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1. Altalinos rendelkezések
1.1. Az SZMSZ célja, jogszabalyi alapja, hatdlya

Az SZMSZ célja:

Az intézmény mulkodésére, belsé és kiilsd kapesolataira vonatkozé rendelkezések
meghatarozasa.
Az SZMSZ jogszabalyi-alapja:
Az intézmény a szabalyzat megalkotasa sordn az alabbi jogszabalyokat vette figyelembe:
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatar6l (EMMI r.)
o 1992, ¢évi XXXII tv a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)
e 138/ 1992 (X 8. Kormanyrendelet

¢ 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gy amiigyi igazgatasrol,
o 206/ 199?r (IX ) NM rendelet az 1sk01

° 7012 évi [. tv. A Munka Torvenykonwe

oészségligyi e]l&tasro[;.;---

Az SZMSZ hatilya:
Az elfogadas napjatol kezd6déen hatarozatlan i

kiterjed az intézmény valamennyi

dolgozojara.

2.1.Az intézmény legfontosabb adatai

1.2.1. Az intézmény neve: T.éhényi Altalénos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola
1.2.2. Az intézmény székhelye, cime: 9155. Lébény Iskola koz 1.

1.2.3. A fenntarté megnevezése: Gy6ri Tankeriileti Kozpont

1.2.4. Az intézmény telefonszadma 96/360-060; 96/360-067 fax szama: 96/360-060
1.2.5. OM azonositoja: 030654

2.2. Az intézmény egységei és telephelyei
2.2.1. Lébényi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola,

9155 Leébény, Iskola kéz 1./Iskola kéz 2./Tskola u. 1./9162 Bezi, Szabadsag u.
65./9176 Mecsér, Dozsa Gy. u. 19.

2.2.2. Lébényi Altalanos Iskola és AMI Zeneiskol4ja, 9155 Lébény, Iskola koz 1.



2.3. Az intézmény bélyegzdi
Valamennyi korbélyegzé tartalmazza koriratban az intézmény, intézményegység nevét,
kozépen a Magyar Koztarsasag cimerével.
Az intézmény bélyegzo felirata:
Lébényi Altalanos Iskola és AMI 9155 Lébény Iskola k6z 1.

A bélyegz6 hasznalatdra jogosultak:

a.) Az intézmény igazgatoja

b.) Az intézmény altalanos igazgat6helyettese

2.4. Az intézmény jogdlldsa

A Lébényi Altalanos Iskola és AMT kéznevelési intézmény.

A Lébényi Altalanos Iskola és AMI obbcélsi intézmeny, amely feladatait egymassal
egylittm(ikddd, tevékenységiiket Osszehangolé intézményegységekbdl &llé6  egységes
intézményként latja el.

Az intézmény intézményegységei szakmai lekintetben ondllo szervezefi egységek.

3. Az mtezmeny szervezeti felepltese

3.1, Kozpont: rranyrtas S
2.1.1. Intézmény igazgatdja .
2.1.2. Intézmény igazgatOhelyettesei

- adminisztrator

3.2. Intezmenyegysegek

Lébényi Altalanos Iskola és Alapfoku Muveszetl Iskola Altalanos Iskola
Lébényi Altalanos Iskola és Alapfoku Muveszen Iskola, Zeneiskola

3.3. A kiadmdnyozdsi (aldirdsi) jogkér gyakorldsa
3.3.1. Az intézmény nevében alafrdsra az intézmény igazgatdja (tovabbiakban 1gazgato)
Jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagaban ir ald, tavolléte

vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgés intézkedéseket tartalmazé iratokat
helyette az altalanos helyettes irja ala.

3.4. A helyettesités rendje

3.4.1. Az igazgat6t tavollétében az altalanos helyettes helyettesiti. Akaddlyoztatdsa esetén a
helyettesitést az igazgaté altal megbizott személy latja el.

4. A Lébényi Altakinos Iskola és AMI feladatai

4.1. A Lébényi Altaldnos Iskola és AMI tevékenysége:
4.1.1. Az intézmény intézményegységei keretében folytatott alaptevékenységeit az alapitd
okirat hatarozza meg.



Mint ellaté és szolgaltatd rendszer elsddleges feladatdnak a fenntartd 4ltal megszabott és
deklaralt tevékenységet tekinti. Méasodlagosan - kihasznélva a helyiségek, az eszkozok és a
személyi alloményanak lehetéségeit - 6néllo feladatokat hatéroz meg a telepiiléseken €16k
szolgalatara.

4.1.2. Kapacitas-kihasznalasi tevékenységét a hatdlyos jogszabalyok betartasaval végzi.
4.1.3. Valamennyi, az intézményben m{ikodé koznevelési feladatot ellaté intézményegység
egyiittmikodik az intézmény Pedagogiai Programjdban kidolgozott célok teljesiilésc
érdekében.

4.2. Tevékenységének teriiletei

Tevékenysége kiterjed a tarsulasban érintett telepiilések kozigazgatdsi teriiletére, a nevelés,
oktatas, alapfokt miivészeti nevelés és oktatds meghatdrozott teriileteire.

4.3. Feladatok, hatdskérék megosztdsa

Az intézmény szdméra meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény
szervezeti egységel illetve dolgozoi kozotti megosztasarél az igazgaté gondoskodik.

A feladatok és hatdskorok megosztisa nem ]ehet elientetes a jogszabalyokban el6irt
feladatokkal és hataskorokkel o

4.4. A kézponti iranyitds és az in féim-ényegységek f:eladd'_t_ai

4.4.1. A kozponti iranyitas

4.4.1.1. Titkarsag

A kdzponti iranyitast segiti.

A titkdrsag dolgozoja: iskolatitkar (admlmsztrator)

44.1.1.1. Adminisztrator: Ellatja érkezd 1ratok kozponti iktatasat és az
mtezmenyegysegekhez valo 1ovabb1tast valamint a kozponti irattarozast. Végzi a vezetd és
szakmai testilletek dsszehivasaval kapesolatos admmlsztracms feladatokat vezeti az iilések
jegyzdkonyveit, nyilvantartja az allasfoglalasokat és a hataridéket.

Az iratkezelési szabalyzat alapjan végzi a kozponti poqtazast. Koordinélja az
intézményegységek kapcsolattartasabdl adédé adminisztracios feladatokat. Munkaiigyi,
pénziigyi ¢és gazdalkodasi ligyekben az igazgatd, vagy alanos helyettes irdnyitasaval lat el
feladatokat. Kozremtikédik az Igazgatdtandcs hatdskorébe tartozd vezetdi megbizasok,
palyazati eljarasok elokészitésében.

Részt vesz a személyi nyilvantartasok vezetésében, az illetmény-elémeneteli rendszerrel
kapcsolatos feladatok teljesitésében. Az igazgatd irdnyitasaval intézi a munkaéltatissal
kapesolatos adminisztraciot.

Az igazgatdval tortént egyeztetés utdn tartja a Tankeriilettel a kapcsolatot, tovdbba a megyei
Magyar Allamkincstarral és Munkatigyi Kozponttal.

4.4.2. Intézményegységek

4.4.2.1. Lébényi Altalanos Iskola

442.1.1. A szakmailag 6nallo Aaltalanos iskola vezetését az intézményvezetd latja el.
Munkadjat az igazgatohelyettesek segitik.

4.4.2.1.2. Az altalanos iskola feladata az integracion beliil:



a.)Szorosan egyiittmitkdve a csaldddal, biztositia az altalanos iskolas korosztaly
korszerii nevelését, képzését, miivel5dését.

b.)Sokoldalti egyiittmikodéssel megteremti a kézéleti nevelés lehetdségeit az
intézményi demokracia formainak felhasznal4saval.

c.)Feltarja az 6voda és az iskola egymasra ¢plilésének modjait, folytatia az dvoda
felzarkoztaté tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl és a tanulok
képességeinek kibontakoztatasarél.

d.) Részt vallal a gyermek- és ifjisagvédelmi munkabol.,

¢.) Személyiségfejleszté munkéjaban épit Lébény telepiilés kozmiivelsdési funkciéjabol
ered6 lehetdségekre, kdzremiiksdik ezek feltarasaban és magvalositdsdban.

f.) Eldsegiti - a palyaorientacios tevékenység révén - a tanulok képességeik és
szandékaik szerinti tovabbtanuldsat.

g2.) A meghirdetett programjaikat az alapfoku miivészetoktatasi intézmeényegységgel
koordinaljak, igy biztositanak minél t6bb és szinesebb lehetéségeket az intézménybe
iratkozott tanulok szaméra.

4.4.2.2. Lébényi Altalanos Tskola és AMI Zeneiskoldja
4.4.2.2.1. A Lébényi Altalanos Iskola €3 AMI keretében zeneiskola miikdik. Az intézmény
Alapfoku Miivészetoktatasi Intézményegységének vezetését az intézményvezet$ latja el.

Munkdjat az ltaldnos igazgatohelyettes segiti.

4.4.2.4.2. A miivészeti iskola feladatai az integracion belil: .

- a.) A miivészeti oktatés keretében lehetéséget biztosit zenci ismeretek elsajatitasara
hangszeres oktatasra. i S
b.) Megalapozza és fejleszti 6-22 éves korig az érdeklédd és fogékony ndvendékek
zenei miveltségét, ismereteit. ic 9 '_ ' g
¢.) A miivészeti képzés biztositia a kiilonbozs szakteriileteken valo jartassagok
megszerzésct és gyakorldsat az életkori sajatossagok figyelembevételével.
d.) Gondoskodik a tehetséggondozasrol. "
¢.) Felkésziti zenei pélyara a tehetséges novendékeket.
1) Szakkéri formaban népténc oktatast biztosit az érdekl5dd tanuloknak.
g.) Programjait koordinalja, egyuttmiikodik az intézmény intézményegységeivel.

5. Az intézmény vezetése és a vezet6k fébb feladatai

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgaté és az 4ltaldnos
igazgatShelycttes latja el. Az intézmény vezelését igazgatotanacs €s vezetdi értekezlet segiti.

5.1, Az igazgato
5.1.1. Altalanos munkakéri feladatai:

e Az intézmény intézményegységei miikédésének, tevékenységének Osszehangolasa.
Ezen beliil: az intézmény Pedagbgiai Programjanak, éves Munkatervének, Szervezeti
és  Miikddési  Szabalyzaténak, Intézményi Minéségiranyitdsi  Programjanak
elkészitése, a Kollektiv szerzddés megkstésében vald feladatainak elvégzése, a
munka koordinaldsa, ellenérzése és értékelése.

* Az igazgatdtanacs, vezetdi értekezlet és szakalkalmazotti értekezlet vezetése, azok
jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk koordindlasa és ellendrzése.



o Elvégzi a koltségvetés tervezésével kapesolatos feladatait, a jogszabalyban el6irt
penziigyi beszamolokat elkésziti.

