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I. Bevezetés

A koznevelési Intézmény mikddésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a nemzeti
koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

Ennek megfeleléen a szervezeti és miikodési szabélyzat I-V. fejezetét a Piliscsaba Német
Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi
CXC. torvény 25.§ (1) bekezdés, az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10. §
(5) bekezdése, az allamhaztartasrol sz6olo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdése alapjan hagyja jova.

Az Intézmény vezetdje az alabbi szervezeti és miikodési szabalyzatot alkotja:
Hauck Janos Német Nemzetiségi Altalinos Iskola

A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése német nyelven:
Deutsche Nationalitiitengrundschule Johann Hauck

A koltségvetési szerv székhelye: 2081 Piliscsaba, Templom tér 7.

1. A szervezeti és miikédési szabalyzat célja, feladata, jogszabalyi alapja

A szabalyzat célja a Hauck Janos Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola (tovébbiakban:
Intézmény) szervezeti felépitésének meghatdrozasa. A pedagégiai-miivelédési programban
rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvalsitédsahoz az Intézmény miitk6désének, belsd
rendjének kialakitdsa, a belsd és kiilsé kapcsolatok szabalyozdsa és azoknak a
rendelkezéseknek a megfogalmazasa, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak mas hatéskorbe.
A szervezeti és mikodési szabélyzat a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein til
elveiben és tartalmdban illeszkedik az Intézmény mas belsd szabalyaihoz,
alapdokumentumaihoz.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjaul szolgalé torvények és
rendeletek

e 1992. évi XXXIIIL toérvény a kozalkalmazottak jogallasardl

o 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzdok védelmérdl és a dohdnytermékek

fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabdlyairol

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban: kdznevelési térvény)

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

o 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykdnyvérdl



e mindenkori hatalyos térvény Magyarorszag kozponti koltségvetésérol

e 2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

e 1995, évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari
anyag védelmérol

o 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gydmhat6sagokrol, gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol :

o 277/1997. (XIL 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgérél, valamint a tovabbképzésben résztvevek juttatasairdl és
kedvezményeir6l

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

e 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

e 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl
és a bels6 ellendrzésérol

e 110/2012. (VL4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiad4sarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarél

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben t6rténd végrehajtasarol

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szo616 térvény
végrehajtasarol

e 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

e 62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl, a
koznevelési intézmények névhasznélatarol

e 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

e A tanév rendjérdl sz616 mindenkori EMMI/ miniszteri rendelet

e 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

o 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségtigyi ellatasrol

o 33/1998. (VI 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalya

Az Intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdnak torzsdokumentumat, jogszabalyban
elsirt kotelezd mellékleteivel egyiitt az Intézmény vezetbjének elSterjeszt€ése utan a
nevelétestiilet fogadja el. Az elfogadés soran — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — a
diskonkormanyzat és a sziil8i szervezet véleményezési jogot gyakorol.



Az Intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata I-IV. fejezetei, valamint a 1. szamu
melléklet az Intézmény fenntartéja Piliscsaba Német Nemzetiségi Onkormanyzat
jovéhagyasaval lépnek hatalyba.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a jovahagyasénak idépontjaval lép hatélyba, és
hatarozatlan id6re szol.
Hatalybalépésével az ezt megeldzd szervezeti és mitkodési szabalyzat hatélyat veszti.

A szervezeti és miikodési szabéalyzat (SZMSZ), valamint a kiadott belsd szabélyzatok
betartasa az Intézmény minden tanul6jéra, alkalmazottjara és szerz6déses jogviszonyban allé
munkatérsara kotelezo érvényii.

Az SZMSZ hatélya kiterjed tovabba mindazokra, akik belépnek az Intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ eléirasai érvényesek az Intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az Intézmény 4ltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

4. A dokumentumok kotelez6 nyilvanossaga

Az Intézmény koteles a miikddési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziildk, érdekléddk tajékozodhassanak a helyi tantervrél, programokrol,
rendszabélyokrol.

A dokumentéci6 hivatalos tarolasi helyei:
e intézményi konyvtar,
e Igazgatdi iroda,
e az Intézmény hivatalos honlapjan.

A fenti helyiségekben a kovetkezd dokumentumokbol kell tartani 1-1 hiteles példanyt:
e pedagdgiai (nevelési) program,

e SZMSZ

e hazirend

e éves munkaterv

o pedagogus feliigyeleti beosztas

e Orarend

o tantargyfelosztas

A dokumentumok hozzaférhetéségét az érdekldddk szamara oly modon kell biztositani, hogy
az iratok helyben olvashatok legyenek. A dokumentumokkal kapcsolatban tajékoztatas
kérhetd szoban munkaidében, valamint irasban.

