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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és mukodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabélyzat célja, hogy meghatarozza az Aszdri Jaszai Mari Altaldnos
Iskola intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott cél-és
feladatrendszer tevékenységeinek ¢és folyamatainak 0Osszehangolt, racionalis és hatékony
megvalosuldsat szabalyozza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi torvények és

rendeletek illetve ezek modositasai:
Torvények:
e 2011.¢évi CXC. torvény 25.§ (1) (4) a Nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.)
e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol.
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,
2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,
2011. évi CXII. térvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol,
1992. évi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
Kormanyrendeletek:

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol

e 43/2013.(I1.19) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,

e 110/2012.(V1L4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

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

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok el6meneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

e Az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XI1.20.) Korm. rendelet,

e A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

e A szabalyozott elektronikus {ligyintézési szolgaltatdsokrol és az allam altal kotelezden
nyUjtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

Miniszteri rendeletek:

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési 1gényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényll tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,

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

o Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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1.2. A szervezeti és miukodési szabalyzat célja, teriileti, személyi és idobeli
hatalya

Az SZMSZ célja az intézmény jogszerli miukodésének biztositdsa, a nevel6 munka zavartalan
mukodésének garantdlasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak
érvényre juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly

nem utal més hataskorbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

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

A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat és a mellékletét képzd egyéb belsé szabalyzatok,
intézményvezetd utasitdsok betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezd
érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatésait.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasi idépontjaval 1€p hatalyba és hatarozatlan
iddre szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 szervezeti és mitkodési
szabalyzata.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadas elott véleményt nyilvanitanak:
— sziil6i szervezet
— didkonkormanyzat
— Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. A kozoktatasi intézmény jellemzoi:

Az intézmény adatai.

OM azonosito: 201019 ]

Intézmény neve: Aszari Jaszai Mari Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye: 2881 Aszar, Kossuth Lajos utca 26.
Feladatelldtdsi hely neve: Aszdri Jaszai Mari Altaldnos Iskola
Feladatellatasi hely cime: 2882 Kerékteleki, Fo u. 31.
Feladatellatasi hely neve: Aszdri Jaszai Mari Altaldnos Iskola
Feladatelldtdsi hely cime: 2883 Barsonyos, Kossuth L. u. 35.
KLIK azonosito: 107005 (001)

Fenntarto és miikodtetd megnevezése: Tatabanyai Tankeriilet Kézpont
Fenntarto és miikodtet6 székhelye: 2800 Tatabanya, Gyori ut 29.
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Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagogiai feladatai az Nkt. 4.§ alapjan: A Klebelsberg
Intézményfenntartd6 Kézpont szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai 6nallosaggal rendelkezd

egysege.
Jogszabalyban meghatérozott alapfeladata:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas
e also tagozat (Aszar, Kerékteleki, Barsonyos)
o felsé tagozat (Aszar)
tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli tanulok koziil az
enyhe értelmi fogyatékos €s az egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok iskolai
nevelése-oktatasa
- egyéb koznevelési foglalkozas
e tanuldszoba
e napkoziotthonos foglalkozas
e iskolaotthon (székhely)
Evfolyamok szama: 8
Felvehetd maximalis tanul6létszam:

Aszar (székhely): 250 6

Kerékteleki: 100 {6

Béarsonyos : 27 16
Az intézményi bélyegzdk felirata és lenyomata:
Korbélyegzok:

Aszari Jaszai Mari Altalanos Iskola
2881 Aszar, Kossuth Lajos utca 26.

Aszari Jaszai Mari Altalanos Iskola
2881 Aszar, Kossuth L. u.26.

Fejbélyegzok: ) ASZARI JASZAI MAR!
Aszari Jaszai Mari Altalanos Iskola ALTALANOS ESKOL;‘-;
2881 Aszar, Kossuth Lajos utca 26 2881 Aszér, Kossuth L. u. 26

Aszari Jaszai Mari Altalanos Iskola
2881 Aszar, Kossuth L. u.26.

Aszdri Jaszai Mari Altaldnos Iskola
2882 Kerékteleki, F6 u. 31.

Aszdri Jaszai Mari Altaldnos Iskola
2883 Barsonyos, Kossuth L. u. 35.
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Az intézményi bélyegzok hasznélatdra jogosultak beosztisa: intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettes, iskolatitkar.

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositdsa:

Az Aszari Jaszai Mari Altaldnos Iskola alaptevékenysége ellatdsdhoz sziikséges pénzeszkozok
biztositasarol a fenntartd gondoskodik a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont belsd szabalyzatai

szerint.
2.2. Az intézményi mikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes milkdodést az aldbbi - a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo-

alapdokumentumok hatarozzak meg:

2.2.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikddését. Az intézményszakmai alapdokumentumat a

fenntarto késziti el, illetve - sziikség esetén- modositja.
— Szakmai alapdokumentum azonositoja:

Szakmai alapdokumentum kelte: 2015. oktober 15.
2.2.2. A pedagogiai program tartalmazza és meghatarozza:

— az intézményben folyo nevel6-oktatdo munka tartalmi, szakmai alapjait.

— anevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi tantervét, ennek keretén beliil
annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, a kotelezben valaszthatd és
szabadon véalaszthato tanorai foglalkozdsokat és azok oOraszamait, az eldirt tananyagot és
kovetelményeket..

— az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, idétartamat és a kdvetelményeket, a magasabb
¢vfolyamra Iépés feltételeit.

— Az oktatisban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettsegét.

— a szédmonkérések formait, a novendékek értékelésének és mindsitésének szempontjait és
madjat.

— aképességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének modjait.

— a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi €s tanulasi nehézségek enyhitését segitd
tevékenységeket — a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység
helyi rendjét,.

— akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

— a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait,

— a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

— atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

— az iskola nevelési programjat

— A pedagogiai program nyilvanos azt barki megtekintheti:

- nyomtatott formaban a titkdrsadgon,
- az iskola honlapjan
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2.2.3. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat

Az intézmény szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hogy olyan—a magasabb
szintli jogszabalyok eldirasainak megfeleld —szervezetet miikodtessen, amely a legoptimalisabban
biztositja a pedagogiai programban kitlizott célok elérését, valamint az ott meghatarozott feladatok
végrehajtasat.
A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes €s hatékony mitkkodéséhez az
iskolai ¢élet egyes teriileteire vonatkozoan az intézmény vezetdje tovabbi belsd szabalyzatokat
készithet.
Ilyen 6nall6 szabalyzatok a kovetkezok:

e alkalmazottak munkakori leirasai,

e abelso ellendrzési szabalyzat,

e iratkezelési szabalyzat,

e adatkezelési szabdlyzat,

¢ munkavédelmi szabalyzat,

e tlzvédelmi utasitas és tlizriado-terv,

e atankoOnyvellatds rendjére vonatkozo eljarasrendet,

e akockazatelemzés €s viselés szabalyzata

2.2.4. Hazirend

A tanuloi és sziili jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorlasanak, az iskola élet és
munkarendjének operativ szabalyait rogziti.

2.2.5. Az éves munkaterv

— az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitdsdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve, a feleldsok és
hatarid6k megjelolésével.

— az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor.

— atanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i
szervezet €s a didkonkormanyzat véleményét.

— A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

3. Az intézmény szervezete

3.1. Az iskola szervezeti abraja

Lasd. 1V. sz. melléklet

3.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
3.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

3.2.1.1. Intézményvezetés

— A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes miitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az
atruhdzott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mitkdodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

— Az intézményvezetd kozvetlenill irdnyitja az intézményvezetd-helyettes, €s az iskolatitkar
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munkajat.

— Kapcsolatot tart a a didkonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel és az intézményi tanaccsal,
illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

— Az munkavallalok foglalkoztatasara, ¢élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

— A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, intézményvezeto-helyettes - felelnek tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belso ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd
munka egészséges ¢s Dbiztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- ¢és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyl vizsgalatanak
megszervezeseert.

— A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja

3.2.1.2. Az alkalmazotti kozosség /nevelotestiilet

Az alkalmazotti kozosség az intézmény nevelGtestiiletébdl és az intézménynél kozalkalmazotti
jogviszonyban allo dolgozokbdl all. A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja Ossze
mindazon esetekben, amikor ezt jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egész miikddését érintd
kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.
A neveldtestiilet és az intézmény szakmai munkak6zosségeit a pedagdégus munkakorrel rendelkezd
kozalkalmazottak alkotjak.

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanidcskozé és dontéshozé szerve. Tagjai
az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.

A nevelOtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgato vezet. A neveldtestiilet évente
két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az

értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az intézmény nem pedagdgus képesitésii kozalkalmazottjainak kozosségét, kapcsolattartasukat az
1gazgato-helyettes fogja Ossze. A kozalkalmazottak munkakori leirasuk szerint kdzvetlen kapcsolatot
tartanak az intézmény dolgozoival.