* Az intézmény koltségvetése alapjan gondoskodik a személyi, targyi feltételeirdl, a
vagyon rendeltetésszerti hasznalatardl.

e Dont az intézmény miikddésével és a dolgozok munkaviszonyéval kapesolatos olyan
tigyekben, amit jogszabaly a hatdskorébe utal. Felel az intézmény szakszerli és
torveényes mlikodésédrt, takarékos gazdalkoddsaért.

o lIranyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkoddsat.

*  Gondoskodik az intézmény miksdéséhez kotédd valamennyi jelentési kotelezettség,
adatszolgaltatds idébeni €s pontos elkészitésérol.

 Felkérésre beszamol, illetve értékeli az intézmény szakmai, tarsadalmi kapcsolatait.
Egylittmtkédik a fenntarté illetékes szakembereivel, folyamatosan tajékoztatja dket
az intézmény milksdésérol.

* Az igazgat6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetéje, képviseli az intézményt. A
képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat.

¢  Gondoskodik a tanul6i- és gyermekbalesetek megelzésével kapcsolatos, valamint a
munka ¢s tiizvédelmi feladatok ell4tasarol.

e Jovahagyja az izitézményegységek szabdlyzatait. .

e Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklés alapjan
jogosult barmely tigyet magéhoz vonni, és abban személyesen dénteni, egyetértésben
az lgazgatotandcesal. o

o A Tankerilettel egytittmiikodve felilvizsgdlia a tanuloi felvételekkel kapcsolatos
létszam és csoport szam alakuldsét, ' Y

* Jovahagyja az iskolak tantargyfelosztdsdt, tilorakeretét, potlékkeretét.

e Dont az intézményen beliil felmeriils hataskdri és egyéb vitakban, ha azokat
jogszabély vagy az SzMSz nem utal mas szerv hatdskdrébe. '

o Eleget tesz a Jogszabalyban eléirt egyeztetési kotelezettségeinek az AMK
szakszervezeti szerveivel és a kzalkalmazotti tanaccsal kapesolatban.

e Ellatja a jogszabélyok altal a vezels '_haté§1§d_r¢be utalt €s nem atruhdzott feladatokat.

° Az intézmény igazgat6ja az 4ltaldnos iskolai intézményegység vezetdi feladatait is

®  Munkaideje: heti 40 6ra. . ;

o  Téavollétét jelzi a fenntartonak, szabadsagt elézetesen frdsban engedélyezteti,

5.1.2. Hataskordk atruhazasa
Az igazgato - egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett - a kovetkezd hataskoroket
ruhdzza at:
4.1.2.1. A képviseleti jogok korébol:
a.) A zeneiskolai intézményegység szakmai képviseletét az intézményegység
munkakdzdsség-vezetdjére abban az csctben, ha a képviselet nem haladja meg az
érintett intézményegység kereteit.
b.) Az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben az altalanos i gazgatOhelyettesre.
4.1.2.2. Munkaltatoi jogkdrokbol:
a.)  Szabadsagolast,  helyettesitéseket,  tovdbbképzési  beosztdsokat  az
intézményvezet6-helyettesekre az irdnyitasuk ald tartozé kozalkalmazottak
tekintetében.
b.) A balesetvédelmi felel6sok iranyitasat, a munka- és tlizvédelmi felelgsok
irdnyitasat az igazgatohelyettesekre.
¢.) Szemelyi tigyekben az érintett igazgatohelyettesektdl véleményt kér.



5.2. Az dltaldnos igazgatéhelyettes

Az igazgatét munkdjaban az altalanos helyettes segiti.
Az altaldnos helyettest az igazgato nevezi ki, aki gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Altaldnos munkakéri feladatai:

Az igazgatd hosszabb tavii akadédlyoztatdsa esetén igazgatoi jogkorrel rendelkezik.
Hosszabb tévii akadalyoztatasnak tekintendé az egy hénapot meghaladé tavollét.

Részt vesz az intézmény feladat- és munkatervében névre sz6loan kijeldlt feladatok
végzésében.,

Segiti a szakmai palydzaton résztvevoket. a szakmai kozdsségek testiileteit.

Felel0s az intézmény tervezett nagyrendezvényeinek sikeres lebonyolitaséért.
Nyilvantartja, koordinalja az intézmény szakmai kapcsolatait.

Kapcsolatot  tart az intézményen beliil szervezdddtt  szervezelekkel, a
didkdnkormanyzattal, a munkakdzosségekkel.

Részt vesz az Intézményi Tandcs jogkorébe tartozé dontések elékészitésében és a
dontések végrehajtasaban.

Koordinalja és szakmailag szervezi az intézményegységek szakmai egyiittmikddését.
Az intézmény  dltaldnos igazgatOhelyettese az alapfoki miivészetoktatasi
intézményegység vezetdi feladatainak ellatasaban segiti az intézményvezetot.
Mmlkaldeje het1 40 6ra. Kotelezo oraszama heti 6 ora.

6. Az 1ntezmeny munka]at segito testiiletek, szervezetek
kozosségek

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

6.5.
6.6.
6.7.
6.8.

Intézményi Tandcs

Vezetoi értekezlet :
Szakalkalmazotti értekezlet, ncvelotestulet
Osszalkalmazotti értckezlet e
Dolgozéi érdekképviseleti szervezet
Munkakozgsségek
Sziildi szervezetek
Didkénkormanyzat

6.1. Vezetoi értekezlet

Elén az igazgato all, tagjai az igazgatohelyettesek és munkak6zosség-vezetok.

Operativ tigyekben az igazgato dontés elokészit, véleményez6, javaslattevd szerve, amely a
mas testiiletek elé nem tartozo belsé szabalyzalok megallapitasaban, valamint az intézmény
igazgatdja altal meghatdrozott tigyekben déntéshozé testiiletként is miikadik.

Elokésziti az Intézményi Tandcs elé keriils és az érdekképviseletekkel egyeztetendd
dontesre varo feladatokat.

A Vezet6i értekezlet altaldban havonta, elére meghatirozott napon iilésezik, a tématol
fiiggéen meghivhat még mas tagokat is.



6.2. A nevelétestiilet

A nevelétestiilet az intézmény pedagégusainak kozdssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben a kozoktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozé és hatdrozé szerve.
Részt vesz minden olyan dontésben, amelyeket a mindenkor érvényes torvényes
rendelkezések ezt igy eléirjdk. A nevelStestiilet dontési és véleményezési jogkorét a
20/2012-es EMMI r. 117.§.-a tartalmazza.

A nevelbtestillet feladatainak ellatdsa érdekében alakulé-, tanévnyité-, félévi osztalyozo és
ertékeld-, év végi osztalyozé és értékeld, valamint havonta munkatarsi értekezleteket tart.

Az iskolat érintd legfontosabb nevelési, médszertani kérdésekkel a nevelési értekezlet
foglalkozik. Ezek témajéat az iskolakzésségek javaslata alapjan a munkaterv titemezi.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozé tigyek egyes jogkdreinek gyakorldsat atruhézhatja a
munkakdzosségre, vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelétestiiletet tajékoztatni kételes — a neveldtestiilet
legalabb 2 alkalommal, a félévi és evértekeld értekezlelen — azokr6l az {ligyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizdsébol eljar. Ilyen tigy elsésorban: tankényvvalasztis. E

rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagégiai program, tovabbd a szervezeti és

mifkodési szabalyzat, a hazirend elfogaddsinal.

6.3. Szakmai munkakozisség S
Létrehozhat6, ha legaldbb hérom azonos tantdrgyat, tantérgycsoportot ell4té pedaggus
kezdeményezi. W 1 :

Szakmai munkakozosség feladatai: 20/2012-es EMMI r. 118.§

Gondozza a munkakozosség teriiletéhez tartozd tantirgyakat, javaslatot tesz azok
eredményességének ellendrzésére és tovabbfejlesztésére, taneszkdzokre, egyéb tanulmanyi
segédletekre, modszerekre, tanéran kivili foglalkozdsok programjaira, tanmenetek
ellenbrzésére, véleményezésére, egységes kov telményrendszer biztositasara.

A munkakézosségeken beliil a kollégak  segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazaséban, ératervek, foglalkozds tervek elkészitésében, megvalosit
asitasaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A munkakozosség-vezetok feladat:

Alsos orarend készitése (csak alsos munkakézosség vezetdre érvényes).

El6késziti a szaktanarral, tanitdval a szakmai felméréseket.

Sziil6i értekezletek eldkészitése: témak megadasa.

Bemutatoorak szervezése- a kollégak szakmai-modszertani tapasztalatszerzésének erdsitése.
Szakmai munkatervek el6készitése, sszehangolasa és ellenérzése.

Javaslat a tantargyfelosztas elkészitéséhez.

A modszertani €s szakmai tovébbképzés iranyitdsa, az 6nképzés irdnyitésa, a szakirodalom
figyelemmel kisérésének megszervezésével.

Parhuzamos osztalyokban tanitok szakmai munkéjanak koordinalsa.
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Folyamatos segitséget nyujt a tanmenetek elkészitéséhez, ellendrzi azokat és véleményével
ellatva jovahagyasra elGterjeszti az igazgaténak.

Evente 3 -5 alakalommal munkakdzosségi dsszejovetelt szervez.

Ellen6rzi a munkakozosség tagjainak adminisztraciés munkdjat, a tanulék osztalyozasat €s
ertékelését, a felmeriilé problémakat megbeszéli az érintett nevelékkel.

Elosegiti az egyes kovetelményrendszer kialakitasat és érvényesitését.
Kapcsolatot tart mas munkakézosségekkel.

Javaslatot tesz a kiemelkedo, illetbleg tobbletmunkat végzé dolgozok jutalmazaséra,
rendkiviili béremelésre €s kitiintetésre.

Javaslatot tesz szakmai beszerzésekre.

Keépviseli a munkak6zdsséget szakmai megbeszéléseken.

Részt vesz az iskolai kézéptavi munkaterv és tartalmi déntések elékészitésében.
Tantargyi helyzetelemzést készit alkalomszertien.