A tajékoztatast:
- lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,



- legkéstbb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdes
osszetett. (Minél elébb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hatérid6vel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatds a tanuld, vagy a sziild

jogat, jogos érdekét sértené.)

A tajékoztatast irdsban kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irdsbeliséghez.
A tajékoztatasra jelen szabdlyzaton kiviil alkalmazni kell a kozérdekii adatok szabalyzatat.

1. Az Intézmény adatai

II. Az Intézmény altalanos jellemzoi

Elnevezése: Hauck Janos Német Nemzetiségi Altalanos
Iskola
Deutsche Nationalitdtengrundschule Johann
Hauck

Székhelye: 2081 Piliscsaba, Templom tér 7.

Az intézmény tipusa:

4ltalanos iskola

PIR szam: 566863
Addszam: 15566867-1-13
OM azonositd jele: 101196

Szamlaszama:

10702143-47743704-51100005

Kozponti telefonszdma:

+36 26/375-097

Kozponti faxszama:

+36 26/375-097

Internet- és e-mail cime:

http://www. hauck-piliscsaba.hu
E-mail: igazgato@hauck-piliscsaba.hu
titkarsag@hauck-piliscsaba.hu

Bélyegz6lenyomata/i:
e Hosszu:
o Kor:

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara az Intézmény aldbbi beosztasban dolgozo

alkalmazottai jogosultak:

e intézményvezeto,

e intézményvezetd-helyettes,

e gazdasagi vezeto,
e gazdasagi ligyintézo,
e iskolatitkar,




o osztalyfondsk (az osztalyfénok kizardlag osztalyfénoki adminisztracio soran, az Intézmeény
Titkarsagén).

2. Az Intézmény szabalyszeri miikodését meghatarozoé alapdokumentumok és
bels6 szabalyzatok

Alapité okirat

Az Intézmény jogszer(i mitkodését a 317-11/2018. szamu Alapit6 okirat és a Pest Megyei
Korméanyhivatal 17/2013. szam alatti nyilvantartasba vétele biztositja.
Pedagogiai Program és Helyi Tanterv

Az Intézmény szakmai miitkodését, feladatait - a Nemzeti Alaptanterv alapjan - a
Pedagdgiai Program hatérozza meg, melynek tartalma:

a nevelés és az oktatés alapelvei, értékei, céljai, feladatai,

a pedagdgusi munka eljaréasai, eszkozei és felszerelései,
személyiség- és a kozosségfejlesztés feladatai,

a sziilék és a pedagogusok egyiittmiikodésének formai,

a tehetségfejlesztd és a felzarkdztatd pedagogiai tevékenyseg,

a gyermek- €s ifjusdgvédelmi, és a szocidlis feladatok,

a munka ellendrzési, értékelési, mindségfejlesztési rendszere,

a kérnyezeti- €s az egészségnevelési program,

a Helyi Tanterv, ezen beliil:

— atantargyak és az Oraterv (6raszamok) évfolyamonkeént,

— elbirt tananyag, a kotelezd és valaszthaté foglalkozasokra,

— kovetelmények, a magasabb évfolyamra lépés feltételei,

— abeszamoltatas és a szamonkérés modjai,

— tanuldk fizikai allapot - mérésének maddjai,

— atankonyvek, taneszkdzok kivalasztasanak elvei,

— atanul6k értékelésének, minGsitésének szempontjai,

O O OO0 0 0 0 O

Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzat
értékelés-6nértékelési program
A pedagégiai program végrehajtésa az értékelés-onértékelési program megvaldsitasaval
biztositott. Ennek keretében az Intézmény mindségfejlesztési rendszert valosit meg:
o az oktatas és a neveldmunka mérhetéen eredményes ell4tasara,
o apedagodgiai hatékonysag vizsgalatara,
o a folyamatos fejlodés garantalasara.
Az értékelés-Onértékelési programot az Intézmény vezetSje késziti, majd az alkalmazotti
kozosség elfogadja.
héazirend
éves munkaterv
Az Intézmény egy tanévre sz6l6 helyi rendjét, programjait a nevelStestiilet hatdrozza meg
és rdgziti munkatervben, az érintettek véleményének figyelembe vételével.
A munkaterv tartalmazza:
> akonkrét feladatok, tevékenységek megnevezeset,
» a kitiz6tt idépontok és hataridék datumat,



> ateljesitettség kritériumait,

> a munkatevékenységet ellatd feleldsok név szerinti felsorolasat.
tantargyfelosztas
A tantargyfelosztds taniigy-igazgatdsi dokumentum, amit az intézményvezetd, illetve a
feladattal megbizott helyettese tanévenként készit el, elektronikus forméban.
A tantargyfelosztast a nevel6testiilet véleményezi, €s a fenntarté fogadja el.
Tartalmazza:

» évfolyamonként a tanul6csoportokat €s a csoportbontdsokat,

» az Oraterv alapjan tartand6 tantargyakat,

> az alkalmazott pedagégusok név szerinti feladatait: a megtartand6 tandréakat,

foglalkozasokat,
» mindezek Intézményi szintli §sszesitését.