3.2.1.3. Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb harom, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagogusok. Ennek megfelelden az iskolaban 4 munkakozosség miikodik.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
Neveld-oktatdo munkat segitd alkalmazottak:
— Iskolatitkar /Rendszergazda

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti

abraja
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Alkalmi feladatokra alakuld nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet vagy a vezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a
neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

3.2.14. Diakonkormanyzat

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal 6sszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti feleldsségre nevelés érdekében jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a
didkdnkormanyzatban.

A didkdnkormédnyzat munkdjat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatdra az intézményvezetd biz meg
Otéves id6tartamra. A didkonkorményzat munkajat segité pedagogus az igazgatohelyettessel tartja a

kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

3.2.1.5. Sziiloi kozosség /Sziiléi szervezet

Iskolankban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezet miikodik. Az osztalyszintli sziilé1 k6zosséggel az osztalyfonokok tartjdk a kapcsolatot, az

iskolai szintii sziil61 szervezettel pedig az igazgato.

3.2.1.6. Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanics tagjait a delegalok
véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi
Tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatoja felelds. Az igazgato félévente beszamol az

iskola munk4jarol az Intézményi Tanédcsnak.

4. Az intézményi kozosségekkel a kapcsolattartas formai és a belso
kapcsolattartasi rendje

4.1. Az intézményi kozosségek és a belso kapcsolattartas altalanos modjai:

4.1.1. Vezetok kapcsolattartasa:

Az iskolai vezetOk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
¢ a mindennapos szobeli kapcsolattartds forméjaban;
e rendszeres elektronikus levelezés formajaban;
e az igazgatd és az igazgatdhelyettes munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;
e az igazgatOhelyettessel ¢és a szakmai munkakozosség-vezetOkkel — torténd
munkamegbeszélések utjan;
e az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken
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A vezetOség az aktudlis feladatokrol a tandri helyiségben elhelyezett hirdetdtablan, tanari el6tti
kerdmia tabléra irva, valamint irdsbeli tajékoztatokon (email) keresztiil értesiti a nevelOket.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakori

vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatésaggal, az iskola vezetoségével.

4.1.2. Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas:

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek —folyamatos miikodéséért  és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosség vezetdje felelds. A szakmai munkakozosség vezetdje
a munkak0zosség éves munkatervének Osszeallitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott
tanévre tervezett feladataikat.

A szakmai munkako6zdsségek, az osztalyfonokok kozossége, az osztalyban tanitd tanarok kdzossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkonkormanyzattal.

A kapcsolattartds a tanorai és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- €s iskolai programok,
iskolagytilések, didkkozgytilés alkalmaval valosul meg.

A kapcsolattartas része, hogy az osztalyk6zosségek és a tanulok a didkonkorményzat tisztségviseldin
keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdégusokhoz, az osztalyfénokhoz és az

iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

4.1.3. Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziil6i fogadonapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel.

Az iskola egészét vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola
vezetdsége tart kapcsolatot a sziildi kozosséggel és a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legaldbb harom sziil6i értekezletet tart.

Az iskola valamennyi pedagdégusa — az éves munkatervben meghatdrozott idOpontban — tart
fogaddorat.

A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében ¢és
végrehajtdsaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot végrehajté pedagdgus
kozosséggel.

A pedagdgusok a sziilokkel elektronikus eszkozokon keresztiil is tarthatjdk a kapcsolatot
(elektronikus levelezés, zart e-csoportok 1étrehozésa).

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
az igazgato:

o az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként egy alkalommal szeptember elején,

e az aulaban elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

¢ az iskola honlapjan
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az osztalyfonokok:
e az osztalysziiloi értekezleten tajékoztatjak.

A szililék szamdra a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi lehetdségek

szolgalnak:
e a csaladlatogatasok,
e a sziil6i értekezletek,
¢ a neveldk fogado orai,
e a nyilt tanitasi napok,
e a tanuld fejlesztd értékelésére dsszehivott megbeszélések,
e irasbeli tdjékoztatok a tajékoztato flizetben.

4.1.4. Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas:

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kézotti kapcsolat feleldse elsdsorban a
didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgytiléseken részt vesz. Az
igazgatd tanévenként egy alkalommal a Didkkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége
altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkdnkorményzat
munk4jarol.

A didkdonkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd €s intézkedést igényld esetekben
az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelGtestiileti
értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A Didkdnkormanyzat miikodéséhez

szlikséges feltételeket az iskola biztositja.

5. Az intézmény iranyitasa
5.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

5.1.1. Igazgato

Az iskola igazgatoja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykdnyvében és a

kozalkalmazotti torvényben raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel sszefiiggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkore:

e Gyakorolja a KLIK altal raruhazott jogkoroket.

e FEls6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

e Tanuloi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

e Szabdlyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

e Meghatdrozza az iskolan kiviili szervekkel val6 kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

o Ellenérzi az iskolai neveld-oktatd munkét, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek é&s
kozosségeinek miitkodését.

e Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

o Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KLIK 4altal meghatarozott
esetekben az alairasi jogkorét.

e Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa alol torténd felmentéséral.

e Meghatdrozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok €s a magantanulok felkésziiltségének
ellendrzési maodjat.
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Feladatai:
e Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
e Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a fenntartd/mitkodtetd szervezet vezetdjével
e Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek mitkodtetését.
¢ Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasardl.
e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
e Kidolgozza az iskola neveld-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.
e Biztositja az iskola miikdodését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.
e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.
¢ Gondoskodik az iskolai ¢élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erositésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tandr-diak viszony kialakitasardl és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és folyamatos tovabbképzésérol.
e Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol €s ellendrzésérol.
¢ Gondoskodik a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megiinnepléséral.
e [ranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
e [ranyitja a belsd vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.
¢ Gondoskodik a pedagdgus munkakdzosségek megalakulasarol és mitkodésérdl, a pedagogusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl €s tamogatasardl, a neveldtestiileti dontések végrehajtasarol,
a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol.
e Gondoskodik a didkkozgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
e [ranyitja a gyermekvédelmi munkat.
¢ Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok végrehajtasarol.
e Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat miikodésének feltételeit.
e Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasu — dolgozdinak
tevékenységét.
¢ Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja
a kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.
¢ Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestiilet €s a tanulokozosség életét, a diakonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.
e Kezdeményezi és timogatja a nevel6—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a korszerlisitd és
ujit6 torekvések kibontakozasat.
e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsd szervezetek, valamint az iskola és a
tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.
e [ranyitja, szervezi €s ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
e [ranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
e [ranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.
e Ellendrzi ¢€s értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi €s magatartdsi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagogusok adminisztrativ tevékenységeét.
e Iranyitja a sziilok tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiléi fogadoorak,
SZM értekezletek stb.) megszervezését.
e Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat €s kapcsolatot tart a kozépiskolakkal.
e FElkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.
e Iranyitja, koordinalja a mindségiranyitasi, belsé oOnértékelési feladatokkal kapcsolatos
teenddket.
e Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.
e Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtéséral.
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e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

e Feliigyeli a karbantartasi és felajitasi munkalatokat.
¢ Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.
¢ Kapcsolatot tart a sziil6i kdzosség képviseldjével.

Ezen kiviil tovabbi feladatai: palyazatok elkészitése, innovacio, PR tevékenység, munka-és

tizvédelem, iskolai alapitvany nyomon kdvetése.

5.1.2. Azigazgatohelyettes

Igazgatohelyettesi hatds- ¢és jogkdrrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak,
feladata az altaldnos nevelés, oktatas feliigyelete. Felel0sséggel osztozik az iskola nevelési oktatasi
céljainak megvalodsitasdban €s az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban.
Ellendrzései soran személyesen gyéz6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Altalanos
igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkonkormanyzatot segitdé tanar munkéjat és a

munkakozosségeket.
Hataskorébe tartoznak:
e Munkakdzosségek
¢ A didkfegyelmi bizottsag
Jogkore:
e A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
o Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi
¢s mas teljesitési kotelezettség esetén.
e A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok mddositasanak
iranyitasa.
e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.
o A didkkozgytilések szervezése €s iranyitasa.
e A hirdetések ellendrzése.
e A gyakornoki rendszer miikodtetése.
¢ A mindségbiztositasi tevékenység irdnyitasa. (BECS vezetd)
e Az igazgato hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatd
helyettesitése.
e Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egytittmiikodve gyakorolja.
Feladatai:
e [ranyitja a helyi tantervek kidolgozasat.
e Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potld vizsgak
lebonyolitasaban.
e [gény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.
e Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérél ¢és a tankonyvek
megrendelésérol.
e Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informéciokkal és
dokumentumokkal.
e [ranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.
e Iranyitja az orszagos, a megyei szintll és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanuldi részvételt.
e [ranyitja a korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi munkajat.
« Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.
e Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében.
e Segit a KIR - statisztika elkészitésében.
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¢ Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol-
e Gondoskodik az 6rarend elkészitésérol és év kozbeni karbantartasarol.
¢ Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

o Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

. Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal.

o Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent ¢és az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket.

. Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

e Havonta ellendrzi a naplovezetést €s a tandran kiviili foglalkozasok megtartasat.

e Havonta 0sszesiti €s jelenti az draadok altal megtartott 6rékat, a tobbletmunkat és az eseti
helyettesitéseket.