Részt vesz az év veg1 beszamoldk clkcsz1tesebc:n

Szervezi és ]I&n}’ltja tanulok Velelkedokre Versenyekre felkeszlteset

Esemenyekrol Valtozasokrol 1nf0rma1Ja az 1gazgatot

A munkakﬁzﬁsség-veyetdk kivdlasztisanak a sz.empontJal emben alkalmassag,
segit6készség, kreativitds, 4tlaté képesség, empatiakészség, tapasztalatok, modszerek
atadasanak képessége

A munkakdézosség dont:
¢ amunkatervérdl, a megvalositas utemeZeserol

o Az iskolai tanulmanyl versenyek megre ezeserol

e veleményezesi jogkorébe tartozik sza.kt

tileteinek minden olyan kérdése, amelyben
a neveldtestiletnek véleményezé Jng::._ i

e megszervezi €s lebonyolitja a hézi tanu-lr’né:gi}d"versenyekct

A szakmai munkakdzosségek az arculatuknak megfelelé éves munkatervet készitenek. A
munkatervben foglaltak kapcsolédnak az iskola éves programjihoz. A munkatervben
foglaltak megvaldsitdsat a munkatarsi értekezleteken értékelik. Evente 3-5 alkalommal
kiilén megbeszélést tartanak, melyrol jegyz8konyvet készitenek. A munkakdzosség vezetdk
részt vesznek Oraldtogatasokon tapasztalataikkal hozzajarulnak az egyes pedagogusok
fejlesztési teriileteinek meghatarozasihoz.

6.4. 5ziiloi munkakézosség

A munkdjal €ves munkaterv alapjan végzi, melyet ismertet a nevelGtestiilettel. Onallo
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan miikodik, melyet az iskola irattaraban &riz.

A SZM dontési jogkirébe tartozik:
¢ mUkddési rendjének, programjanak megallapitasa

e képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa
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o rendelkezésére allo pénzeszk6zokb6l az iskoldnak nyujtandd anyagi tdmogatds
mértékének felhasznalasi médjanak megallapitisa

A SZM- nek véleményezési joga van:
e tan¢v rendjének meghatarozasiban a miniszteri rendelet eldirdsain beliil
¢ kirandulasok rendjének megallapitasaban
¢ iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
e a sziilok tajékoztatasa, formainak meghatdrozésaban
e asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben
e asziiloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban
Az SZM-nek egyetértési joga van a tankonyvvélasztds soran az 1-4 évfolyamos tanul6k

esetében a tankdnyv sulyat illetéen.

6.5. Didkénkormdnyzat

Miikodését a 20/2012-es EMMI r. 120. .§-a szabalyozza.

A dlakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabdlyzatot készit, melyet a neveldtestiilet
hagy jova a benyujtastél szamitott els6 nevelotestiileti értekezleten.

A tanulokat a dlakonkormanyzatot semto tanar képviseli a nevelOtestiileti értekezleten, az
Oket érint6 kérdésekben az iskolavezetés értekezletein és az iskolaszékben.

s helyen biztositja a didkénkormanyzat (DOK)

Az intézmény tanévenként megadott id6be
zava:rtalan mukodescnck feltetclclt A DOR az 1skola helylségelt berendezeselt az

Diakonkormanyzattal és mas d1akkepv1selokkel torteno 1sk01ave£etm kapcsolattartas rendje
a hazirend szerint.
A tanulok egyéni gondjaikkal, Valammt kéreselkkel kozvctlenul is felkereshetik az
mtezmeny vezetOJ ét.

e az 1sk01a1 SZMSL jo gszabalyban me ghatarozott rendelkegeselnek elfogadasa eldétt,

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatirozasa elétt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznélasakor,

e ahazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatodja felelés. 4
Jogszabadly dltal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
ligyeket, amelyekben a dontés eldt kitelezd kikérni a didkonkormdnyzat véleményét

6.6. Osztdlykozosség

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitisi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztily didkbizottsaganak és képviseldjének megvdlasztasa,

e kiildottek delegélasa az iskolai didkénkormanyzatba,

e dontés az osztdly belligyeiben.
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Az osztilykozosségek vezetdje: az osztalyfénok

7. Az iskola miikodésének rendje

7.1. Az iskola nyitva tartdsdnak, a belépésnek és benntartézkoddsnak
rendje

1. Aziskola a szorgalmi id§ alatt 7°° 6r4t6l (erre iranyul sziiléi igény esetén 63%6r4t61)
este 197 6réig tart nyitva.

2. Atanitas kezdete: 8:10 6ra. A tanuléknak a tanitas kezdete elétt legalabb 15 perccel

meg kell érkezniiik az iskolaba.

A tanitdsi 6ra 45 perces. Az 6rakdzi sziinetek idétartama:

> 1.4.,5., sziinet 10 perc
> 2.és 3. sziinet 20 pere

4. A zeneiskolai novendékek egyéni hangszeres ordinak idtartama 30 perc, a csoportos
orake 45 perc. A tanuloknak az egyéni 6rarend szerint kell érkezniiik.

5. Atanul6 a (anitdsi 6rik ideje alatt csak a szulb személyes vagy irasbeli kérésére vagy
rendkiviili ok miatt oszta]yfonoke vagy a resgere orat tarté neveld engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét.

6. Aziskola épiiletében a valtompo hasznaldta az ligyeletes pedago gus dontésétol
fliggben - kotelezs.

7. Az 6rakozi sziineteket a tanulok az ugyeletes nevelék utasitasa. szermt az
osztalyteremben, a folyosékon vagy az udvaron toltik.

(%)

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiikr "_k_;megfe]elﬁen kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznal6i felelosek __
¢ aziskola tulajdonanak megovasaert vedeimeez't :

e aziskola rendjének, tisztasaganak mego P : _
e atliz-és balesctvedelem valamint a munkavedelmx szabalyok betartasaert
e az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a tanuléi hazirendben

megfogalmazott el6irdsok betartasaért.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozékon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola 1gazgatojatol engedélyt kaptak (pl.:

helyiségbérlet esetén).

® A torvény szerint kételez6 16 ordig tarté foglalkoztatds biztositasa érdeklében az alsé
tagozatban napkézis, a felsé tagozatban tanulészobai csoportokat szerveziink.

® Aziskola délutani munkarendjébe szervesen éptilnek be az egyéb foglalkozasok:

érdeklédési korok, szakkorok, sportfoglalkozasok stb.
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Terem bérbeadasa
® Az iskola tantermeinek oktatdsi célra torténd bérlésére alkalomszeriien vagy rendszeres

Jelleggel a fenntarté engedélyével, illetve a Tankeriilette]l kotott bérleti szerzéd keretében

keriilhet sor.

7.2. Tanordn kiviili foglalkozdsok

1. Aziskola a tanulok szamara — a tanérai foglalkozasok mellett — az alabbi tanéran kiviili
foglalkozasokat szervezi:

» Napkozi otthon, tanulészoba. A kdzoktatasi térvény eléirasainak megfeleléen, a
kotelezo 16 oraig tart6 foglalkoztatas biztositdsa érdekében az iskoldban tanitasi
napokon a déluténi idészakban az els6-negyedik évfolyamon napkézi otthon, az
otodik-nyolcadik évfolyamon tanuldszoba mikodik. A tanitasi sziinetekben a
munkanapokon — igény esetén — feliigyeletet biztositunk.

Didkétkeztetés. A napkozi otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett

tanulok napi héromszori étkezésben (UZOI‘aI ‘ebéd, uzsonna) részesiilnek.

> A napkézibe nem jaré tanulék szamara —igény eseten az iskola ebédet

(menzat) biztosit.
Tehetséggondozo, felzarkoztato 6s egyéni foglalkozasok Az egyéni képességek
‘miné] jobb kibontakoztatdsét az egyes szaktargyakhoz kapcsolodé tanoran kiviili
tehetséggondoz6 és felzarkdztatd foglalkozasok segitik.
Szakkorok. A kiilonféle szakkdrok miikodése a tanulok egyéni kepesseoemek
fejlesztését szolgdlja. A szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek miivésziek,
technikaiak, szaktargyiak, de szervezédhetnek valamilyen kizos érdekl6dési kor,
hobbi alapjan is. A szakkorok mditasaml — a felmeriil6 igények és az iskola
lehetéségeinek figyelembe vetelevel — afenntartdval torténd e gyeztetest
kovetden az iskola vezetése dént.
Versenyek vetélkedok, bemutatok A hetse ges tanulok tovabbfeJ leszteset
 segitik a kiilonféle (szalctargy1 sport mui/esm stb.) versenyek, vetélkeddk,
melyeket az iskolaban évente rendszeresen szerveziink. A legtehetségesebb
tanulokat az iskoldn kiviili versenyeken val részvételre is felkészitjiik.

» Kirandulasok. Az iskola nevel6i a nevelémunka eldsegitése céljabol az osztalyok

szamara évente egy, vagy tobb alkalommal kirdndulést szerveznek.

Szabadids foglalkozdsok. A szabadid$ hasznos €s kulturalt eltsltésére kivanja a

nevelotestiilet a tanulokat azzal felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez és a

sziil6k anyagi helyzetéhez igazodva kiilénféle szabadidds programokat szervez

(pl.: turdk, kirdnduldsok, tdborok, szinhdz- és mizeumlatogatasok,

klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanuldk részvétele a szabadidds

rendezvényeken 6nkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiléknek kell fedezniiik.

» Iskolai konyvtar. A tanulok egyéni tanulasat, 6nképzését a tanitsi napokon
latogathat6 iskolai kdnyvtar segiti.

» Hit- és valldsoktatas. Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak —a
délel6tti tanrendbe beépitve hit- és vallasoktatast szerveznek. A hit- és
vallasoktatason valo részvétel helyett etika tantargy valaszthaté a tanuldk
szamara.

» Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok. A komplex alapprogram
keretében tartott DFHT-val tAmogatott érak. Az alprogramok a déluténi,
komplex, képesség- és készségfejleszto tartalommal megtoltott foglalkozasaikat

\(’f
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dontben nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitaséanak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégidra, annak
elemeire, technikaira, modszereire, elétérbe helyezve a tuddsban és
szocializaltsdgban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kiilonés tekintettel a
kooperativ és a kollaborativ technikék, modszerek alkalmazdsara. A
foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a
szeméelyiségfejlesztésben, tchetséggondozasban is szerepet jatszik Minden
tandran kiviil szervezett alprogram hetente legalédbb egyszer 45 percben minden
évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés
kereteben [elkészitett pedagdgusok végzik. A foglalkozasok helyét és iddtartamat
az iskolaépiilet-vezeték és az dltalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanéran kiviili
orarendben, terembeosztdssal egytitt. A foglalkozasok az elektronikus napléban
keriilnek dokumentalasra.

Komplex Alapprogram —,,Te érad”

Az alprogramok mellett a déluténi id6szakban az érdeklédéshez és egyéni
igényekhez igazitott, szintén délutdn szervezett foglalkozasok. A didkok altal
szabadon vélaszthato, a tanulé érdekl6déséhez, az és az iskola lehetéségéhez
igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélget6 ora, jaték, egyem differencialas,
felzarkoztatas és tehetséggondozas is, €s akdr egyéni, akér kiscsoportos, akar
osztaly, koresoport, erdeklodes1 kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

A

A delutam tanéran kiviili fo glalkozasokat az iskola neveldi 14% ¢ 6ra és 18% ora kozott
szervezik meg. Az etté] eltérd idépontokrol a sziiléket elére értesiteni kell.