A tantargyfelosztds a pedagbégus munkarend alapokménya: a feltiintetett, kotelezd
6raszamba beszamithat6 feladatok 6sszegzésével magaban foglalja az Intézmény pedagdgia
tevékenységének idoraforditasat és a gazdasagi és pénziigyi konzekvenciait.

6rarend €s terembeosztas

A tantargyfelosztas alapjan a pedagdgusok konkrét napi munkaidé beosztasa 6rarend szerint
torténik. Heti orarend irja elé a pedagogusok és a didkok részére, hogy mikor, kinek és
az egyes tanuldcsoportok héten beliili egyenletes terhelése,

a csoportbontdsok végrehajthatdséga,

a szaktantermek kihasznéltsaga,

a tanulék napi valtozatos tandra 9sszedllitasa,

a pedagdgus beoszthatésaga

YV V VY

A heti orarendet terembeosztds egésziti ki, ami az Orarend szerinti tanitasi oOrak,
foglalkozasok pontos helyszinét: a kijelolt helyiségeket, tantermeket, eléaddkat és azok
szintjét, ajtdszamat tiinteti fel.

feltigyeleti beosztasi tigyeleti rend

A pedagdgusi feliigyelet célja a biztonsagos intézményi kérnyezet megvalositasa.

A tapasztalatlan gyermekek, a fejlodé didkok életkorukbdl adoddan korlatozottan
cselekvOképesek, csokkent belatastiak. A kdznevelési torvény kiemelt felel6sséget harit az
Intézményekre az egészségvédelem €s baleset elhdritas terén.

A feliigyeletre beosztott pedagogus koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel
ellatni, mert személyesen felelGs a rabizott fiatalokért.

A feliigyeleti beosztds oOrarendhez igazodd taniigyi dokumentum, amely a teljes
nyitvatartasi id6tartamban név szerint jeloli ki {igyeletre a pedagdgusokat, nagy
pontossaggal (6ra, perc). A beosztds azonos idOtartamban minden helyszinre egy
pedagdgust nevez meg: az ligyeletes pedagdgust, és tavollétére a helyettesito ligyeletest.

A torvényesség biztositdséra a fenntartd ellendzi az Intézmény gyermek- és tanuldbaleset
megel6z6 tevékenységét.
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3. Az Intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa -

A kozoktatasi Intézmény 6nalld jogi személy.

Alapito: Piliscsaba Német Nemzetiségi Onkorményzat
Fenntarto: Piliscsaba Német Nemzetiségi Onkorményzat
cime: 2081 Piliscsaba, Kinizsi Pal utca 1-3.

Feliigyeleti szerv: Pest Megyei Korményhivatal

Cime: 1052 Budapest, Varoshaz utca 7.

Az Intézmény tipusa: Koznevelési Intézmény-altalanos iskola

Az alapités ideje: 1999. mércius 10.

Az Intézmény t6érzskonyvi

azonositd szama (PIR): 566863

Az alapit6 okirat szdma: 317-11/2018.

4. Az Intézmény, mint koltségvetési szerv tevékenységei

A koltségvetési szerv kozfeladata a Nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC torveny

alapjan altalanos iskolai nevelés-oktatas, nemzetiségekhez tartozok éltaldnos iskolai nevelés-
oktatas

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhdztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése
852010 Alapfoku oktatés (alapfoku miivészetoktatas
kivételével)

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Az Intézmény alapfeladata a pedagdgiai program részét alkoté helyi tanterv alapjan az
altalanos miiveltséget megalapozé alapfoku nevelés és oktatds. A nevelés-oktatds lehetdve
teszi a tanuldk érdeklédésének, képességeinek és tehetségének megfeleld, kozépfoku
tovabbtanulast, palyavalasztast.

A szakmai alapdokumentum szerint az éltalnos iskola ellatja a nemzetiségi tanulok nappali
rendszerii nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatait 1-4. évfolyamon, valamint 5-8.
évfolyamon, nyelvoktaté német nemzetiségi oktatas keretein belil.

Az iskola lehet6séget teremt- a sziilok igényei szerint- hit- és erk6lcstan oktatésra.

A gyermekek napkozbeni ellatdsa, délutan napkozi, iskolaotthon, szakkori €s tanulészobai
foglalkozasok keretében torténik.

