osztalynaplok naprakész vezetését.  Oriit,
helyettesitéseit, talordit a Kréta rendszerben vezeti, az ezekhez kapcsolddo
dokumentumokat hatariddre elkésziti.

h.) Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet
oktober 1-ig a munkakozosség-vezetd véleményével, az igazgatonak jovahagyasra
bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet —
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folyamatos kiegészitéssel — tobb éven keresztiil hasznalhatja. Sajat tanmenettel

minden pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

I.) Az irasbeli dolgozatokat, felméré6 és témazard feladatlapokat legkésébb Ot
munkanapon beliil kijavitja. A felméré dolgozatok megiratasat elére jelzi. A hazi
feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

J.) Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadd oOrat tart. A nevelGtestiilet altal
meghatarozott idopontban évi két sziil6i és két fogado orat tart.

k) Az intézmény egészére kotelezOen haruld feladatok koziil egyes teenddket, - az
intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuld
munkamegosztas szerint — egy-egy pedagogus lat el.

(Ezek a pedagodgiai tobbletmunkdk a kovetkezok lehetnek:

e egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités, énekkar
vezetése, szakkorok, tanulmanyi kirandulas, tanulokiséret, tanuldszoba, tabori
tigyelet, stb.),
osztalyfonoki munka,
versenyekre valo felkészités,
szertarakért a feleldsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),
tartos tankonyv kezelése
munkavédelmi és tiizvédelmi munka,
mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

2.) A pedagogus kotelességei:

A pedagégus koteles munkavégzésre alkalmas allapotban munkahelyén megjelenni a
foglalkozas megkezdése el6tt 15 perccel. A munkaidd altalaban 8 — 16 oraig tart.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel dsszefiiggésben az
alabbi kotelességei vannak:

a.) A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje és elésegitse.

b.) A sziiloket és a tanulokat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilét
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megoOvasa, vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

C.) A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

d.) Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitas soran a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaltian nytjtsa.

e.) A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

f.) Amennyiben munkaidében tovabbi munkavégzésre vonatkozo jogviszonyt létesit, azt
koteles az igazgatdval engedélyeztetni. Egyéb esetben bejelentési kotelezettsége van.
Az iskolaval kapcsolatos tevékenységek a masodallassal szemben elsébbséget
élveznek.

g.) Az altala atvett taneszkdzoket meg0rzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

h.) Ugyeletet, helyettesitést vallal, és megbizott feladatat ellatja.

I.) Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim) az igazgatonak azonnal jelenti.

J.) Tavolmaradasa esetén iddben, elOre értesiti az igazgatot, és gondoskodik arrol, hogy a
tananyagot, a tankonyv, a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

k.) Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

l.) A tanitasi idon kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz.

m.) Stlyos vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

n.) Igyekezzen kialakitani az iskola jo hirnevét, és védje azt!

0.) Oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét.

p.) A nevelés — oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.
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g.) A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese
megbizza.

r.) Az osztalytanitok elkészitik az osztaly orarendjét, és figyelembe veszik a tornaterem
és a nyelvi orak beosztasat)

3.) A pedagogus jogai:
A pedagogus munkakorével Osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:
a.) A pedagbgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds moddszereit
megvalaszthatja.
b.) A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.
c.) Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.
d.) Minésitse a tanulok tudasat.
e.) Hozzéajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez. (Tovabbképzés, szakirodalom,
stb.)
f.) A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
g.) Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkéban.
h.) Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kdzoktatassal foglalkoz6 testiiletek munkajaban.
I.) A mindségbiztositassal kapcsolatos észrevételeit és javaslatait figyelembe vegyék.
J.) Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiliék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

A munkakoéri leirdsban nem megjeldlt eseti — soron kiviili feladatok megoldasa az igazgato
megbizasa alapjan.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes!

DAtUM: o

1gazgatd
A munkakorommel kapcsolatos feladataimat tudomasul vettem:

DAtUM: o
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Zenetanar munkakori leirasa

N OV
Y 15101 ¢ 1 1o ) o S

Cél: Az alapfoku mivészetoktatasban részesiilo tanulok életkorhoz igazodé moddszerekkel
vald képzése, miivészeti érzékének és értelmének nevelése, izlésének fejlesztése. Egyéni és
kozosségi nevelés a miivészetoktatas alapkovetelményei ¢és a pedagdgiai program
kovetelményei szerint, kiemelten figyelve a miivészi képességek, a tanulasi technikak, az
egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasara.

Kovetelmények:

- Foiskolai végzettség, szakos tanari szakképzettség.

- A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok és a belsd
szabalyzatok ismerete.

- Szervezd és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémékra és terhelésre,
objektiv itéloképesség.

- Pedagodgiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd képesség, empatia, egyéni
kisugarzas, tiirelem.

Kotelességek:

- Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi a nevelGtestiilet egységes elvei alapjan,
hatékony modszerek, taneszkdzok megvalasztasaval.

-  Mint nevel6testiileti tag, koteles részt venni a nevelGtestiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, véleményével segiti a kozds hatdrozatok meghozatalat.

- A pedagodgiai program alapjan valtozatos modszerekkel fejleszti a tanulok elméleti
tudasat, hangszerkezelési képességeit.

- A tanterv és a pedagogiai program alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan
megtartja a tanitasi €s foglalkozasi orakat.

- A miivészeti ismereteket a tanuldk tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével,
az életkornak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett
adja at.

- A tanulok elérehaladasat folyamatosan vezeti az e-naploban, havonta értékeli a
munkat. Félévi beszdmolokon értékeli a fejlodést.

- Rendszeresen ellendrzi a tanulok teljesitményeit, megtartja az elméleti és gyakorlati
szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

- Gondoskodik a tanulok testi épségérol, erkdlesi védelmiikrdl, dvja jogaikat, emberi
méltosagukat.

- Pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a tanulokat, tekintettel arra,
hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a
tanulok elott.

- Az lnnepélyek, versenyek, rendezvények szervezésében és megvalositasaban aktiv
szerepet vallal, jelen van az intézményi programokon

- Pontosan elvégzi a pedagogus beosztassal Osszefliggd adminisztracidt: vezeti a
fotargyi és/vagy a kotelezd targyi e-naplot, beirja a haladast és az érdemjegyeket az e-
napléba, megirja a vizsgak jegyzokonyveit, a torzskonyvet.

- Kotelessége szakmai és pedagdgiai szakértelmének allandé gyarapitasa, az 1j
eredmények megismerése, a szakmoddszertani tdjékozodas.
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- Tevékenyen részt vallal a szakmai munkédban, a pedagodgiai program modositasaban,
tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eldadast tart.
- Az éltala kiadott hangszerekrdl vezeti a hangszerleltart, hangszert csak kotelezvény
kitoltésével ad at. A hangszerek karbantartasarol gondoskodik.
- Tanorait pontosan kezdi.
- A pedagodgiai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket.
- Egylittmikodik az altalanos iskolai osztalyfonokokkel, kollégakkal.
- Tanoérdin az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorlatokat alkalmaz, figyelembe
véve a hatranyos csaladi helyzetet.
- A szaktargyaban kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségét fejleszti, felkésziti és
kiséri a didkokat a versenyekre, vetélkedokre, rendezvényekre.
- A sziiloket tdjékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl,
fejlédésérol. Egyiittmiikodik a sziilokkel.
- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait, végrehajtja az
igazgato és a vezetok utasitasait.
- Levezeti ¢s feliigyeli a félévi, év végi beszamoldkat, és egyéb miivészeti
alapvizsgakat.
- Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd, a helyettes vagy a munkak6zosség vezetd megbizza.
- Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és pedagégusainak biztositott jogokat. Hataskore
az altala vezetett gyermek csoport/ok/ra terjed ki.
Felel6ssége:
Felel0s a feliigyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis épségéért, tanuldcsoportjaban a
pedagbgiai program kdvetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermek érdekelsdbbségéért, az
egyenld banasmodért. Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

A munkak®éri leirasban nem megjeldlt eseti — soron kiviili — feladatok megoldéasa az igazgato

megbizésa alapjan.

DAtUM: oo

igazgatd

pedagogus
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A munkako6zosség-vezeto
munkakori leirasa

NV
MUNKAK O, o,

A munkakozosség-vezetot — a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan — az igazgato
bizza meg. Munkajat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés
iranymutatasainak megfeleloen végzi.

A pedagégusokra vonatkozo altalinos munkakori feladatokon tul hataskore és feladatai
a kovetkezokkel egésziilnek Kki.:

- Osszedllitia — a az iskola pedagogiai programja és éves munkaterve alapjan, a
munkak6zdsség tagjainak bevonasaval — a munkak6zosség éves programjat.

- A munkaprogram végrehajtdsa sordn iranyitja a munkakdzosség szakmai munkajat,
Osszehangolja tagjainak ez iranyu tevékenységét, rendszeres latogatja oraikat.

- Ellenérzi ¢és 0Osszehangolja — az igazgatonak torténd benyujtds elétt — a
munkak6zdsség tanmeneteit. Segiti  ezek elkészitését, {ligyelve a tantervi
kovetelmények megvaldsitasara, a kovetelmények, litemezések megtartasara.