¢ A naploban a helyettesitéseket rogziti €s ellendrzi.

e Ellendrzi a munkaid6 elszdmolasokat.

¢ Egyiittmtikodik a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitasaban.

e Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

e Ellendrzi ¢és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfénokok, a
pedagoégusok adminisztrativ tevékenységét.

e Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak ¢és programjainak
megvalosulasat.

¢ Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

¢ Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

¢ Kapcsolatot tart az iskolaorvossal/fogorvossal és szervezi a szlirOvizsgalatokat.

¢ Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

e [ranyitja ¢s ellendrzi a didkdnkormanyzatot segitd pedagogus tevékenységét.

e Gondoskodik a sziilok tdjékoztatdsdval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogaddorak stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

e Felelds az iskolai tinnepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.

e Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

e Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

e Koordinalja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat.

e Ellatja az orszagos, a megyei szintll és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

e A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

e Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartdsarol €és a kapcsolodd
adatszolgaltatasrol.

e Felelds az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

¢ Gondoskodik az oktatds korszertisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

e Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
elektronikus levelek, stb.).

e Javaslatot tesz a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség esetén
fegyelmi feleldsségre vonasukra.

e Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

e Javaslatot tesz a tandrok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében
¢s lebonyolitasaban.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat és a tanari munkafegyelem betartasat.

16



Aszari Jaszai Mari Altalanos Iskola SZMSZ 2019.

e Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

e Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

¢ Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tandri segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

e Részt vesz a pedagogiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

e Szervezi a gydgytestneveléssel €és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

e Ugyeleti feladatokat 14t el.

¢ Feladatainak végzése sordn tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol €s intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

5.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Alapelv: Az intézmény nyitva tartasanak illetve a tanulok benntartozkodasanak idészakédban mindig
elérhetd legyen az intézményben az igazgatd vagy helyettese.

A tanitasi napokon az igazgato ¢és az igazgatdhelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskoléban.

A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsd foglakozas
(ideértve a délutani foglalkozésokat is) végéig tartalmazza a vezetdk beosztasat.

Akadalyoztatés esetén cserével vagy mas személy kijel6lésével gondoskodnak az iigyeletrol.

5.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadményozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont Elndke altal kiadott utasitds

szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:
e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatéi intézkedések iratait
e Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;
¢ Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egy¢eb leveleket;
e Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat az elnok a maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti egysége, illetve
a tankertileti igazgatd szamara nem tartott fenn;
o A kozbenso intézkedéseket;
e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem i1gényld tovabbitandé iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadéalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az igazgatohelyettes,

illetve akadalyoztatasa esetén a rangidés munkakdzosség-vezeto.
5.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
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A képviseleti jog atruhdzasarol szol6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mitkddési
szabalyzat helyettesitésrél sz6lo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanulodi jogviszonnyal,
e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,
e munkaltatoi jogkorrel Osszefiiggésben,
¢ az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos tigyekben,
e telepiilési onkormanyzatokkal vald ligyintézés soran,
e allami szervek, hat6sagok ¢€s birdsag elott,
¢ az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje elott,
e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,
¢ nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyezteté forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az 6vodaszékkel,
iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,
¢ mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartasaban és mitkddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belso és kiilso partnereivel,
e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

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

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

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

5.5. Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezet0 tavolléte alatt az intézményvezetd-helyettes az intézmény felelds vezetdje.
e Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezetd ezt a jogkorét
alkalmanként atruhdzhatja az intézmény dolgozéira.
e Azintézményben a kiadvanyozasi (alairasi) jogkort az intézményvezetd gyakorolja. Tavolléte
vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre
vonatkozd ligyiratokat az intézményvezetd-helyettes irja ala.

Az intézményvezetOt tavollétében, vagy tartdos tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes
helyettesiti, mindkettdjiik tartds tavolléte esetén a rangidds munkakozosség-vezetd az iskola felelds
vezetdje.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthat6, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy
feleldst a pedagogusok koziil, elsdsorban a matematika munkakdzosség-vezetot.

Ez az intézkedési jogkér az intézmény milkddésével, a gyermekek biztonsagdnak megdvasaval

Osszefiiggd azonnali dontésekre terjed ki.
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A tavaszi, 0szi, téli €s nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgato irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, valamint

kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

5.6. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesére:
e A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valo
vezetdi feladatok.
e A munkavégzés ellendrzése.
e Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.
e A vizsgak szervezése.
¢ Az iskolai dokumentumok elkészitése.
o A statisztikak elkészitése.
e Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.
o A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.
¢ A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa, s az ezzel kapcsolatos tanuloi modositasi
kérelmek elbiralasa.
¢ A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé méltdé megiinneplése.
e A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése ¢és ellendrzése.
e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
¢ Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartds, egyiittmiikodés.
e Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyettest teljes korti beszamolasi

kotelezettség terheli.

6. Intézmeény kozosségei
6.1. A pedagogusok kozosségei
6.1.1. Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagéogus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a fels6foku
végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége. Vélemeényezési €s javaslattévé jogkore kiterjed az iskola miikddésével kapcsolatos

valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
¢ A pedagogiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
¢ A hézirend elfogadasa.
¢ Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
¢ Az iskola munkéjat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
¢ A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.
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e A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa.
e A tanuldk fegyelmi tigyei.
¢ Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e Az igazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalma.
¢ A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jévahagyja a DOK miikddési szabalyzatat.
A nevelOtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési jogkorét
a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. A szakmai
munkakodzosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

¢ az iskola munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket

érintd részeinek elfogadasarol;

e az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol.

e a tovabbképzési program elfogadasarol,
A tanuldk magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
nevelOtestiilet helyett az osztalyban tanit6 tanarok kozossége hozza meg.
A tanuldk fegyelmi {igyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést. A megvalasztott bizottsag
mindenkori elndke az igazgatohelyettes.
A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést kdvetd
legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.
A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
- nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatod
szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagdgus vezeti. A
jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.
A jegyzOkonyv egy példanya az intézmény irattaraba keriil, egy példanyt pedig a fenntartonak kell
megkiildeni.

Egy tanév sordn a nevelQtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
tanévnyito értekezlet

félévi értekezlet

tanévzaro értekezlet

felévi és év végi osztalyozo értekezlet

2 alkalommal nevelési értekezlet (6szi, tavaszi)

e havonta munkaértekezletek

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha
e azigazgatd Osszehivja
e anevelGtestiilet egyharmada kéri
e asziildi szervezet kezdeményezi, és azt a nevel6testiilet timogatja

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 pedagdgusok, valamint a
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitok egyiittmiikodését.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani olyan fenntartdsi dontések elézetes véleményezésére, melyet a

torvény meghataroz.
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6.1.2. Szakmai munkakozosségek
A munkak6zosség tagjai a legalabb harom, azonos tantdrgyat, tantargycsoportot, illetve azonos

nevelési feladatot ellatdé pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkak6zosségek

miikddnek:
. als6s munkak6zosség,
o kultara és testkultira munkak6zosség
o természettudomanyi munkakdzosség
o magyar nyelv és irodalom, torténelem, idegen nyelvi munkakozdsség

Szervezeti elhelyezkedésliket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkak6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését. Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. A munkakdzosségi
értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja 0ssze. Az értekezletet dssze kell hivnia akkor is, ha az
igazgato vagy az igazgatOhelyettes elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada
inditvanyozza. A munkakozosséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a

munkako6zdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.
A munkakozosségek részletes feladatai:

e Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok, tanitok kiilon megbizasaira.

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat

e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvek fejlesztésére.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktato munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informdacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével.

e A munkakozdsség a tanévre szol6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

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

e Kezdeményezik a helyi palyadzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tuddsanak fejlesztése c€ljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

e Felmérik és értekelik a tanuldk tudésszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito és felvételi vizsgdk feladatsorait, ezeket
fejlesztik és eértekelik.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkdjat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

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

e Egységes kovetelményi rendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése.

e Tankonyvek kivalasztasa, a tapasztalatok alapjan esetleges valtoztatasa.
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6.2. A tanulok kozosségei

6.2.1. A diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorméanyzat miikddik. Miikodése soran az iskola
helyiségeit, berendezései targyait hasznalhatja. A diakonkormanyzat vezetd szerve a Diakkozgytilés.
A diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, felsofokt végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara az intézményvezetd biz meg

Otéves id6tartamra.
A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat miikodésérol;
e hataskorei gyakorlasarol,
e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola milkodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e a hazirend elfogadasa elott.
A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri
az iskolai diakonkormanyzat véleményét:
o a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozataldnal
a fegyelmi eljaras soran
a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,
a tanul6i palydzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
egyéb foglalkozas formainak meghatdrozésahoz

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A didkonkormanyzat miikodését szabalyzata, munkaterve szabalyozza.