A tanéran kiviili foglalkozdsokra valé tanuléi jelentkezés — a felzarkéztatd
foglalkozésok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — 6nkéntes. A tanoran
kiviili foglalkozasokra a tanulonak az adott tanév elején kell jelentkeznie, és a
jelentkezés egy tanévre sz0l. -

A felzarkéztatd foglalkozasra, valamint az egyem foglalkozasra kételezett tanuldkat
kepességeik, tanulmanyi eredményeik al jan a tanitok, szaktanarok jelslik ki. A
tanulok részvétele a felzarkoztato foglalkozdsokon, valamint az egyéni foglalkozasokon
kotelezd, ez al6l felmentést csak a sziilé '1rasbe11 kérelmére az iskola igazgat6ja adhat.
A tan6ran kiviili foglalkozasokrdl tértén \aradast is igazolni kell, A tanéran
kiviili foglalkozsokrél ismételten igazolatl: ul mulaszté t_a‘mﬂé az igazgato
engedélyével a foglalkozasrél kizarhato. '

Az iskolai kényvtar a tanév elején megallapltott nyitvatartasi rend szerint miikodik.
Szolgaltatéasait csak az iskolai kényvtarba beiratkozott tanuldk és iskolai dolgozok
vehetik igénybe. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg térténik, és egy tanévre
sz0l.

7.3. Ugyeleti rend

® A folyosdkon pedagégus ligyel. A pedagdgusok ligyeletesi beosztasanal figyelembe

vessziik az orarendet.

® Hidnyzasokbol vagy egyéb szervezési feladatokbol adédé 1étszamhidny esetén

folyosdtigyeleti és tanuldfeliigyeleti feladatokat a pedagdgiai asszisztens is ellathat.

15



7.4. Tantargyfelosztds, érarend
A tantargyfelosztas az érvényes oraterv szerint a munkakézosség-vezeték javaslata alapjdn

késziil.

Az elSkészitésnél elétérbe helyezziik:

® a felmend rendszer(i folyamatossag biztositasét - a szakmai szempontok érvényesitését
Az 6rarend elkészitésénél toreksziink a tanulok egyenletes terhelésének biztositasara,
Figyelembe vessziik a pedagdgusok tovabbképzésével, tovibbtanulasival kapcsolatos

elfoglaltsagokat; lehetéség szerint az egyéni kivansagokat.

7.5. A pedagég_usok munkarendje

Az intézmény pedagoguszu heti 40 6ras munkardokeretben vegzik munkéjukat. A heti
munkaid6keret elsd napja mindenkor a hét elss munkanapja, utolsé napja a hét utolsé
munkanapja Az 0tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaldeje a
munkanapok szdmédval ardnyosan szdmitandé ki. Szombati &s vasarnapi napokon,
tinnepnapokon munkavégzés csak frésban clrendelt esetben Iehetséges. Mu.nkdndpokon a
rendes munkaid® hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagégusok napi munkaidejiiket — az rjmrend a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt taridsdval — dltaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezletek,
fogadoérak napjan napi 4tlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras munkaidére
kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozo el6irdsait az orarend, a munkaterv, a
havi programok. klfuggesztese letve a helyben szokasos modon kiftiggesztett hirdetés utjan
hatdrozza meg. e -

A pedagbgusok munkaidejének kitoltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kot6tt munkaidébél, ami a neveld, illetve oktatd
munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébél 4ll, valamint a szabadon felhasznalhatéd
idékeretbol.
A pedagogus-munkakérben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotott munkaidd, amely 4ll a kételezé éraszdmban ellatott feladatokbol,

valamint a munkaidé tébbi részében ellatott feladat, Gsszesen 32 6ra
b) amunkaidé szabadon felhasznalhat6 részében elltott feladat 8 6ra.

A kitelez6 6raszamban ellatott feladatok az aldbbiak (a munkaidé 55-65%, azaz 22-26
ora)

a) atanitasi ordk megtartdsa

b) iskolai sportkéri foglalkozasok,

¢) <nekkar, szakkorok vezetése,
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d) differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas stb.),

e) az egyéni munkarendben tanulé didkok felkészitésének se gitése,

f) napkozi, tanulészoba,

g) konyvtarosi feladatok.

A kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét ranként 60 perc
idétartammal kell szamitdsba venni, mivel az 6rara valé elékészilet is figyelembe kell
venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidd-beosztésat az orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor
clsbsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

A koételez6 oraszam egyéni megéllapitasandl a szakos ellatds teljes korti biztositasa kiemelt
szempont.

A kétitt munkaidd t6bbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kivetkezok (6- 10 ora)

Osztalyﬁi)noh munka, gyermek-és _.:itj:;ttjsg';féigvédelemmel,_kapcso_latos feladatok
A tanﬁibk-fe’liigye]ete orakozi szunetekben €s ebéde]ésk‘_{_)r,
Tanértovabbképzésen, konferénciz"i.kab:n val6 résavétel

Sziilokkel valo kapesolat apolasa

Iskolaszék munkdjéban vald részvéte !

Szakmai munkak6zosségben végzett’l-;;nurlj”_lié, |

Iskolai ‘urm_epségek évnyito, évzéré‘.s:zgﬁézé'ﬂs:é,_ lebonyolitasa

A diakok egyéni problémainak még__o__ldé ban segitségnyijtas

e B gy oW & oWy, By

Pe'd'agé giai pro gram, helyi tantervkeszﬁese 3

10. Iskolai adminisztrativ feladatok ellatisa

Az intézményben illetve azon Kiviil végezheté pedagégiai feladatok meghatirozdsa

Az intézményen kiviil elldthatd munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit.

1. Tanitasra valo felkésziilés, a tanitds megtervezése

2. Dolgozatok feladatainak dsszeallitdsa, javitasa

. Orai segédanyagok, taneszk6zok készitése

L

Pedagégusok munkarendjével kapesolatos el6irasok
A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az

igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Srarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztdsok sszedllitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
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biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint
a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkdbdl vald rendkiviili tdvolmaradédsat, annak okat lehetbleg cl6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagégus kételes varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzdsdnak kezdetekor
tanmeneteit az igazgat6helyetteshez eljuttatni, hogy akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladést. A tAppénzes papirokat
legkésdbb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdaségi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatétél vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
lecra.labb ket nappal elébb a tamtam ora (fog]alkozas) elhagyéséra, a tanmenettol eltero

rrrrr

igazgato engedelyezx

A tantervi anyagban valé lemaradas elkerulese erdekeben hidnyzésok esetén — lehet6ség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a he]ycttemm pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foda_lk__qzas) megtartasa el6tt biztak meg, tgy koteles a tan_menet_s_?ermt elérehaladni.

A pedagbgusok szdmira — a kotelezd oraszamon felili — a nevel6 oktaté munkdval
Osszefiiggs rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezeté adja az 1ga7gatohelyettes ¢s. a munkakdzosség- Vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan. -

A pedagogus alapveté Kkitelessége, hogy tamtvanyamak haladasat rendszeresen
osztilyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerd - -osztalyzatokon  kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mertékerol _az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol e

A pedagégusok munkaidejének nyilvintartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kitelezd és nem kételez6 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktato
munkdval Gsszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitdsi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja &s id6tartama az
iskolai dokumentumokban régzitett. Az intézményen kiviil végezhet feladatok idétartamanak
¢s id6pontjanak meghatdrozasa a neveld-oktatdé munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok
ellatasdhoz elismert heti munkaidé-atalany felhaszndlasaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhet feladatok ellatisakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagégusok szamdra azokban az esetekben rendelheti el a

munkaidd nyilvdanraridsdl, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentélasa vélhetden
nem biztosithat6. Ebben az esetben a munkaidé-nyilvéntartds szabélyai a kovetkezok:
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A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasara szolgdlo adatlapot — a mindenkor hatélyos
jogszabalyi eléirdsok kovetésével — az igazgat6 késziti el.

Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaiddé-nyilvantartd
lapjat, a honap utolsé napjan az alairt nyilvantarté papirokat az igazgatohoz kételes eljuttatni.
A heti munkaidd minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szamdra 40 o6ra, ennek
tilteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetéség.

A Thatélyos bels6 rendelkezések szerint munkaidékeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 Gérénak lennie, de a heti munkaids
Osszegzésencl 40 oranak kell kijénnie.

A munkaéltatoi szabalyozés szerint a napi 20 perc ebédidd nem része a munkaidének! A M.
szerint biztosftanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol
legaldbb 6 6rdt munkaban t6lt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altaldban
ebédidd) kiaddsa és igénybe vétele (bejegyzése) kitelezd.

Egyéb dolgozok munkarendje:

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a MT. -e és a Kjt. -vel 6sszhangban az
intézmény miikddtetdje, a vezetovel vald egyeztetéssel allapitja meg.

Az intézmény tanuléinak munkarendjét a "Hézirend " tartalmazza.

7.6. Munkakori leirds-mintdk | __
Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirdsa
van, amelyet az alkalmazast k6vetd néhany napon beliil megkap, dtvételét alairdséval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztdlyfonikok munkakori leirdsct kilon keszitjiik el az
osztalyfondkok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatdsanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk
a pedagogus munkakori leirasat. =

Tanar munkakéri leirds-mintija

A munkakdr megnevezése: tanar
Kozvetlen felettese: az igazgaté
Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek, largyi tuddsanak
folyamatos fejlesztése.