- A félévi és tanévzard nevelbtestiileti értekezletekre beszamolot, értékelést, adott
esetben elemzést készit a nevelGtestilet szdmara  munkakozdsségének
tevékenységérdl, a munkaterv végrehajtasarol.

- Segiti a pedagogusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek iitemezésére,
részt vesz a helyi szakmai-pedagogiai tovabbképzések tartalmi kimunkaldsaban.

- Az iskolavezetéssel egyiitt szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a
tehetséges tanulok kivalasztasat, felkészitését.

- Részt vesz a munkakozosség tantargyfelosztasanak tervezésében.

- Irényitja az 1d6északonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt vesz
elemzésiikben, értékelésiikben, az ezekbdl kovetkezd feladat-meghatarozasban.

- Javaslatot tesz az intézményi miikddési feladatokhoz, az oktat6-neveld munkéhoz
kapcsolddo intézményi szabalyzatok valtoztatdsara, az intézményben folyod szakmai
tevékenység korszeriisitésére, a nevelési értekezletek témdainak megvalasztasara.

- Segiti az iskolavezetést a munkakdzosségi tagok helyettesitésének megszervezésében.

- Figyelemmel kiséri az éves litemterv idOardnyos megvaldsulasat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellendrzésében,
kiilonos tekintettel az iskolai hagyomanyokbo6l addédd nagyrendezvények, illetve
munkakozosséget szakmailag érintd feladatok esetében.

- A beiskolazas/palyavalasztas figyelemmel kisérése, segitése.

- Kapcsolattartas és egyiittmiikodés az dvodaval, az alsé és felsd tagozattal.

- Az iskolai ilinnepélyek (tanévnyitd, tanévzard, karadcsony, ballagés, stb.) szervezési
munkdinak segitése.

- Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak
biztositasa.

- Az oktatdi, neveléi és egyéb intézményi miikodési feladatokhoz kapcsolodo
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

- Elkésziti és ellendrzi a napkozis étkeztetés rendjét (alsos munkakozosség-vezetd és
menzaszervezo).
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A munkakdri leirdsban nem megjeldlt eseti — soron kiviili — feladatok megoldasa az igazgatd
megbizasa alapjan.

D AtUIM: ..o

igazgatd

A feladattal jaro teenddket tudomasul vettem.

pedagogus
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Iskolatitkar munkakori leirasa

NV
MUNKAIAEJE: .o e e

A zavartalan miikddés biztositasa érdekében ellatja az adminisztracids feladatokat az alabbiak

szerint:
= Ellatja az iskolavezetés adminisztrativ munkajat.
= Vezeti a dolgozdk ¢és a tanulok nyilvantartasat, személyi anyagat.
=  Vezeti a tanulok érkezésére és tavozasara vonatkozo adminisztraciot.
= Végzi az els6 osztalyosok beiratasat.
= A 8. osztalyos tanuldk tovabbtanulasi anyagat 0sszegytijti €s tovabbitja.

» Nyilvantartja, kezeli a pedagogus-és diakigazolvanyokat, ezzel kapcsolatos

adminisztraciot ellatja.
= Kiadja a bizonyitvany masodlatokat.

* (Gondoskodik az iskolai tligyiratok iktatasarol (irott és elektronikus), megOrzésérol,

figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartasat.
= Beszerzi a sziikséges nyomtatvanyokat.
= Jratkezelési szabalyzat betartasa.
= E-postaval kapcsolatos ligyintézés.
= Ellatja a telefoniigyeletet.

= Végzi az iskola dolgozoival kapcsolatos munkaszerzddési, kinevezési, atsoroldsi,

szabadsagolasi adminisztracios feladatokat.
= Vezeti a személyi nyilvantartdlapokat.
= Személyi anyagokat rendezi az igazgatdval.

= Az igazgatohelyettessel elkésziti a t0lorak, helyettesitések havi elszamolésat,

gondoskodik azok tovabbitasarol a fenntarto felé.

= Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tligyviteli rendnek megfeleljenek.
= A fenntartoval Osszedllitja a selejtezési jegyzéket a szakleltarok alapjan.
= [rattari selejtezést végez.
= Felelds az iratok, szabalyzatok megfeleld tarolasaért, rendszerezéséért.
= Minden beérkezd hivatalos iratot iktatni kell.
= Evenként kiilon kell gyiijteni
- A nevelGtestiileti tilések jegyzokonyveit,
- Vizsgajegyzdkonyveket,
- Munkavédelmi és tlizvédelmi szemlék jegyzdkonyveit,
- Baleseti jegyzokonyveket,
- Statisztikai adatszolgaltatasokat.
= A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgaté megbizza.