Az iskolavezetés és a DOK vezetdje egyiitt gondoskodik a tanulok rendszeres tajékoztatasardl és
vélemény nyilvantartasanak lehetdségeirdl:

Evente legalabb egy alkalommal didkkozgyiilést kell tartani, ahol valamennyi tanuld véleményt
nyilvanithat, és kérdéseket intézhet az iskolai életet érintd iigyekben a DOK, illetve az iskola

vezetSihez. Ennek megszervezéséért a DOK vezetdije a felelds.
6.2.2. Az iskolai sportkor

A sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés céljaival 6sszefliggd
feladatok elvégzésének segitése. E c€lbol sportkori foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi
tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd,
aki a felsOoktatasi intézmény altal szervezett, legaldbb 120 6rds pedagdgiai tovabbképzésben vett
részt.

A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés 6raihoz

beszamithato.
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A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.
6.3. A szillok kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet miikodik. A szlil6i kozosség sajat szervezeti és miikddési szabalyzatuk szerint miikodik. A
szervezet alapegységei az osztaly sziiloi kozosségek. Kiildotteik a Sziiléi Valasztmanyban képviselik
az osztalyt.

A sziil6i kozosség elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot. Az SZM értekezlet
akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Az iskolai sziil6i
szervezet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Az értekezletet az iskola
igazgatdjanak tanévenként legalabb egy alkalommal 0ssze kell hivnia, €s ezen tajékoztatast kell adnia
az iskola feladatairol, tevékenységérol.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld-oktatd
munka eredményességét. Téjékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartozd tligyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet a nevelOtestiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl. Véleményt mond a
pedagbdgiai program, a hdzirend ¢és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és
modositasakor.

A fenntart6d a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri

a szll61 kozosség véleményét.

7. A miikodés rendje

7.1. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak
rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi id0szakban tanitasi napokon 7 oratol 16:30 oraig tart nyitva. Ett6l valo
eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi
sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idétartaméra
lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartast az elore kozzétett ligyeleti rend hatarozza meg.
Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 0rak a hazirend ,,Az iskola mitkddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik.
Az elsé elméleti ora kezdete 8.00 oOra. A tanitdsi orat senki sem zavarhatja. Kordzvények,
oralatogatasok stb. (egyeb indokolt esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.
A tandr az 6r4ja alatt felelds a rendért, a terem allapotéért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia
a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanora.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi 1d6 eldtt és utan az igazgatohelyettes altal kialakitott
iigyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét.

A pedagbdgusok reggeli tligyelete 7 6ra 30 perckor kezdddik. Az iigyeleti beosztast drarendhez
igazodva kell meghatarozni. Az tligyeletes tandr figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a

folyosokon a tisztasdg megdrzeését €s a dohdnyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.
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A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdndulasokon, muzeum- ¢és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabdlyait szintén az
igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje hatiarozza meg. A hazirend
betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanul6jara

nézve kotelezb.

7.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok a 40 oOras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola drarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaido (32 6ra) kozotti orakban ellatando
feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatdrozdsanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasadt vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az 6rdi kezdete eldtt legaldbb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és oOrait a
mindenkori csdongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni €s befejezni. A reggeli ligyeletet
ellato tanarnak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testneveld tanarnak az 61t6z6k hasznalati rendjét tudatositani kell a tanulokban, annak betartdsat
pedig ellendrizni kell. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérél az oOra megkezdése eldtt
gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés eldtt telefondlni kell a titkdrsagra, aki sziikség esetén
értesiti az igazgatdt vagy a helyettest. A igazgatohelyettes megszervezi a helyettesitést. Az Gjboli

munkaba allast jelezni kell legkésobb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

7.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

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

Az iskolaba érkezd idegeneket a portds engedi be, illetve ki 6ket. Ha gy itéli meg, hogy a latogatd
iskoldban val¢ tartozkodasa nem kivanatos, akkor megakadalyozza a belépést, sziikség esetén értesit
a vezetoséget.

Hétvégén, tinnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartdzkodnia, a
regisztracio ekkor is sziikséges.

Engedély nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziildi értekezletek és a sziiloi

részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
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Az iskolaban valo tartézkodas szabalyai:
e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartozkodhatnak.
e A tanitasi orak latogatasara az igazgatd vagy az iigyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor,
az orak lényeges zavarasa nélkiil.
o A sziilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.
e Az intézményben tartézkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az
oktatdémunka rendjét.

7.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznaloi feleldsek: — az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért, — az iskola rendjének,
tisztasagdnak megorzéséért, — a tlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért, — az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban, valamint a tanuldi hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

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

tartaniuk.

8. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozéasokat szervez.

A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezo esetén az igazgatd engedélyezi.

A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettese rogzitik, terembeosztassal egylitt a
mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva.

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgato a tanév elsd tanitasi napjaig hirdeti meg a heti
1d6beosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével.

A jelentkezési hataridé szeptember 10. A jelentkezés az osztalyfénoknél vagy a foglakozast tarto
tanarnal lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon vald részvétel
kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkodztatasa €s a tehetséggondozas, a
gyengebb eloképzettségl tanulok fejlesztése, a tananyag eredményes elsajatitasdnak eldsegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo oOrakeret felhaszndlasarol az igazgatd dont a
munkakdzosség-vezetok és az igazgatohelyettes javaslata alapjan.

A tanuldok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon tal
sportkori foglalkozasokat is szervezhet. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok

szdmara a kiilonboz6 sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre.
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Az iskolai sportkorok foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora
kivalthato. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglakozasi naplo részvételi
adatai alapjan torténik.

A didkkorok célja a tanuldk tudoményos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkdrnek tekinthetdé a szakkor,
érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, milivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport.
Koz06s jellemz6jiik, hogy a foglakozasok eldre meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkor
minimalis 1étszama 10 f6. Inditasukhoz igazgatdi engedélyre van sziikség. A didkkorok munkajat a
tanulok altal felkért pedagogusok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik.

A didkkorbe a belépés onkéntes. A felvétel utan az adott félévben a tanuld koteles a foglalkozasokat
latogatni. Tavolmaradas csak igazolés ellenében lehetséges. Igazolatlan mulasztas, a fegyelmezettség
foka befolyasolja a magatartas és a szorgalom osztalyzatot. Stlyos fegyelmezetlenség miatt, vagy ha
a tanul6 tanulmanyi eredményében 1ényeges visszaesés tapasztalhato, a szakkor, énekkar ... tovabbi
munkajabol ki is zarhato.

A diakkoroket a foglalkozast megtartd neveld, vagy az iskola vezetése szervezi a pedagdgiai program
elvarasa és a tényleges tanuloi igények szerint — diakonkormanyzattal egyeztetve.

Id6szakos tanoran kiviili foglakozésok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités céljabol
vagy egy-egy projekt megvalositdsa soran. A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktanarok

javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

9. Az intézmény kapcsolatai
9.1. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézményvezetd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézmeényekkel, allami, 6nkorményzati, civil szervezetekkel €s vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a POK operativ kozremiikdodésével végrehajtandd pedagogiai-szakmai ellendrzések
soran az intézmény vezetdsége ¢€s pedagogusai egyiittmikdodnek az ellendrzést veégzod
tanfelligyelokkel. Az egylittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkéjanak ellendrzését és
értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értékelését.

9.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje

Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozdbbak:
e pedagdbgiai szakszolgalat
e szakértdi bizottsag
e Oktatasi Hivatal
e Pedagdgiai Oktatasi Kozpont
e tankertilet
e gyermekjoléti szolgalat
e iskolaorvos, fogorvos
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¢ védondi szolgalat
e TIT megyei szervezete
e beiskolazasi korzet onkorményzatai
e renddrség és blinmegel6z6 szervek
e ANTSZ
e helyi alapitvanyok
e helyi sportegyestilet
e palyavalasztast segitd szervezetek
e beiskolazasi korzet 6vodaja
e jaras altalanos €s kozépiskolai
e egyhazak helyi képvisel6i
e K6z0sségi haz
e kozségi konyvtar
9.2.1. Kapcsolatok tartalma:

e cgészségligyi szlirbvizsgalatok

e tanulok fizikai allapotanak mérése

e versenyeztetés

e cldadasok

o részvétel projektek, témahetek megvalositasaban

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

e k6z0s sport, kulturalis rendezvények szervezése

e telepiilési linnepségek szervezése

e szakmai talalkozasok, egyeztetések

9.2.2. A kapcsolattartas formaja és modja:

e irasos tajékoztatok

e clektronikus levelezés

e esetkonferencidk

e személyes megbeszélések

e telefonos megbeszélések

e foglalkozaslatogatasok

e szakmai talalkozok szervezése

e t4j¢kozodas a szervezet/intézmény honlapjan

9.3. Tankeriilettel valo kapcsolat tartalma, formaja és modja:

Az igazgatdi értekezleteken vald aktiv részvétel — személyes egyeztetések, megbeszélések a
tankerlilet munkatarsaival, vezetdjével — meghivas intézményi programokra — korrekt
munkakapcsolat az irdnyitd, szervezd, munkaiigyi ¢€s gazdasagi feladatok elldtdsaban —

adatszolgaltatasok irasban, szoban, telefonon és e-mailben.

9.4. Ovodakkal valé kapcsolat tartalma, formaja és médja:

Az 6vondk é€s az alsoés neveldk kozott rendszeres a munkakapcsolat.