Nevel6i tevékenysége és életvitele

munkdjat, az erkdlesi-etikai normaknak megfeleléen végzi

kollégdir6l, munkatérsairél a tanuldk eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

csaladkdzponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkgjaban és szavaiban

egylitt halad a nevelokozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuldi és sziil6i

személyiségjogok maximalis tiszteletben tartisdért,

* bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgélati titkot megorzi

e sziikség esetén tdmogatassal, korrepetdldssal scgiti a lemaradé didkokat

* a nevelési folyamat személyes nyitottsdgon, pozitiv gondolkodason alapulé nevelési
modszereit alkalmazza
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o részt vallal a kozosségi komyezet kialakitasdban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladias és otthonos 1égkdr megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevondsdban

* Kkozremiik6dik az iskola céljainak megvaldsitiséban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetSségeivel hozzajaruljon a kultira, a gazdasag és a tdrsadalom
Alaptorvényben meghatarozott értékek szerinti formalasahoz

A fobb tevékenységek dsszefoglaldsa

cLoro sy

megtartja a tanitdsi ordkat,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében ro gzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két hénapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részl etezik,

a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatdi utasitdsra lépheti
tal,

legalabb 15 perccel a munkaidé, tigyeleti id§, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt
koteles a munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi 6réra valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem &llapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az &llapotokat — utolsoként tdvozik,

tanitasi 6rajan vagy kozvetlentil azt kdvetden bejegyzi a naplét, nyilvéntartja az
orarél hidnyz6 vagy késo tanulokat, :__

rendszeresen értékeli tanuléi tuddsat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztélyzatot (de legaldbb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,
Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a szitkséges iskolai dolgozatokat, a
témazaré dolgozat id6pontjarl az osztélyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelslt
idépont eldtt tajékoztatja, . ;

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitist kdvetd éran ismerteti a tanulokkal, -

az osztalyzatokat folyamatosan bej-eg_yzl -_é'i "ixapléba, .

tanitvanyai szamara az osztélyzatc')kon-.:-k-fviﬂ""\"i:_i_sszaj_elzéscketi ad elorehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanuld keben elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint$ pedagégiai, szervezési, stb.
feladataira, TR et
részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

¢vente két alkalommal fogadoorat tart az igazgaté altal kijelolt idé pontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitési segédanyagok oOrai
hasznélatat,

az igazgat6 beosztasa szerint részt vesz az osztdlyozé és kiilonbodzeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

egy orat meghalado hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitdk szaméara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasa
el6tt tanmeneteit — a szakszerti helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kézremiiksdik az
épiilet kitiritésében, menti az 4ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felel6sséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkozdk,
konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositdsaért,
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o el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

¢ folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsaval, korrepetaldséval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapesolatos feladatokat,

o elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozil4togatésra,
stb.

e sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénskeivel,

* akonferenciat megelézoen legalabb két nappal lezarja a tanulék osztalyzatait,

e haatanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagétél a tanuld
kérara, akkor erre a tényre a konferencia elétt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az
eltérés okat a konferencidn megindokolja,

® beosztasa esetén részt vesz a tanulményi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a
tanulok versenyre valo kiséretét,

 kozremikodik a vélaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e A Komplex Alapprogram keretében ordinak 30%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartdsdra a tematikus tervek és ératervek
alapjan felkésziil. az osztalyra/csoportra vonatkozoéan alkalmazza az elkésziilt
oraterveket, sziikség esetén ujat készit. Vezeti a Réhangolédé orakat.

e A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami
foglalkozdsokat tart, tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és
foglalkozastery illusztraciokat készit.

e A Komplex Alapprogram keretében ° ’Te orad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz616 tematikus tervét és fo. gIaikozasterveket '

e A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretehen megvalosulo
merésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovébbképzéseken.

e A Komplex Alapprogram keretében szukseg esetén mentoralja kollegait, segltl a
bevezetést, megvaldsitast. :

Testnevel6 tandr:
Specialis feladatai . - :
e minden tanév elsé testnevelés 6 ordjan balesetvedelml oktatdst tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekovetkezett baleset eseteben az oktatést megismétli, az oktatast
dokumentalja
e kiilonds figyelmet fordit a testnevelési orakon a balesetek megel6zésére
a testnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait
e abekdvetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a munkavédelmi
felel6snek
e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési 6rakra beosztott didkok sziileivel
e kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltaté Kozpontal
e atanév elsd tanitdsi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapesolodoé tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

Osztalyfonok:
Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusdban, elsésorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.
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Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagégiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuléit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Bgytittmiikodik az osztaly Dok-képviselivel, segiti a tanulokdzosség kialakuldsat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly szuléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Minésiti a tanulok magatartisat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapesolatos tigyviteli teend6ket: napl6 vezetése, ellenorzése, félévi
¢s ¢v végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztrécio elvégzése, hianyzasok igazol4sa.

Segiti és nyomon kéveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat,

Kiemelt figyclmet fordit az osztalyban végzendt i usagvedelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusdgvédelmi felelosével.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elstt 4ll6 feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

J avasla_tg:t..tes'z.: a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

Orét latogat az osztalyban.

Ellenérzési kistelezettségei

november, janudr és Aprilis honap 8. napjaig ellenérzi a naplé osztalyozé részének
allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,
figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket, b

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
telefonon, vagy levélben értesiti a sziloket,

értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy h”z‘a;ny'at_].ég_:_:t'anulményi eredménye, vagy silyos
fegyelmi vétsége esetén e o |

a konferencia napjén ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztélyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el jelentdsen az osztalyzatok 4tlagatol a tanulé
kardra. ' b :

A pedagégiai munkat segité alkalmazottak munkarendje (hatalyos 2013. szeptember 01-t6])

Iskolatitkdr: szakirdnyt képesitéssel rendelkezd személy, hatiskore és felel6ssége kiterjed a
munkakdri lefrdsban foglalt feladatokra. A helyettesitést ellaté munkavallalé dontési jogkore
— a sajat munkakori leirdséban meghatdrozott feladatok mellett — a helyettesitend6
munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen
jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az iskolatitkar felel6sségi kore

Az iskolatitkar gazdalkodasi feladatait a koltségvetési szervek gazdalkodasat szabalyozé a

mindenkor hatdlyos pénziigyminiszteri jogszabalyok, feliigyeleti utasitisok &s
rendelkezések hatarozzak meg.

Az iskolatitkdr a gazdalkoddsi és pénziigyi feladatok ellatisaban az igazgatd kozvetlen

munkatarsa és segitdje.
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Végzi a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésével é&s megsziintetésével kapcsolatos
adm1msztrac105 teenddket.

A helységek hasznélatra t6rténé dtengedésénél gondoskodik az igyelet megoldasarol.

Elkésziti dolgozok szabadsdg-nyilvantartdsat

Nyilvantartja az intézmény pénzforgalmat.

Az iskolatitkar az tigyvitel felelés vezetéie.

Feladatkorébe tartozik: iktatas, irattdrozas, postdzas.

Hivatalos levelezések stb. gépelése.

Iratkezelés a R. iratkezelési szabélyzat alapjan.

Részt vesz a személyzeti anyag kezelésében, naprakész allapotban tartasdban.

Folyamatosan informélja az igazgatot.

Az iskolatitkart az iskola tigyeivel kapcsolatban titoktartas koti.
Munkaideje: 40__(_'1ra..

A pedagdégiai assznsztens -
Intézményi szintli feladatokat 14t el, _reszt vesz az alta}anos Jellegu kozvetlen pedagogiai
munkéban, illetve az el6készitésben.

Kiséri az egyes tanulékat, vagy csoportokat =

Sziikség szerint részt vesz a sziildi ertekexle‘reken a 'teamfmunkakﬁz&isségi
megbeszéléseken, intézményi értekezleteken. ' "
Ko6zremiik6dik az intézmény rendezvenyemek szervezesében, - lebonyolitiséban,
feliigyeli a rabizott tanulokat, vigy4z a tanulok testi épségére.

A pedagogus kérésére intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire,
kirdnduldsokra, tanulményi setakra _erdel_ iskolaba, versenyre stb. kiséri a
tanulé(ka)t.
Feltigyeli, segiti a tanulét a S7abad1dos tevekenysegben egyezten a pedagogussal a
tanorai foglalkozdsokhoz sziikséges teendéket, elokeszm a tanoral foglalkozasok
soréan sziikséges eszkozoket, fenymésolatokat

Berendezi a termet a tanérai focrlalkozaSOkf igényeinek megfeleloen egyuttmukodlk a
pedagogussal a tanordkon az altaldnos jellegii oktatd, neveld munkéaban.
Kozremiikodik a tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatdsi és technikai
eszkozok kezelésében.

Esetenként (pl. tigyeleti id6ben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas).

Kozremiikodik adminisztracios teenddk ellatasiban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

Oktatasi tev€kenysége keretében: egyeztet a tanarral a tandrén elvégzendd
feladatokrol és dtveszi a sziikséges eszkdzoket, segédanyagokat.

Megszervezi és el6késziti a pedagbgus altal kijelslt tanérai feladatok elvégzését.
Kézremikodik a versenyek szervezésében, elékészitésében, lebonyolitdsdban.

Az iskolai rendezvényekrol, programokrol képes beszamolokat készit a honlapra és
archival.

Figyelemmel kiséri az elektronikus halézaton érkezd versenyfelhivasokat és
tovabbitja azokat a megfelel6 személyeknek.

Munkaideje: 40 6ra.



Rendszergazda

A rendszergazda feladata az intézményben haszndlt szamitastechnikai eszkézok
mikodoképességének biztositdsa. A szamitogépeken csak a rendszergazda altal telepitett
szoftverek hasznalhatok. Ezen kiviil a gépeken csak adatok helyezhetdk el a rendszergazda
altal erre a célra kijeldlt teriileteken.

Altalanos feladatok:

- Az irodakban sziikséges G szottver ket

Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartéséra és a
rendszer ellendrzésére. Virusfertézések esetén mindent megtesz a fert6zés
terjedésének megakadalyozasira, a fertézés megsziintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyredllitdsaban. Az iskola anyagi lehetéségeihez
mérten szorgalmazza a virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit a gépekrol és a hozz4 tartozo programokrdl, a dokumentaciokat
nyilvéntartja, ellenérzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

A szamitogéptermekben hetente egyszer a gépek bekapcsolasaval ellenérzi a
programok, gépek miikodését.

Az irodakban elhelyezkedd gépeket havonta ellendrzi az eszkdzok
bekapcsolasaval. Az ellenorzes az operacms rendszerre €s a hasznalt szoftverekre
terjed ki. : -

Elvégzi az gépek, hardver eszkozok bealhiasan majd rendszeres

ellenorzeseket végez az eiofordulo hibak felderitése érdekében.

~Kapcsolatot tart a szervizelé szakemberekkel ellenérzi az elvegzett munkat

Telenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat

Havonta kételes beszdmolni az 1ga4gatonak a szam1tastechmka1 termek és
berendezések allapotérol. :

Biztositja az intézményben az ala'p'feladatol\ cllatasahoz smlkscgc::. szoltverek
miikodését. A meglevd szoﬂvereket €s a hozzajuk tartozd licencszerzddéseket
nyilvantartja. o
Az intézmény altal vdsarolt, okta
elvégzi,

"‘-f-:'--'ségité pr_ogramokat feltelepiti, beallitasait

'nstallalja ehndltasukat bemutatja.
Kiilonos figyelmet fordlt az iskolai szalmtogepes ‘hélozat hatékony, biztonségos
lizemeltetésére.

Felhasznaloi dokumentamot készit, mely ismerteti az informatikai héalozat altal
nyujtott fobb lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mitkodésérol.

A hélozati felhaszndldkat, a felhasznaléi jogokat karbantartja.

Az Internet elérését biztositja.

Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

A halézati rendszerek belépési jelszavét lezart boritékban 4tadja az igazgatonak.
A boritekot csak kiilondsen indokolt esetben az igazgat6 engedélyével az iskola
szamitastechnika szakos tandrai bonthatjak fel.

Biztositja a levelezérendszer folyamatos {izemeltetését.