NaGYMaAr0S, .....coovveeiiieeeiree e
A fentieket tudomasul vettem:

.......................................... igazgato
iskolatitkar
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A DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

A didkdnkormanyzatot segité pedagogus feladata az iskolai didkonkormanyzat miikodtetése, a
demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek-¢és didkjogok iskolan beliili
érvényesitésének biztositdsa, a nevelGtestilet ¢és a didkkozosség szandékainak,
elképzeléseinek dsszehangolasa.

A segito pedagogus kiemelt feladata:

= A didkonkormanyzat a jogszabalyokban ¢és az iskolai alapdokumentumokban
biztositott hatdskdrében onalldan és célszerlien miikodjon. A DOK tanér a didktanacs
iilésein mindig részt vesz, segiti annak tevékenységét.

» A tanuldk igénye, a nevelOtestiilet céljai €s sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai
segitséget nyujt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez.

* Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos eldkészitését,
eldsegiti a kdzvetlen €s a képviseleti demokracia érvényesiilését.

» Részt vesz az iskolai forumok, iskolagytilések, iskolai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

* (Gondoskodik a didkdnkorméanyzat munkaprogramjanak elkészittetésérdl, az abban
foglaltak végrehajtatasarol.

» Személyesen ¢és a kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a felligyeletet a
diakonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken a Hazirend betartdsaért.

= Szervezi, irdnyitja a didk Oonkormanyzati valasztasokat, levezeti a didktanacs tilését.
Ismerteti a didktanacs tagjaival a didkdonkormanyzat jogait és hataskorét.

= Képviseli a didkonkorményzatot ott, ahol ezt a didkvezetd adott esetben nem teheti
meg. (fenntarto)

= Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az
igazgatoval, iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel és a sziilok képviseldivel.

NagYMaros, .....ccccceeevrieeeiiiee e

A feladataimat megismertem: 1gazgatd

DOK tanar
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Rendszergazda munkakori leirasa

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt informatikai eszkozok zavartalan
mikodoképességének biztositdsa. Munkéjat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
alarendelve, a nevel6k kéréseit, igényeit figyelembe véve végzi az igazgatdtol kapott
megbizas alapjan.

Feladatai:

A gépterem, a géppark felligyelete, miikodtetése.

Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre, selejtezésre, a veszélyes anyagok
megsziintetésére.

Az iskola oktatasi céljainak megfeleléen a tantervek és a jogszabalyok alapjan, az
anyagi lehetdségek felmérésével kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.
Leltar szerint felelos a teremben 1év0 értékekért, azok célszerti hasznalataért.

A felmeriil6 hibak esetén gondoskodni kell rovid hataridon beliil az elharitasrol.
Rendszeres 1d6kozonként kdteles beszamolni az igazgatonak a informatika terem és a
berendezések allapotarol, allagarol.

Jelenti az igazgatonak a karokat, rongalasokat.

Koteles a tanulok szamara balesetvédelmi oktatast tartani, valamint a tanuldkat a
gépek helyes hasznalatara megtanitani.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
mikodoképességét. Az iskola birtokaban levd szoftvereket és a hozzajuk kapcsolddo
licenceket nyilvantartja, és ellendrzésre barmikor kész, attekinthetd allapotban tarolja.
A Dbeszerzett szoftvereket telepiti, beallitasukat elvégzi, a lehetdségekhez mérten
biztositja e beallitasok megdrzését.

Kiilonos gondot fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres
ellenérzesére. Virus felbukkanédsa esetén haladéktalanul mindent elkdvet a terjedés
megakaddlyozésara, a fertézés felszamolasara, illetve adott esetben a keletkezett kar
minimalizalasara.

Kozremtkodik a gépek, periféridk, programok egyértelmii, pontos leltardnak
ezek alapjan folyamatosan ellendrzi az eszkdzok meglétét, modositasara jelentést tesz.
Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai hdlozatok hatékony, biztonsagos
miukodésére, lizemeltetésére.

A halozati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban az igazgatdval egylitt
elhelyezi a pancélszekrényben.

Elvégzi az 0j gépek, periféridk bedllitasat, betizemelését, majd rendszeres ellendrzéssel
torekszik a rendellenességek megeldzésére.

Unnepélyeken, rendezvényeken a technikai feladatok biztositasa.

Az oktatési-nevelési feladatokhoz tartozo feladatok elvégzése. A szoveges értékelési
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel az intézmény vezetése
megbizza.

NagYMaAros, ......cccoovereerieernennneens
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igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és ezt magamra nézve kotelezOnek
tartom.

megbizott rendszergazda
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3. sz. melléklet

Az iskolai bélyegzok lenyomata
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