K06z06s munkaval készitjlik eld a beiskolazast,

nyilt napot szerveziink az 6vodasoknak, és sziileiknek,

Igyeksziink azonos elvekkel konnyiteni az 6vodabdl az iskolaba 1épés nehézségeit.
Részt vesziink a tavasszal megtartott dvodai sziil6i értekezleten.

A nagycsoportosok latogatast tesznek az elsésoknél.
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e Egymas rendezvényein kdlcsondsen részt vesziink.
e A leendd elséseinknek ,,Iskolakostolgatd” - Csaladi napot szerveziink augusztus végén, az
1skolakezdés elott,.

9.5. Kozépiskolakkal valo kapcsolat tartalma, formaja és modja:

Tanuloink kozépiskolai helytallasarol kiildott mindsitéseket rendszeresen elemezziik.
Elvarasaikat igyeksziink beépiteni képességfejleszté munkankba.

Lehetdséget biztositunk valamennyi kdzépiskolanak €16 bemutatkozésra.
Lehetdséget biztositunk kozosségi munka végzésére, ehhez szerzodést kotiink.

9.6. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagodgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az igazgatohelyettes a felelds. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanadcsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi
tovabba a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai
értekelés, a tanligy-igazgatési szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulményi-,

sport- és tehetséggondozd versenyeken vald részvételt.
9.7. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy megeldzze a
tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzdsok jogszabalyban rdgzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele a jelzérendszeren keresztiil. Részt vesz tovabba
a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a
raszorulo tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozatt.

Problémas esetekben (igazolatlan hidnyzas, anyagi gondok, veszélyeztetettség a csaladban, ...)
azonnal jelez az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldson keresztiil a gyermekjoléti szolgalat felé.
Az intézkedéseket egyeztetik, megbeszélik.

A csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat elérhetdsége az iskola auldjaban kertil kifiiggesztésre.

9.8. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgéltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
szlir6vizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolesonds kapcsolatért az
igazgatohelyettes felelds.

A szlir6vizsgalatokon tal az iskolaorvos és a védénd egészségligyi témakban eldadésokat,

beszélgetéseket tartanak egy-egy tanuloi célcsoportnak.
9.9. Kapcsolattartas a helyi 6nkormanyzattal

Meghatarozott idészakonként a képviseld-testiilletnek munkankrél beszdmolunk. Kolcsondsen

latogatjuk ¢€s segitjiik egymas rendezvényeit.
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9.10. Kapcsolattartas az egyhazakkal

A hit-és erkdlcstanoktatas kapcsolodd oraban, illetve délutdn van az iskolaban. Unnepi alkalmak,

iinnepek elokészitésében és rendezésében egyiittmikodiink.

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje/iskolai hagyomanyok
apolasa
10.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apoléasa, ezek fejlesztése ¢s bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok apolédsaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket a
neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok €s a tanulok részvétele kotelezo.
A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az igazgato
dont. Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az tinnepélyeket megel6zden osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjdk a tanuldk figyelmét az linnepi 61t6zékben valdé megjelenés

kotelezettségére.

10.2. Iskolai, telepiilési szintil iinnepélyek, rendezvények, megemlékezések:

e Tanévnyitd
e Tanévzard
¢ Ballagis
e Oktober 23.
e Marcius 15.
Osztalykeretben vagy felsé tagozaton megtartott iinnepélyek:
e Aradi vértanik emléknapja - oktober 6.
o A diktatara aldozatai emléknapja - februar 25.
¢ A holokauszt aldozatai emléknapja - aprilis 16.
¢ A nemzeti 0sszetartozas napja - junius 4.
Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait:
o Iskolakostolgatd” - Csaladi nap,
e Marton nap
e Katalin bal - SZM bal
e T4jfutd Fieszta
e Mikulas-nap
e Falu karacsony,
e Magyar Kultura Napja
e Farsang
e Jaszai Mari mese- €és prozamondoé verseny
e Jaszai nap
¢ Gardonyi nap,
e Magyar koltészet napja
e Husvéti/karacsonyi jatszohaz
¢ Anyak napja
e Gyermeknap
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e Egészségnap
¢ [degen nyelvi nap

10.3. A hagyomanyapolas kiilsoségei

Az intézmény zaszldja

Aszari Jaszai Mari Altalanos Iskola:

10.4. Tajékozodas az iskolai életrdl, iskolai honlap

Az iskolai honlap szerkesztéséért az iskola igazgatdjanak irdnyitasaval az erre megbizott személy a
felelOs.
Honlapunk cime: www.jaszaisuli.hu

10.5. Kitiintetések, jutalmazasok:

Ballagaskor azon végzds tanuldinknak, akik az iskolai évek soran kiemelkedd teljesitményt
nyujtottak, emlékplakettet adomanyozunk:

o kival6 és kiemelkedd tanulméanyi munkaért ,, Az év tanuldja”

e kivalo és kiemelkedd sportteljesitményért ,, Az év sportoloja”

11. Az intézményi védo, 0vo eloirasok
11.1. Védo, ovo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az
intézményben valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola védelmet biztosit a tanulok szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a
tanulok egyiittesen felelések az egészség meglrzéséért €s a biztonsdgos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet

kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

11.1.1.Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megeldzésében és baleset
esetén:

e A pedagogusnak pontosan kell végezni ligyeletesi teenddit.

e Haladéktalanul jelezni kell az intézmény vezetdjének, ha az épiiletben vagy berendezési
targyakban olyan valtozast észlel, ami balesetet okozhat.

e A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tdle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,
e a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.

e E feladatok ellatasdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

e A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
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teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

e Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgélnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A kisérleti tevékenységet iranyito tanar koteles a munka kezdetekor éltaldnos, a tevékenységek soran
pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megelézési és munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A
tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és
azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irdsban rogziteni kell
a balesetvédelmi naploban és az osztalynapldban.

Az oktatasban részt vevokrdl nyilvantartast kell vezetni, a részvételt alairassal kell igazolni.

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfonoki o6rdjan a tanuldkat altalanos baleset-megeldzési,
munka- ¢s tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

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

A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat, testnevelési oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytrit, karkotot, nyaklancot stb. -,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak
el.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.
A pedagdgus altal készitett a tanulas hatékonysagat ndveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az iskolaba
csak az igazgatohelyettes engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irasvetitohoz késziilt folidk,
rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari készitéslieket csak a magyar
nyelvili hasznalati utasitdsnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és
egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel €s engedelyezés eldtt az igazgatdhelyettesnek meg
kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskolai Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évOk az iskola altal kotott biztositas alapjan rendelkeznek

tanulobiztositassal.
11.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tankoteles tanuldk évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogdszati, szemészeti €s
altalanos szlirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idopontjarol a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfonok
értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol
gondoskodni.
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11.3. A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas ¢és az egészségre karos ¢€lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik.

11.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valos kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetdk.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz,

e a robbantassal torténd fenyegetés.
Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanulok és
az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1évo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.
Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elso feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kitiritésrél hangos kidltasbol,
a csengo jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kitirités alatt az osztalyok azonnali,
rendezett elvonuldsat az orat tarto tanarok feliigyelik, a naluk 1€v6 iskolai dokumentumok mentésével
egyitt. A kitiritést, a tlizriado esetére a folyosokon kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell
végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni.
A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel
parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes

hatosagot és az iskola fenntartdjat.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezOkre:
e Az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdé neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell!
e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e valamelyik tanul6 az épiiletben.
Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az {gyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
A bombariadorol a renddrséget kell értesitent.

Engedélytik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
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e a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekral),

e a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢piiletben tartdzkodo személyek létszamardl, életkorarol,

e az ¢épiilet kiliritésérol.
A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatol szamitott harom
6ra mulva a megszakitott 6éraval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az

altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgat6 intézkedik a potlas modjarol.

12. A pedagoégiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktaté munka atfogo
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdlasa, a munka hatékonysaganak
emelése.
A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miitkddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgato, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettes és
a munkak6zosség-vezetok.
Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktato-neveld munkéra terjed ki.
Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitasi orak.

Az ellendrzést az igazgato, az igazgatohelyettes, a munkakozosség-vezetdk, sajat osztalyukban

az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

¢ A munkakozosségek munkaja.

Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a munkakozosség-vezetd iskola vezetdsége

elotti beszdmoltatasaval torténik.

e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ligyeletes vezetd rendszeresen az igazgatd alkalomszertiien ellendrzi.

¢ A napld vezetése.

Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az igazgatOhelyettes havonta kiséri
figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirdsat, igazolasat.
Az ellenOrzés az orszadgos pedagodgia szakmai ellendrzés helyszini vizsgélatanak teriileteit érinti

hangstlyosan.
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e A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato és helyettese ellendrzik.
e Az igazolatlan hidnyzasok szdménak alakulasa.

Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik. Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is
elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a szakmai munkako6zosség és a sziildi
kozosség is. Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkako6zdsség-vezetovel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak,
hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az
altalanosithat6 tapasztalatok Osszegzésére nevelGtestiileti vagy munkakozdsségi értekezleten keriil

sor.
A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellenérzéshez kapcsolédé iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni;
e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
e az cllendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni. A belso ellenérzést végzo
dolgozo koteles:
e az cllendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni;
e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
e az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozo6lni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendérzott dolgozok kozvetlen felettesével;
¢ hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds szerint
idében megismételni.
Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellenérzott dolgozo jogosult:
e az ellendérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e az ellenérzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
Az ellenorzott dolgozo koteles:
e az ellendrzést végzd dolgoz6 munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit teljesiteni;
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.
A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:
o Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.
o Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét tajekoztatnia
kell.
o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
e a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
e a hidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.
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13. A tanuldval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

13.1. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuloi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran.
A tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

® az igazgato;

e az igazgatohelyettes;

e az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen;

e a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljarés
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljards meginditasardl az igazgatdé hadrom hénapon beliil dont, amelyet hatarozat
forméjaban irasba kell foglalni.

A sziilé1 szervezet és a didkonkormanyzat kozds kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat kozosen miikddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek mindenkori
elndke az igazgatohelyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke gy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsdg vezetdje
irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskort tanuld esetén a sziilét), az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 - kiskoru tanul6 esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.

Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulonal,

a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljaradst a sérelem orvosldsdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved? fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatdé kozremitkddésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitoi
szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyezteto eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

o Az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket.

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

o Azegyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

e Azegyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megdallapoddssal lezdruljon.

o Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

e Az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségeben kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

o Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldé maga ellen kéri. Kiskoru tanulo
esetén e jogot a sziilo gyakorolja.

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

14. Az intézményi adminisztracio

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok:
e atanulobalesetek elektronikus ton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
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o

14.1. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

e cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumkeént kell megdrizni.

A papiralaptt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.
A tanulébalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e FEl kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zadradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6épontjat, a hitelesito aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat,
¢s ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilso lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalést: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat. Ez a dokumentum .......
folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

Kelt: oo
PH

hitelesito

”or

14.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

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

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
bedllitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhaszndloi névvel és ehhez tartozo, kizarolag
a felhasznalo 4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem

engedélyezhetd.
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A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A mdsok 4ltal

megismert jelszot azonnal le kell cserélni.
A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért

— az intézményvezetd 4ltal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo6 személyesen
felel.

15. A pedagégiai programrol valo tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvéanosak, azt minden érintett (tanulo, sziil6, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a
»Szabalyzatok” meniipont alatt.

A Pedago6giai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a fenntartonal, az iskola titkarsagan.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédék felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgat6jatol és a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestdl fogadooran, valamint elézetesen egyeztetett
idépontban. A hazirend egy kivonatolt példéanyat az iskolaba torténé beiratkozaskor a sziild
rendelkezésére kell bocsatani.

16. Zaro rendelkezések
Az SZMSZ hatélybalépése

szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2017. év 09. hé
01. napjan (2013.09.04.) készitett (el6z6) SZMSZ.

16.1. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabélyvaltozas esetén,
vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a diakonkormanyzat, az intézményi
tanacs, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell

beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabélyaival.

Kelt: Aszar, 2019. augusztus 28.

intézményvezetd
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16.2. Az intézményben miik6dé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkénkormanyzata 2019. evo(’] . ho Q2
napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alafrasommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és mitkdési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabdlyban
meghatérozott iigyekben gyakorolta.

’ A )¢
Kelt: Aszar, 2019. ......0%......h6 . 0..nap i

...............................................

megtargyalta. Alairdssommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs velemenyeze51 jogat jelen
szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabdlyban meghatarozott iigyekben
gyakorolta.

Kelt: Aszar, 2019. ..... % x ........ ho .%@..nap

Lm / ?t/‘%‘ &4

az 1ﬁtezmeny1 tandcs elndke
A szervezeti és miikodési szabélyzatot a sziil6i szervezet 2019. év OX ho . 73\« napjan tartott
{ilésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a szilléi szervezet véleményezési jogat jelen
szervezeti és miikodési szabélyzat feliilvizsgélata soran a jogszabdlyban meghatarozott iigyekben

gyakorolta.

Kelt: Aszar, 2019. ..... OX ......... hé . ..Y..nap

A szervezeti és miitkodési szabalyzatot az intézmény nevelotestiilete 2019. év............ ho .... napjan
tartott értekezletén elfogadta.

r ( (‘ .’
Kelt: Aszar, 2019. ...... JJ ........ hoé . '\) .2../.nap

intézményvezeto
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Mellékelve az elfogadasrol keésziilt jegyzokomyvi kivonat: jelenléti iv, a hatarozattképesség
megdllapitasa: az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama és
aranya, a jegyzokonyv-vezeto és hitelesitok aldirdsa.
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16.3. Fenntartoi és mitkddtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a fenntartéra tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések vonatkozasdban a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont, mint az intézmény
fenntartoja egyetértési jogkort gyakorolt. Alairasommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult
vezetdje a szervezeti és mitkodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja. ,

Kelt: Tatabanya, 2019. év ............... hénap....... nap

fenntarté képviseldje

Alulirott Baranyné Nagy Katalin az Aszéri Jaszai Mari Altalanos Iskola vezetéje nyilatkozom, hogy
intézményiinkben iskolaszék nem miikodik.

' 09 0
Kelt: Aszar, 2019.év ...."7. e ho .00 nap (A Q\ I

...............................................
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17. MELLEKLETEK
17.1. 1. sz. melléklet: Tankonyvtari és tartos tankonyvek szabalyzata

A diakok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a kolcsonzott tankdnyv miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv,
térkép stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
A pedagdégusok a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.
Tankonyv nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbdzisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasdhoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.
Kartérités
A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbol fakaddan elvarhatéd
a tanul6tol, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhat6 allapotban
legyen.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a tanulé. illetve
a kiskoru tanulé sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongdlasabol szarmazéd kart az
iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités
Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitisa a konyvtaros/ tankonyv felelds
feladata. Vitas esetben az igazgatd szava dont. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mérteke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak
megfeleld hanyadat kell fizetnie:

e azelsd év végén a tankonyv aranak 75%-at

e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50%-at

e aharmadik év végén a tankonyv aranak 25%-at
A tankonyv kolesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongélasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benytjtott
kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.
A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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17.2. 2. szamu melléklet: Konyvtarhasznalat szabalyzata

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.
A hasznalo koteles betartani a szabalyokat, koteles rendezni tartozasait az iskolaval
torténd jogviszony megsziinése elott.
A konyvtari tagsag feltételei:
Az iskola konyvtar szolgaltatdsait az intézmény dolgozoi és tanuldi vehetik igénybe.
A konyvtari szolgéltatasok ingyenesek.
A konyvtar szolgaltatasai:
Kolcsonzés
Konyvek kolcsonzése: tartods tankonyv az adott tanévre, kotelezd irodalom
A kolcsonzési hataridé egy honap, - illetve egy tanév a tankonyvek esetében -,
amely igény esetén meghosszabbithato.

Pedagdgusok szamara a dokumentumok szama nem korlatozott.

Tankonyvek kolcsonzése
Kolcsonzesi hataridé egy €vfolyamon hasznalt tankonyvek esetén egy tanév, a
tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén addig, ameddig az adott tantargybol

a helyi tanterv alapjan felkészités folyik.

Folyoiratok kolcsonzése
A folyoiratok, -amennyiben rendelkezik az intézmény folyodiratokkal- nem
kolcsonozhetdek. A pedagogusok szamdra biztositott, illetve a tanuld szdmara,

amennyiben az versenyre valo felkésziilését eldsegiti.

Audiovizualis dokumentumok kolcsonzése

Korlatozott szamuk ¢és els6sorban az oktatasban felhasznalhatosaguk miatt csak a
pedagogusok szdmara kdlcsondzhetdk az AV dokumentumok.

Konyvtarkozi kolcsonzés

Nem relevans
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Helyben hasznalat
Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa
Kézikonyvtar, id6szaki kiadvanyok helyben hasznélata, illetve a szaktanteremben
tanari feliigyelet mellett. AV dokumentumok hasznalata.
Konyvtaros
A konyvtaros informdl a konyvtar hasznélatardl, allomanyarol, sziikség esetén
segitséget nyujt.
Konyv - és konyvtarhasznalati 6rak tartasa.
A tanrendbe beépitett, a konyvtaros altal tartott konyv - és konyvtarhasznalati orak.
Eldre egyeztetett id6pontokban a szaktanarok tarthatnak a konyvtarhasznalatra €piild
szakordkat a konyvtarban.
A konyvtar nyitvatartasi ideje: heti 5 6ra
Az olvaso kotelességei
Az olvas6 koteles a konyvtarbol kikolesonzott dokumentumokat hataridore
visszahozni.
Ha az olvasd6 a konyvtari dokumentumot elvesziti vagy megrongalja, koteles
ugyanannak a miinek egy 0j pe€ldanyat a konyvtarnak atadni, vagy a dokumentum arat
megtériteni.
Ha az elvesztett dokumentum madsik példdnnyal vagy masolattal érdemben nem
potolhato, az olvasénak meg kell tériteni a dokumentum mindenkori piaci arat/antikvar
becsértékét, a térités egyik esetben sem lehet alacsonyabb a dokumentum allomany
nyilvantartasi értékénél.
Ebben a tekintetben a konyvtar minden olvasdjaval szemben azonos jogokat és
kotelesseégeket kell érvényesiteni.
A tanulo a kolcsonzott tankonyvet koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien hasznalni.
A tanuld ill. a kiskora tanuld sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo6 kart az iskolanak megtéritent,
A rendeltetésszerti hasznalatbol szarmazé értékcsokkenést is figyelembe véve a

Tankonyvjegyzékben szerepld vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetni:
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Az elsd tanév végén a tankonyv ardnak 75%-at
A masodik tanév végén a tankonyv aranak 50%-at

A harmadik tanév végén a tankonyvek aranak 25%-4t.