Feladata az internetes megjelenés formai kialakitasa.

Karbantartja ¢&s fejleszti az iskola hivatalos weboldalat, a megjelend
informaciokat aktualizdlja az iskolavezetés, titkdrsdg altal nytjtott anyagok
alapjan.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak az iskolai weboldal
allapotardl.



Munkaideje: 40 ora
A nevelé-oktaté munkat kozvetett médon segité munkavallalok

Nkt 61.§ (5) szerint kisegit6 munkakorékben, a teljes munkaidben foglalkoztatott
pedagégusok szaménak legfeljebb 20%-ban foglalkoztathatok munkavallalk.
Foglalkoztatasuk az intézmény miiksdtetSjének feladata.

7.7. A tanuld dltal elkészitett dologért jdré dijazds

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatési intézmény, valamint a tanulé kozstti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el
a tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével osszefliggéshen, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez szitkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézm__ény____..a--rt_ul'éjdoné:b__a keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdsaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban
a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem (6ltott tanuls esetén szililéje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanulé
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozaséra forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény
vezetOje téjékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérsl, majd
irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapoddsra vonatkozdan.
A megallapodésnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd Kitételt is. Egyetértés
eseten a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziilé és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetSen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovdbbi megéllapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszdll az alkotora. | '

7.8. A tanuléval szemben Iefbbzta;tqtt‘fégjzélmi eljaras részletes
szabdlyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

¢ A fegyelmi eljdrds meginditisa a tanulé terhére rott kotelességszegést koveté 30
napon belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye
nem deril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacid
megszerzését kovet6 30. nap a fegyelmi eljards meginditisanak hatdrnapja.

o A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulét és sziilot személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint
a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljéras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb hdromtagi fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelobtestiilet ezzel kapesolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsdg elnskének megvalasztdsdra, de arra vonatkozoéan javaslatot tehet.
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A fegyelmi térgyaldson felvett jegyzSkényvet a fegyelmi hatdrozat targyalsat
napirendre t(izé neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyz6konyv
ismertetését kdvetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kétclességszegést elkivetd tanulo, sziilje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzékonyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyck csak a bizonyitds érdekében szilkséges idotartamig tartozkodhatnak a
targyalds céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyz6konyv késziil,
amelyet a targyaldst koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
Juttatni az intézmény igazgatéjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziiléjének.

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

A fegyelmi targyalast kévetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo
nevelGtestiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kit(izni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansganak biztositiséra az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamdt.

A fegyelmi eljardst megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai : :

A fegyelmi eljardst a koznevelési torvény 3. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszepgéshez elvezets események
feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodds Iétrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd
eljards célja a kotelességét megszegh tanulé és a sértett tanulé kozott megallapodas
létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében, e

Az egyezteib’ eljziréis részletes szabalyait az alab iak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetSje a fegyelmi eljars meginditdsat megel6zéen személyes
talalkozé révén ad informaciét a fegyelmi eljards varhat6 menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeléz6 egyeztets eljards lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast megindit6 hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét s a sziilét a
fegyelmi eljérdst megeldz6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jeldIni az cgycztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezets kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
cljarast megel6z6 egyeztet eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanuldt
€s a sziilot nem kell értesiteni

az egyeztetd cljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyezteté eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljards vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és {rishan
értesiti az érintett feleket

az egyeztet0 cljaras lefolytatdsara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jelsl ki,
ahol biztosithat6k a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetGje az egyeztetd cljéras lebonyolitaséra irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
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kijeloléschez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges

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

° azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes
a scrtett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztdzasa ¢s a felek allaspontjanak kozelilése

* ha az egyezteté eljaras alkalmazaséval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal
egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a szitkséges idére, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

* az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetSjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belil irasos megallapodassal
lezaruljon

° az egyeztetd eljdras lezdrdsakor a sérelem orvoslésardl irasos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

® az egyeztetd eljaras idoszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanulo osztalykozosségében kizardlag téjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéci6t adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozott
nezetkiilonbség fokozddasa

° az egyeztetd eljards sordn jegyzOkdnyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik [¢l sem ragaszkodik.

* ascrelem orvoslasdrdl kotott frasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegh
tanul6 osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvéanossagra lehet hozni

7.9. A kézérdekii adatok nyilvdno.é.é

Kozérdekii adat: az dllami vagy helyi énkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kézfeladatot ellétd szerv vagy személy kezelésében 16v6, valamint a
tevekenységére vonatkozd, a személyes adat fogalma ald nem esd, bérmilyen médon vagy
formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének moédjatsl, nallo vagy
gyljteményes jellegétol. LR : .

Kozérdckbél nyilvanos adat: a kézérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbol
elrendeli.

Személyes adat: barmely meghatdrozott (azonositott, vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbol levonhatd, az
erintettre vonatkozd kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig
megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato. A személy kilondsen
akkor tekinthetd azonosithaténak, ha 6t - kdzvetleniil, vagy kozvetve - név, azonositd jel,
illetdleg egy, vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis, vagy szocidlis
azonossagara jellemzé tényezé alapjan azonositani lehet.

Iskolank a jogszabdlyban meghatérozott kézfeladatot ellaté szerv a feladatkérébe tartozéd
tigyekben koteles elosegiteni €s biztositani az intézménnyel és a tanulok nevelésével és
oktatasdval kapcsolatos pontos és gyors téjékoztatdsat. Ezek alapjan nyilvénosak az alabbi
adatok és az iskola honlapjan megtekintheték:

e Aziskola Nevelési Programja
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e Az iskola Helyi Tanterve

» Az iskola miikodési rendje €s annak szabdlyzata

* A Hazirend

e Panaszkezelés

¢ Pedagdgusok szdma és végzettsége

e A nevelémunkat segit6k szama és feladatkdre

e Az orszagos mérési eredmények

e Tovabbtanulasi mutatok

e Lemorzsoléddsi mutatdk

A mindennapos testedzés ¢s testnevelés leheldségei, szakkorok

e A hazi feladatok addsénak elvei, a dolgozatok szabalyai

e A tanév helyi rendje

* Az iskolai osztdlyok és a tanulok szama

Az intézmény lehet6vé teszi, hogy a kezelésében 1évd kozérdekdi adatot barki
megismerhesse, kivéve:

e ha az adatot torvény alapjan az arra jogosult szerv 4llam- vagy szolgalati titokka
nyilvanitotta,

e ha a kozérdekii adatok nyilvanossagahoz valé jogot - az adatfajtdk meghatarozdsaval
torvény - foként birdsagi vagy kozigazgatdsi hatosgi eljarisra tekintettel -
korlatozza,

 ha az adat, amelynek megismerését vagy nyilvanossdgra hozataldt kiilon torvény
kozérdekbél elrendeli. | S T

A kozérdekb8l nyilvdnos adatok megismerésére a kozérdekdi adatok megismerésére
vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni, : e b

A kozérdekii adatok megismerésére irdnyulé igény és teljesitése :
K&zérdekii adatot barki illetékmentesen igénye]}ict szemelyesen az iskoldban.
Az elbterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha:

e az igényelt adat a honlapon vagy mas médon jogszerien mar nyilvanossagra keriilt,

¢s az igy, az igényl6nek irdsos formaban is elérheto, :

e az ig’ényi(’j szoban kéri a vélaszt, : |

«  sz6ban azonnal teljesithet( és az igényl6 szamara kielégitd.
Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrol vagy dokumentumrészr6l, annak térolasi modjatol
fuggetleniil az igényl6 masolatot kaphat.
A kozérdek adatigénylés teljesitésekor kéltségtérités 4llapithatd meg.
Ha a kdzérdekti adatot tartalmazé dokumentum az igényl 4ltal meg nem ismerhet6 adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.
Az adatigénylésnek kozérthet6 forméban és - amennyiben az ardnytalan koltséggel nem jar -
az igényld altal kivant technikai eszkdzzel, illetve moédon kell eleget tenni.

Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak k&zérthetd
formaban nem lehet eleget tenni.

Adatvédelmi eldirdsok

A kbzzétett adatok megismerése személyazonosité adatok kézléséhez nem kotheld. Az
elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz torténd hozzaférés biztositdsahoz személyes
adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges, a
személyes adatokat ezt kdvetden haladéktalanul (6rolni kell.

Igénylés alapjan t6rténd adatszolgéltatés esetén az adatigényld személyazonosité adatai csak
annyiban kezelhetok, amennyiben az az igény teljesitéséhez clengedhetetleniil sziikséges. Az
igény teljesitését kbvetden az igénylé személyes adatait haladéktalanul t6rlni kell.
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8. Sporttal kapcsolatos intézkedések. Mindennapos
testnevelés.

Az iskolai sportkdr vezetSje folyamatos kapcsolatban 4ll az iskola igazgatdjaval, a
diakdnkormdanyzat vezetdjével és az osztalyténokskkel.

-A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgés és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tmegsport) s cdzéseket tartanak a testneveld
tanarok és a testnevelést oktatd tanitok.

Az iskola lehetdséget nyujt a tanuldinak a kiilonbdzd sportagi foglalkozasokon és
versenyeken valo részvételre.

A tanuldk egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos testedzést. A tanulék
hetente az Orarendbe illesztetten tesinevelés orakon vesznek részt, - a tbbi napon a
testneveld tanarok vagy a testnevelést tanitok tomegsport keretében tartanak szamukra
testedzéseket. e

A délutani fs.pggff@g]a]_k_ozésokon az iSl{p_la- mihf:den tanuldja jogosult rész venni.

Az iskolai spo'rtktir_ foglalkozasait tanevenkent az Orarendben meghatérozon..__napokon &g
id6ben felnétt vezetd iranyitasaval kell megszervezni. g= e

A délutani iskolai sportfoglalkozasok idﬁp‘é_n-tjéban az iskola biztositja a tomeiterem, a
sportudvar és a sporteszkdz8k hasznalatat. - : '

A mindennapos testnevelés megvalésitésa:'_ZO'jl___jS{ szeptember 01-t6] felmend rendszerben
torténik az 1. és 5. évfolyamon. gk w4

9, Rendszeres egeszsegugylfelugyelet és ellatas rendje.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskolaorvos
meghatarozott litemterve szerint évente sziiréseket végez.

Az iskolaorvos a gyermekeket kotelezd véd@oltasban részesiti.

A kotelezd orvosi vizsgélatokat, védéoltasok idépontjat ugy kell megszervezni, hogy az a
tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgélatok, védooltdsok idépontjat a védénd kozli. Az osztalyfénokoket —
akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztilyuk tanuléi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek — az igazgaté helyettes tajékoztatja az aktualis egészségligyi ellatasrol.

Az iskola a sziir6vizsgalatok idejére neveléi feliigyeletet biztosit.

Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembevételével — a tanuldkat
gyogytestnevelési foglalkozdsokra utalhatja. A gydgytestnevelési 6rakat megfelel
szakképzettséggel rendelkezd gyogytestneveld tanar vezetheti.

A tanulok egészségiigyi felvilagositasat; az iskolaorvos, a védénd illetve felkért szakember
is végezheti az osztalyfonok kérésére.
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Az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek kéros hatdsairdl a tanulék az életkoruknak
megteleld szinten tdjékozddnak.

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok
apolasa.

Az intézményegységek a mér kialakult hagyoményaikat tovabbra is apoljak.
Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

® nemzeti innepek ¢és jeles napok megemlékezései

e mivészeti iskola hangversenyei

o akaracsonyi tinnepkér rendezvényei

e DOK-napos programok

e pedagogusnap,

e tanévnyito, tanévzaro, ballagas
A koz0s rendezvények felett egy-egy intézménye gység vallal védnokséget.

11. Pedagoglal program és munkaterv

11.1. Pedagog:m program _
Az iskola nevel8-oktaté munkaja pedagoglal program szerint foiyxk A pedago g1a1 program

a fenntartd Jovahagyasaval [ép életbe.

Az-iskola pedagégiai programja meghatérozza:

® Aziskolaban foly¢ nevelés és oktatds céljat,

® Aziskola helyi tantervét;

e Az egyes evfolyamokon tanitott tantargy |

. a valaszthato foglalkozasokat

o Aziskola magasabb ¢violyamara iepesﬂ feltételeit;

® Azismeretek szimonkérésének formé‘it_._"ké‘iveté'lményeit, a felkésziiltség értékelésének és
mindsitésének modjat;

® Az iskola életét, munkdjat segité egyéb tevékenységeket, a. kozoktatdsi torvény

48.§.szerint

11.2. Munkaterv

Az iskolaban tanévenként munkaterv késziil, amely tartalmazza:
® A pedagdgiai munka tovabbfejlesztésének iranyelveit:
® Az iskola képzési formait.

® A (anév helyi rendjét;



® A nevelGtestiilet pedagdgiai fejlesztésének aktualis feladatait, pro gramjat;

® Az iskolai munka belsé ellenbrzésének tervét; - Az iskolai eredménymeérések tervét;
® Szakmai munkakozosségek munkatervét

® Sziil6i munkak6zosség, didkonkormanyzat, stb. munkatervét

A tanév helyi rendjét az emberi eréforrasok minisztere évente kiadott rendelete alapjan

hatdrozzuk meg.

13. A tankényvellatas rendje

Az iskolai tankényvellatds megszervezése a tankényvfelelss feladata.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelos dolgozdk nevét, akik az adott

tanévben
° elkeszmk az iskolai tankonyvrendeleqt

o reszt vesznek az iskolai tankonyvter] esztésben.

1. A tankonyvellatés az 4ltalanos isko]éban’_a].anyi jogon biztositott.
A Kényvtérelldts Nonprofit Kft. (KELLO) a tankonyvellatas hatékony

8]

lebonyolitadséanak biztositasara interné'fés r'en-delési feliiletet mikodtet, melyen

keresztiil az iskolak minden tanév. kezdete elétt megrendehk az aktualis tanévre

vonatkozo tankényveket.

La

. Az 1sk01a tajékoztatja a szuloket a megrendclt tankonyvek korerol biztositva a jogot
a tankdnyvek egyéni megvasarldsara.
4. A tankonyvrendelést — a munkak6zosségek véleményének kikérésével — az igazgatd
altal megbizott tank6nyvfelelss késziti el.

5. Az ingyenes tartds tankonyveket konyvtari alloményba vessziik. Az iskola biztositja
a konyvtarbol torténd tankdnyvkdlesonzést, és hasznalt tankonyvek 1génybevételét.
A tanulok szamara atadott tankényvek hasznélati jogat a tanuléi jogviszony
fenndlldsaig, addig az id6pontig biztositja az iskola, ameddig az adott tantargybé] a

felkészités folyik.

A tankOnyvjegyzékbol az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai munkako6zosségek az

igazgat6 jovahagyasaval valasztjdk ki a megrendelésre keriils tankdnyveket.
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14. Az iskolai nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése
Az intézmény belsé ellendrzési rendszere atfogja az iskolai nevel-oktatéd munka egészét.

Ennek mikéntjét az Intézmény 6nértékeldsi program tartalmazza.

14.1. Az ellenérzés alapelvei
® Az iskolai belsé ellendrzésrél évente killon tervezet késziil. (Az éves munkaterv

melléklete az Intézményi éves dnértékelési tery)
® Az ellenérzés folyamatos.

® Az ellenérzés tapaszialatait feldogozzuk, értékeljiik, a sziikséges intézkedéseket

elvégezziik.

14.2. A belsé ellemi’rzés teriiletei

® A tantervi kﬁir:é'iélnwnyck teljesitése.

® A tanulok kepessegemek fejlettsé ge (utemezés kiilén terv szerint)

e A szakma: munka mmoseoe ' o

e A helyl szabalyzok aJtal. el(jirt kovete]menyek betartasa (};;izirend helyi
alapkévetelmények). " Bosnae.

® Az egyes munkak&rokhoz kapesolddd feladawk clltasa.

® A napi miikddtetéssel sszefliggd iskolai._:_t‘eiénd(jk.ellétésa.

® A taniligy-igazgatasi feladatok vé greh&jfé’isg;.
® A munkahelyi feltétel és koriilményrendsze
® A munkavédelemmel kapcsolafés: fel.a_datok -éi’fﬁfﬁ'sa.

® Az intézmény gazdalkodasa.

14.3. A belsé ellenérzés formdi

® Tanitasi 6rak és foglalkozasok latogatasa.
® Eredményvizsgalatok, felmérések.

® Beszamoldk készitése.

® Helyszini ellendrzés.

® Dokumentumelemzés

® Interju

® Kérdbives felmérés



14.4. A belsé ellendrzést véqzék kire

® Igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok.

® Kilonféle felelossk a sajat tevékenységi teriiletiikdn (ifjasdgvédelmi felelds,

munkavédelmi felelds, tlizvédelmi felels)

® Az iskolafenntarté jogszabdlyban meghatérozottak szerint vegezhet ellendrzést az

iskolaban.

Az intézmény miikodésével kapesolatos egyéb ellenérzések rendjét killon szabélyzat

tartalmazza, (iratkezelés, leltar, selejtezés, hazipénztar kezelése, bizonylatozas,

munkavédelmi ellen6rzés)

15. Az intézmény védé, 6v6 eldirasai

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd fel';}datai- k674 tartozik, h’oéy. a tanuldk részére az

egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli,

hogy a tanul¢ balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a Szﬁkséges intézkedéseket

megtegye.
Az intézmény ddlgo_zéinak feladatai a tanulo- ¢s gyermekbaleset - megel6zésével
kapcsolatosan: ' '. ' il

a) Minden dolgozénak isﬁi‘é’fnie,--ke]l-;-.. ¢s be kell tartani az iskolai és 6vodai

b)

munkabiztonsdgi szabélyzal, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tiizriadd terv

rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanulék
biztonsaganak ¢€s testi épségének megbévasaval kapesolatos ismereteket,

rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A mnevel6k a tandrai és a tandran kiviili foglalkozésokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-

megel6zési szabélyokat a tanulokkal betartatni.



Az osztalyfonskoknek az elsd osztalyfonoki 6ran ismertetniiik kell a tanulokkal az

egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eléirdsokat, az egyes foglalkozasokkal

egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetett

anyag vazlatos felsorolasahoz az "oktatast" végz0k csatoljék a tanulék alairasat (kivétel els6

osztalyok), mely egyuttal dokumentumként szolgal.

d)

_.1dop0n'qat az e-KRETA osztal__

g)

visszakérdezésscl meg kel gyoz’____

Az osztalyfénoksknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelozeését
szolgdlo szabalyokkal a kévetkez esetekben:
A tanév megkezdésekor az elsé osztdlyfénoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
- aziskola k6rnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- ahézirend balesetvédelmi eléirasait,
- a rendkivilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti
S kataqztrofa, stb.) bekovetkezesekor szukseges teendGket, a menekiilési
- 'utvonalat a menekiilés rendjet
__ ca tanulok kotelessege1t a bal setek me gelozesevel kapcsolatban
Tanulmanyl kirandulasok, tiirak eldtt |
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell ”'félhﬁi‘n'i “a tanulok

figyelmét.

A tanulok szdmiara kozoslt balesetvedeiml 1smeretek tcma]at és az ismertetés

;Iba be kell jegyezni. A neveldnek

__l?ic-:_--"jaf'rél, ‘hogy a tanulok elsajatitottak a

sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitési 6rékat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
€s a gyakorlati oktatdst vezeté nevelSk baleset-megelézési feladatait részletesen a

munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgat6ja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az
ellenérzésbe bevont dolgozokat az iskola munkabiztonsdgi szabalyzata

tartalmazza.
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15.1. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén:

a) A tanulok felligyeletét ellatd nevelének a tanulédt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket:
e asériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
® a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell
szlintetnie,
e minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.
E feladatok elldtaséban a tanul6baleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének is részt kell

vennie.

b) A baiesetet szenvcda,ll tanulot elsbsegeiynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
armylt tehet amihez biztosan ért. Ha blzonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, qs a beavatkozdssal 1 meg kell yal_'nla az orvosi

segitséget.

¢) Az iskolaban tértént mindenféle balesetet serulest az iskola igazgatojanak ki kell

vizsgalnia. A V1zsgd1at soran tisztdzni 'ell a ‘balesetet kivalto okokat és azt, hogy

hogyan lett Volna elkerulheto a bale ""V1zsgalat eredmenyekeppen meg - kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek meg:eloaese erdekeben ésa sziikséges

intézkedéseket végre kell hajtani.

d) A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabélyok alapjan:

® A tanulébalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

* A harom napon til gybgyuld sériilést okozé tanulébaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgdlni és e balesetekrél az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyz6kdnyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy
példanyt pedig 4t kell adni a tanulénak (kiskord tanul6 esetén a sziilének). A
jegyzdkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartjanak. A stlyos
baleset kivizsgaldsaba legaldbb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkez6 személyt kell bevonni.



15.2. A tanuldk testi épségének védelmére vonatkozé eléirdsok,

veszélyforrdsok

Udvari veszélyforrasok

® Aziskolat érakdzi sziinetekben elhagyni tilos és veszeElyes!

® Az udvaron ¢s a palyan tilos kerékparozni!

® A tandrak el6tt és az oOrakozi sziinetekben labdazni (kézilabda, futball) csak a
kézilabdapalyan szabad!

® A kézilabda palya mogotti labdafogo haléra és a tamfalra tilos felmészni!