Elveszett, megrongalt tankonyvek fizetési kotelezettsége alol indokolt esetben a
konyvtaros az iskolavezetés jovahagyasaval eltekinthet.

A konyvtar minden beiratkozott olvasojanak a kikdlcsonzott konyveket az

adott tanév végén vissza kell hoznia a konyvtarba.

Minden kikdlcsonzott dokumentummal, osztalyletétekkel is el kell szamolni.

A konyvtari viselkedés szabalyai

Az iskolai konyvtarban csak azok a tanulok tartézkodjanak, akik tanulni, kutatni,
olvasni szeretnének.

A konyvtarban folyd munkahoz feltétleniil sziikséges a csend ¢€s a rend megtartasa.

A konyvtarba enni-innival6t nem szabad behozni!

Taskat, kabatot az ajtonal, a kijelolt helyen kell elhelyezni.

Mobiltelefont csak kikapcsolva, taskaban lehet behozni!

Az olvasonak kotelessége vigyaznia konyvekre, folydiratokra, butorokra.

A konyvbe firkdlni, a konyv lapjait kitépni nem szabad!

A polcrol levett konyveket mindig az asztalon kell hagyni!

A konyvtari szamitogeépeket ugy hasznald, hogy a csendes tanulast, tarsaid munkajat
ne zavard!

A konyvtari szamitogeépeken jatszani tilos!

A tanulok a hazirenddel egyiitt ismerik meg a konyvtarhasznalat szabalyait, és ezzel

ennek betartasa rajuk nézve kotelezévé valik.
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17.3. 3. sz. melléklet: bélyegz6 hasznalati szabalyzat
Ervényes: 2017.09.01-jét6].
I. Az intézmény bélyegzoi

Korbélyegzok

a) szamu korbélyegzo
Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes aldirdsaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
o iskolatitkar, a munkakori leirdsaban szerepld esetekben
Orzési hely: igazgatoi
Az Orzéssel megbizott személy: igazgatod
b) 2.szamu korbélyegzo
Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairdsaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakdri leirdsaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
¢) 1.szamu fejbélyegzo (székhely)
Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabdlyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
d) 2.szamu fejbélyegzo (székhely)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkér
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
e) tankonyvatvételi (székhely)
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgato
e az tankOnyvfelelds
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzOk készittetéseérdl, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatdja dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsadgan elzarva kell tartani. FelelOs az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzOkrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegzd lenyomatat.
2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzdt atvevd, hasznalo és 6rz0 tag nevét, alairasat.
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4. A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopont;jat.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szerepld bélyegzok hasznalhatok.
A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalddas, adatvéltozas vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.
A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a
potlas utan az eredeti bélyegzé eldkeriil, igy azt selejtezni kell.
A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag
haszndalatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzOkonyvben kell rogziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo tant ir ald. A jegyzOkdnyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a korabbi bélyegzohasznalati szabalyzat.
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17.4. 4. sz. melléklet: munkakori leiras mintak
Név:

Beosztas (munkakor megnevezése):

Egyéb megbizasa, feladata:

Szakképzettség:

Munkaidé beosztasa:

Munkakori feladatai osztalytanitoként és szaktanarként:

Részvétel az osztaly érarendjének elkészitésében.

A naplo vezetése.

A tanuldok személyiségének figyelemmel kisérése.

Tantargyaibol a rendszeres értékelés és az ezzel kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

FelelOs az osztalyterem rendjéért, annak esztétikus formajaért.

Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra.

Az altala tanitott tantargyakra tematikus, éves tanmenetet készit, a taneszkdzok alapjan, az eldirt
tantervi kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi 6rdkra rendszeresen felkésziil.

A sziikséges taneszkozoket a munkakozosség-vezetoktol ill. a intézményvezetd-helyettestol beszerzi,
egy tanévre atveszi, megorzi, gondozza, és leltarozas soran elszdmol azokkal. Hiany esetén anyagi
felelosséggel tartozik.

A tanulok fiizetét rendszeresen lattamozza ¢€s jelzi az esetleges hidnyossagokat..

Az irasbeli munkak kiils6 alakjat szaktanarként rendszeresen érdemjeggyel értékeli.

A hazi feladatok rendszeresen javitja (kozosen javitja a tanulokkal) és értékeli.

Osztalytanitoként az osztalyban tanitd neveldvel egylitt rendszeresen elvégzi a tanulok értékelését és
az ezzel kapcsolatos adminisztraciot.

Részt vesz a szakmai tanacskozasokon, értekezleteken.

Ellatja a tehetséggondozas, versenyekre valo felkészités feladatat.

Figyelemmel kiséri a lemarad6 tanulokat €s felzarkoztatja azokat. Kisziiri a tanulasi nehézségekkel
kiizdd gyermekeket €s jelzi a gydgypedagdgusnak.

Szaktanari munkaja soran folyamatos kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel €és az osztalyokban tanitd
neveldkkel.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel
(pl. Csalddgondozo, szabadidds programok vezetdivel, napkozis neveldvel).

Az osztaly kozosségének fejlesztése érdekében részt vesz az osztily kozosségi programjaiban.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére.

Javaslataival ¢és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a neveld-kozosség
tevékenységének eredményességét, a pedagogiai programban kijeldlt célok megvaldsitasat.

o Kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasara kiilonos figyelmet fordit.
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Alsé tagozatos munkakozosség vezeto:

Kapcsolattartas €s egyiittmiikodés az 6vodaval, alsé és felso tagozattal, napkozivel.

Mérések, eredményvizsgalatok megszervezése, lebonyolitasa, elemzése, értékelése.

Versenyek szervezése.

Helyi szakmai, pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalésa.

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Az iskolai linnepélyek (kiilondsen tanévnyitod, tanévzaro, karacsony, ballagas, stb.) szervezési
munkainak segitése.

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamara, valamint igény
szerint- az intézményvezetd részére szakmai témaban.

Az als6 tagozatos tanulok tanoran kiviili foglalkozéasainak szervezése

A szakmai vezetore vonatkozo feladatok:

. segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és
a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasdban.

. legalabb félévente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja
az intézményvezetdnek és a gyakornoknak.

. tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében, e kdrben segiti - a mindsitd vizsgara vald felkésziilésében.

. szliikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi- (foglalkozasi) ordjat, és ezt kdvetden oramegbeszelést tart,
tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacids lehetdséget biztosit szamara.

Az iskolank miikodésével kapcsolatos szabalyok:

Elsddleges szempont az iskola miikodtetésével kapcsolatosan a gazdasagossag.

Minden pedagdgus az 6ra megkezdése el6tt 15 perccel korabban kdteles megjelenni.

A tanitasi 6rdn a pedagdgus nem hasznalhatja a mobiltelefonjat.

Tartani kell a pontos 6rakezdést és befejezést.

A reggeli iigyeletes tanar 7°°-kor kezd, és 6 sorakoztatja a diakokat.

Az 6ra megkezdésekor kinyitja az osztalyajtot, majd befejezéskor lekapcsolja a vilagitast, a
gyerekekkel elhagyjak a termet, 6 bezdrja az ajtot, és a tanariba helyére teszi a kulcsot.

. Ugyeletes tanarként és osztalytanitoként is felelds a villany és a viz célszerli hasznalatat
figyelemmel kisérni. JelzOcsengetéskor ellendrizteti az tigyeletes didkokkal a WC és a folyoso
vilagitasat, és csapjait.

. Becsengetéskor a pedagdgus az osztalykulccsal megy a felsorakoztatott osztalyhoz, és egytitt
vonulnak be a terembe, ora befejezésekor pedig egyiitt hagyjak el azt.

Az iskolai sport felelése, iranyitoja

Iskolai sportkor, sportélet munkajanak irdnyitasa, szervezése, szakmai programjanak

Osszeallitasa és az ezzel kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

Sportversenyek figyelemmel kisérése, versenynaptar dsszeallitasa.

Versenyekre valo felkészités (labdajaték, atlétika, torna, )

Szabadiddsport (gyalog €s kerékpartarak, sétak, jatékok) szervezése, 6sszefogasa.