® A kosdrlabda palankra felmaszni baleselveszélyes!

Tantermek, folyosék veszélyforrasai
® A folyosokon rohanm CSU.SLkah’lI ba,lf:sctvesz:;alycsT

o Az ablakokba felulm kihajolni tllos'

e A techmka muhelyekben tomateremben ":szamncwepteremben tanarl felugyelet nélkiil

tanul6k nem tartozkodhatnak'
® Konnektorokhoz hozzanyulni tilos!
® Meghibasodott elektromos készii]ékhez"'h'c.}_zz'ényﬁlni tilos (arrdl az ligyeletes tandrt

értesiteni kell)!

® Ablaktorést azonnal jelenteni kell az ﬁg}fé'l-étes:"tanémak. gazdasagi vezetonek!

fi lyadekot haladektalanul tel kell torolm’

A balesetek megelézése erdekeben elvarhato magatarmsformak
® Sajat és tanulGtarsa testi épségére mindenki koteles tigyelni!

® A durvasag, verekedés, gancsolas megengedhetetlen viselkedési forma.
® Kest, szlirdeszkozt, térékeny targyat (liveges 1iditét) tilos iskolaba hozni!
® Korzot rendeltetésszertien (csak szakoéran) szabad hasznalni!

® Gyufdt, tiizet eldidézo eszkozoket tilos az intézményekbe behozni!

16. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k
Az intézményegység miikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan

elére nem lathato eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szok4dsos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanul6inak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

eépliletét, felszerelését veszélyezteti.



Rendkiviili eseménynek minésiil kiilondsen:

- atermészeti katasztréfa (pl.: villamesapds, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atliz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuléjénak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomésdra koteles azt azonnal kézodlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetével,

- Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetsk: igazgatd,

igazgatohelyettesek, munkakézosség vezeték, iskolatitkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a) tliz esetén a tiizoltosagot,
b) o a"fenntartét _
c) robbantassal torténd feny egetés esetén a rendorseget

d)s o :_._;:__._.__:‘-szemely1 sériilés eseten a mentoket

i o egyéb esetekben az ese: eny jellegének megfeleld rendvedelmz illetve
katasztrofaelharitd szerveket ha ezt az iskola 1gazgatOJa szuksegesnek

tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az Ioa7gato vagy az mtezkedesre jogosult felelés
vezetd utasuasara az épiiletben tartozkodo szemelyeket ertesﬂem (rlasztam) kell, valamint

haladéktalanul hoxza kell latni a veszelye_ etett"' épiilet klurltcschcz A veszélyeztetett

épiiletet a benntartdzkodd tanuiocsoportoknak a tlzriadd terv és a bombariadd terv

mellékleteiben taldlhaté "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuléesoportoknak a veszélyeztelett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijeldlt terlileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a tanulok részére tandrat

vagy mas foglalkozast tarté pedagogusok a felelések.

A veszelyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezdkre:
- Az épliletb6] minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orét, foglalkozast tartd
nevelonek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodd

gyerekekre is gondolnia kell!
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A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
clhagyasaban segiteni kell!

A tantra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z4dni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanulé az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa elStt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejilleg —a felelés dolgozok kijeldlésével- gondoskodnia kell az aldbbi

feladatokrol;

a kiiiritési tervben szereplé kijératok kinyitésérél

rrrrr

‘avizszerzési helyek Séabadda tetelerol

_az elsosegelynyujtas megszerv zeserol

- a rendvedclml illetve I\atasﬂrofaelharlto szervek (rendorseg, tumltosag,

tlzszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelhdrito szerv vezetjét az iskola igazgatdjanak

vagy az ltala kijelslt dolgozonak t4j ekoztatma kei] 'a7 alabbiakrol:

a rendkxvuh esemény kezdete 6ta leza1 0 esemenyekrol

T a Veszelyeztetetl epulet Jellemzmml',--helyszmraj zarol,

az €piiletben talalhaté veszelyes anyagokrol (mérgekrdl),
a kézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épliletben tartozkodd személyek létszamarol, életkorardl,

az CEpiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve Katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdé szerv illetékes vezetjének igénye szerint kell

intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrél. A rendvédelmi, illetve katasziréfaclharitd

szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dol gozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevelétestiilet dltal meghatdrozott

szombati napokon be kell pétolni.
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Rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teenddk az intézményben:

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:
e az ¢érintett hatésdgokat, a fenntartot, a sziiloket; megtesz minden olyan sziikséges
intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiiléndsen: a tiiz, az arviz, a foldrengés, bombariado,
egycb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkéat mas médon akadalyozd, nehezitd
koriilmény.
Amennviben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
° klunteserol amely a tiizvédelmi szabalyzat szermtl terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyeb miezkedest kovetelo rendkavull esemenyek bekovetkeztekor az

ona séval a Ic;n]obb bclatasa szerint dont.

17. Az intézmény kiils6 kapcs&]ﬁiai -

17.1. A gyermekjéléti szolgdlattal

® Rendszeres kapcsolattartdss a  GYI y "‘feiélésén keresztil a gyermekek

veszelyeztetettsegenek megelozese, feitarasa rdekeben

® Rendszeres tdjékoztatas -az 1skola es gyermelqo]etl szolgalat kozott- a szocidlisan,

egészségileg hatranyos tanuldkrél.

® Segitség kérése a veszélyeztet okok megsziintetésére.

A kapcsolattartas formaja: telefonon, személyesen (a GYIV - feleldssel)

17.2. Az iskola-egészségiigyi elldtdst biztosité szolgdltatéval
Iskolankban az egészségiigyi teendbket 1 orvos, 1 védéné és 1 fogszakorvos latja cl.

Az iskolaorvos feladata:
® agyermekek rendszeres vizsgalata

® g kitelezd véddoltasok beaddsa

® atovabbtanulok alkalmassagi vizsgalata
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egészségnevelés témakdrben eldadasok tartdsa

az egészségileg karosodott tanulok éllando figyelése

A védono feladata:

Rendszeres tisztasagi ellendrzés

Hallasvizsgalat

Szemvizsgalat

Sziikséges mérések (testsuly, magassdg, vérnyomas)

Adminisztricios tevékenység (éves jelentés, torzslapok, oltasi konyvek vezetése, az
érkezett €s tavozott tanuldk lapjanak elkiildése)

Egészsegnevelés témakorben eléaddsok tartdsa

Az oltasokhoz sziikséges névsorok elkészitése

Az 1skolaorvossal es a védéndvel vald kapcsolattartasert az 6vodaban a vezet6 6vonok, az

iskoldban az also— illetve felso- tagozatos I

zgathelyettesek a felel6sok. Minden tanévben

szeptember 30 1g egyeztetik a Vlzsgalatok rendj et lebonyohtasat a kampanyoltaqol\

id6pontjat. Ezt munkatervben 1o jgzitik, a kollé gakat a sziikséges teendokrol ta} ekoAatJ ak.

17.3.A telepiilé_s civil szervezeteive!

Az mtczmeny szoros kapcsolatot apol a telepu] €s civil szervezsetelvel egyesiileteivel,

melynek soran kozds rendezvenyek teve' "'nysegek val6sulnak meg a tanév

munkaterveben rogzitett modon A kapcsolatot tarto civil szervezetek kozila
legfontosabbak a ko vetkezok: o

e Liszt Ferenc Vegyeskar

e Lebényi Szinjatszok Egyesiilete

o Lébényi Onkéntes Tiizolté Egyesiilet

e Nyugdijasok Lébényi Egyesiilete

e Egyesiilet Lébényért

e (yermekeinkért Alapitvany
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18. AlLairasi és pecséthasznalati jogkor

Alairasi joga az igazgatonak, tavolléte esetén az altaldnos igazgatohelyettesnek van.

Sajat tertiletén alairasi joggal rendelkezik:

® az iskolatitkdr iskolalatogatdsi igazoldsok, betegbiztositasi igazoldsok, nyomtatvanyok
rendelése, étkeztetési feladatok

® az osztalyféndkok (bizonyitvanyok, naplék, anyakdnyvek, ellenérzék hitelesitése)

Pecsétet, hasznalhat: igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar esetenként megbizott személy.

Pecsétet az iskolatitkari hivatalbol elvinni nem lehet. Az iskolapecsétet zarva kell tartani.

19. Az mtezmeny miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok azok nyllvanos aga

19.1. Az mtezm’eny torvényes mukodeset az aldbbi - a hatalyos
jogszabdlyokkal ésszh angban allo - alapdokumen tumok hatarozzak
meg: TR,

a.) Szakmai Alapdokumentum - a fenntartdé adja ki, ebben meghatirozza az
intézmény altal kotelezden ellatandd feladatok korét,

b.) az intézmény Pedagdgiai Programj
¢.) Tovabbképzési Program, Beiskol
d.) az éves Munkaterv, mely tartalmazza az éves munka el]enorzesenek tervet is,
e.) Hazrrend

19.2. Eqyéb kitelezé bels6 szabé’b?éd’tak;

a.) Belso ellendrzési szabal yzat
b.)Bélyegzbéhasznélati szabalyzat

c.) Iratkezelési szabalyzat

d.) Thzvédelmi szabalyzat

e.) Munkavédelmi szabalyzat

f.) Intézményi onértékelési szabalyzat

g.) Panaszkezelési szabalyzat

h.) Intézmény kockézatelemzése és értékelése
i.) Adatvédelmi szabalyzat

j.) HIT

k.) Iskolai kdnyvtar szervezeti és miik6dési szabalyzata
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19. 3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossdga

Az intézmény Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

Hézirendje a titkarsdgon, a konyvtarban és az intézményegységek vezetdinél keriilnek
elhelyezésre.

A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali id6ben illetve a konyvtar nyitva tartasi
rendjében megtekinthet6k.

Atfogé, intézményi szintli felvildgositist a dokumentumokkal kapcsolatban, elézetes
id6pont egyeztetés utan, az igazgato €s az altalanos helyettese adhat.

20. Zaro rendelkezések

A Sziiléi Munkakozosség a Lébényi Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miukodési Szabaiyzataml velcmcnyezem_::_‘]ogat ilésén gyakorolta. Az tilésrol
Jegyzokonyv keszult a2 _ s

ola és Alapfokﬁ'"MﬁVészeti Iskola Szervezeti €s
ogat {ilésén gyakorolta. Az ulesrol- Jegyzokonyv

A Didkonkorményzat a Lébényi Altaléno
Miiksdési Szabalyzatarol velemenyezes
késziilt.

A Lébényi Altal&ino_'s Iskola és AMI Szerx’eie‘ és Miiksdési -Szabél_yzétét a nevelGtestiilet,
2020. augusztus 26-an megtartott tilésén el

Lébény, 2020. szeptember 1.

Jovahagyta:

Filop Lajosnd 7«

intézményvezetd
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