Kapcsolattartas a sportélet felnétt timogatoival.

e Minél tobb tanulé megnyerése, mozgositasa az egészséges €¢letmdd megismertetése és a mozgas
megszerettetése érdekében.

e Testnevelés €s sport targyi feltételeinek folyamatos figyelemmel kisérése, lehetoség szerinti
frissitése.
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Palyéazatok felkutatdsa, tovabbi kihasznalasa.
Osztalyfonok:

Osztalyfonoki foglalkozasi terv készitése.

Alaposan ismernie kell tanitvdnyai személyiségét, figyelemmel kiséri annak fejlodését ¢és
egylittmukodik,

Osszehangolja és segiti az osztdlyban tanit6 pedagogusok munkdjat, személyekkel (pl.
csaladgondozd, szabadidds programok vezetdivel).

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetl tanulok segitésére.

A pedagogiai programban foglaltak szerint mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat.

e Az iskola egészségnevelési stratégidja alapjan megtervezi az egészséges €letmodra nevelés
témait. A megvalositas soran tdmaszkodik sziikség esetén kiils§ szakemberekre is (védond,
orvos, stb.).

A hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyermekek figyelemmel kisérése. Sziikség esetén javaslattétel
a gyermekvédelmi felelds felé.
Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész vezetése, félévi és év
végi statisztikak, gyamiiggyel kapcsolatos tennivaldk, stb.).
Mint osztalyfonok sajat hataskorben az SzMSz-ben felruhdzott jogainal fogva indokolt
esetben max. 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanulojanak évenként.
Tanul6it rendszeresen tajékoztatja a kozos programokrdl, a tanoran kiviili lehetdségekrol, és
koézremiikddik azok szervezésében.
Az osztaly kozosségének fejlesztése érdekében kozosségi programokat szervez és
alkalmakat teremt.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, Kkitlintetésére (a tanulok véleményét
figyelembe véve.)
Javaslataival ¢és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a nevel6-kozosség
tevékenységének eredményessegét.
Az iskolai sport felelése, iranyitoja
Iskolai sportkdr, sportélet munkdjanak irdnyitasa, szervezése, szakmai programjanak
Osszedllitasa és az ezzel kapcsolatos adminisztracid elvégzése.
Sportversenyek figyelemmel kisérése, versenynaptar dsszeallitasa.
Versenyekre val6 felkészités (labdajaték, atlétika, torna, )
Szabadiddsport (gyalog és kerékpartarak, sétak, jatékok) szervezése, 6sszefogasa.
Kapcsolattartas a sportélet felndtt tiamogatoival.
e Minél tobb tanul6 megnyerése, mozgositdsa az egészséges életmod megismertetése €s a
mozgas megszerettetése érdekében.
e Testnevelés €s sport targyi feltételeinek folyamatos figyelemmel kisérése, lehetdség szerinti
frissitése.

e Palyazatok felkutatasa, tovabbi kihaszndlasa
Felsos munkakozosség vezeto:

Kapcsolattartas €s egylittmiikddés az also tagozattal.
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Meérések, eredményvizsgalatok megszervezése, lebonyolitasa, elemzése, értékelése,
feladatok meghatarozasa.
Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.
Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.
Az iskolai iinnepélyek (kiilondsen tanévnyitod, tanévzard, karacsony, ballagds, stb szervezési
munkdainak segitése.
Osszefoglalo elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelGtestiilet szamara, valamint —igény
szerint - az intézményvezetd részére szakmai témaban.
Portas
e Az iskoldban folydé munka zavartalan biztositasa az épiilet és felszerelés megdvasa.
e Biztonsagi berendezések figyelése, kezelése, hiba esetén jelenti kdzvetlen felettesének.

e Feliigyel arra, hogy az épiiletben illetéktelenek ne tartdzkodjanak dket udvariasan,
de hatdrozott médon elkiildi.

o Kozvetlen vezetd tdjékoztatdsa minden kiilonleges eseményekrol.
e Tiiz esetén a tlizriado tervben leirtak alapjan intézkedik.
o Az iskoldba érkez0 kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket titbaigazitja.
o Kozremiikddik a tulajdonvédelemben, az iskola rendjének biztonsdganak fenntartasdban,
a dolgozok személyi tulajdona elleni biin vagy egyéb cselekmények megakadéalyozasaban.
e Ugyel arra, hogy a tanulok az intézmény teriiletét csak irdsbeli engedély alapjan
/kilépd / hagyhatjak el a tanitasi id0 alatt.
e Munkaideje alatt a porta helyét csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik
ez 1d4 alatt a portai ligyeletrdl.
e FEgyénileg felelds azért, hogy munkdjat a vonatkozd jogszabalyoknak és eldirasoknak,
valamint a helyi utasitdsoknak megfelelé gondossaggal végezze.
o Kozremiikodik a az iskola teriiletén tiiz-, baleset-, munkavédelmi eldirasok betartatasaban.
Az ,,iskolagyiimdlcs” program, valamint az ,,iskolatej” kiosztasat vezeti, segiti és ellendrzi. Hiitd
ellenorzése, tisztan tartasa.
Az iskola kozvetlen kornyezetének (fObejarat, hatso terasz) rendjéért felel, annak tisztantartasarol
gondoskodik.
A munkavégzés soran a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

e A munkakori leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudasa
szerint végzi.

Nyari idészakban a belsé udvar és a teraszok gyommentesitése, atkapalasa.

Térkoves rész seprése, tisztan tartasa.

Takarito feladatai:

Munkateriilete: A épiilet felsészint / emeleti ) helyiség(ek) , 1épcsOhaz, aula takaritasa, tisztantartasa.

Naponta végzendd teenddk:

. A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.
. Padok, asztalok, székek letorlése tiikor €s az osztalyajtok tisztitasa. .
. Téblak lemosasa.
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. Ablakparkéanyok portalanitasa.
. Kézmoso6 csapok letorlése, sziikség esetén suroldsa.
. Portorlés  sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken,

szemléltetd eszkozokon.

. Szeméttartok kitiritése, szemetek konténerbe valé gylijtése

. Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k ) takaritdsa, fertétlenitése.
. Ruhésfogasok, cipdtartok tisztantartasa.

. Teakonyha tisztantartasa, poharak elmosogatasa.

Alkalmanként végzend6 teendok:
. Rendezvények utan takarités, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Iddszakonként végzendd teendok:

. Ablakok, ajtok lemosasa, oldalfal tisztitasa
. Fliggdnyok mosasa, vasalasa

. Radiatorok lemosésa

. Téli — tavaszi - nyari nagytakaritas.

A tobblet munkaid6bol adodo feladatok: (napi 2 ora/heti 10 6ra)
Aula és a 1épcso feljarat takaritasa, felmosasa napi rendszerességgel.
Portasfiilke, irattar, szeméttarold takaritdsa — heti rendszerességgel.

Viragok gondozasa (portalanitasa, locsolésa, atiiltetése)
Idészakonként a belsé udvar és a teraszok gyommentesitése, atkapalasa.
Térkoves rész seprése, tisztan tartasa.

Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelelé mennyiségii, mindségi
tisztitoszert, fertétlenitdszert, felmosod és portorld rongyot, sepriit, partvist, melyet a takarékossag
figyelembe vételével hasznal fel.

Altaldnos rendelkezések:

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén

bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani;

kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni,
Iskolatitkar

o Dbetolti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket,

o folyamatosan tamogatja az igazgato, az igazgatohelyettes munkajat,

e részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban,

o adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrdl,

o Osszedllitja a napi postat, a kiilldeményeket vezeti a postanyilvantartést.

o fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az érkezd
¢és kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet €s a targymutatot, kezeli az iskola
irattarat

e vezeti a tanulok és pedagdgusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kézoktatasi
Informécios Rendszerben (KIR) valamint a digitalis naploban,

o gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrol, a tanuloi
¢s alkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztracios
feladatokrol,
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« részt vesz a digitalis napl feltoltésében és kezelésében, (KRETA)

e vezeti a beirdsi naplot, a tanulok osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok
naprakész nyilvantartasa,

o felelds a tanuldi €s munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok
szerinti kezeléséért és tovabbitasaért,

e részt vesz a tanuldk beiratasaban, kiadja az iskolalatogatési és egyéb igazolasokat,

o elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat,

e kezeli a bizonyitvanyokat €s mas szigorti szamadasi nyomtatvanyokat,

e r1észt vesz a szabadidds tevékenységek és kiranduldsok szervezésében €s lebonyolitasaban,

e intézi €s szervezi az iskolai tanuldbiztositast, osztalyonként beszedi a pénzt a tanuloktol,
valamint befizeti a biztositonak, vezeti a biztositasi nyilvantartast,

o elvégzi az intézményi ¢és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios
teendoket, részt vesz a projektek lebonyolitasaban és az utomunkalatokban,

o kiallitja és érvényesiti a pedagogus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast

e abeérkez6 szamlakrol folyamatos nyilvantartast vezet, elkésziti a szamlak utaldsat, kivezeti
az atutalt szamlakat,

e részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozasanak, selejtezésének, a hulladék hasznositasanak
lebonyolitasaban.

2. Jarandoésaga

e amunkaszerzddésében meghatarozott illetmény/munkabér,

A munkakori leiras modositasanak jogat fenntartom.
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