Kiemelt feladata, hogy épolja, fejlessze a német nemzetiség életmodjahoz és kultirgjahoz
k6t8d6 hagyoményokat és szokdsokat, segitse a nemzetiségi identitdstudat kialakulasat és

fejlesztését.
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tdamogatdsa

082044 Konyvtari szolgaltatasok

0806030 Nemzetkozi kulturalis egytittmiikodés

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszert nevelésének, oktatdsdnak szakmai feladatai
1-4. évfolyamon

091220 Ko6znevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatdsaval
Osszefliggd mikodtetési feladatok

092113 Nemzetiségi tanuldk nappali rendszert nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai
5-8. évfolyamon

092120 Koéznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktataséval
Osszefliggd milkodtetési feladatok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

107080 Esélyegyenloség eldsegitését célzo tevékenységek €s programok

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete
Piliscsaba Véaros kozigazgatasi teriilete

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény tipusa: altalanos iskola

Alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: nemzetiséghez tartozok éaltalanos iskolai
nevelése-oktatdsa

A feladatellatési helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanul6létszam a kéznevelési
Intézményben

feladatellatasi hely | tagozat megjelolése | maximalis

megnevezése gyermek-,
tanul6létszam
1 Hauck Janos Német 220
Nemzetiségi

Altalanos Iskola

Iskolatipusonként az évfolyamok szama:

Iskola tipus Evfolyamok szdma
1 Altalanos Iskola 1-8 évfolyam

Az Intézmény engedélyezett alkalmazotti létszdmét a Piliscsaba Német Nemzetiségi
Onkormanyzata Képviselé-testiiletének koltségvetési hatdrozata szabélyozza évente.
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5. Az Intézmény jogallasa, gazdalkodasi maédja

A gazdalkodas mddja szerint a fenntarté dontése alapjan: gazdasagi szervezettel rendelkezd

szervezet, a hatdlyos jogszabalyok alapjan Onalléan gazddlkodik, eldirdnyzatai felett teljes
jogkorrel rendelkezik.

Az iskola pénziigyi-gazdalkodasi feladatait 6nalldan latja el.
Az Intézmény vallalkozdsban részt vehet, de felel6ssége nem haladhatja meg vagyoni
hozzajarulasa mértékét.

Az Intézmény a feladatellatasait az alabbi forrasokbdl finanszirozza:
- éallami tamogatasok
- palyazati forrdsok
- fenntart6i hozzajarulas

Az Intézmény fenntartasi €s miikodési koltségei a fenntartét terhelik.
Az évenként jovahagyott koltségvetés iranyozza elé a feladatok ellatdsdhoz sziikséges
pénzeszkozoket.

Az Intézményegységek jogallasa:
e Szakmailag 6nallé egységes iskola (1-8) intézményegység

6. Intézményi jogosultsagok
e altalanos iskolai bizonyitvany kiallitasa,

e elveszett okmanyok poétlasa, masodlatok kiallitasa

7. A feladat ellatasat szolgalé vagyon

A ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
feladatellatast helyrajzi rendelkezés | funkcidja, célja
szolgélo szama joga vagy a
ingatlanvagyon vagyon
hasznalati joga
1 2081 Piliscsaba, | 1878 hasznalati jog | alapfoku
Templom tér 7. oktatds

Rendelkezésére 4ll:
e 11 szamu osztélyterem
e 1 csoportszoba
e 1 fejlesztd szoba
e 1 tornaszoba
e Konyvtar

13



8. Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolé 2007. évi CLIL. toérvény 3. § (1)
bekezdésének c) pontja alapjan az Intézményben foglalkoztatott, bankszdmla feletti
rendelkezési jogot gyakorlé kozalkalmazottnak kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie.

A kotelezettséget:

1) az azt megalapozé jogviszony létesitését kovetd 30 napon beliil,
2) a jogviszony fennallasa alatt az esedékesség évében junius 30-ig
kell teljesiteni.

Vagyonnyilatkozat-tételre kételes beosztas és munkakor:

e az intézményvezeto,

e az intézményvezetd altalanos helyettese,

e a gazdasagi vezetd.

Az intézményvezetd vagyonnyilatkozatdnak 6rzése a fenntart6 feladata.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére a 2007. évi CLIL torvény rendelkezései
az iranyadoak.

9. Az Intézmény képviselete

Az intézményvezetd ©6nalld képviseleti jogosultsdggal rendelkezik valamennyi gy
tekintetében. Ennek alapjan jogosult az Intézményt barmely hatésag, hivatalos szerv elott és
harmadik személyekkel szemben képviselni.

Az Intézmény vezetdje az ligyek meghatérozott korében eseti vagy allandé meghatalmazassal
képviseleti jogosultsagat atruhazhatja az Intézmény altala meghatdrozott dolgozojara.

10. A munkaltatoéi jogok gyakorlasanak rendje

Az Intézmény vezetdjének kinevezési (megbizési) rendje

a) A pélyaztatas

Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat Gtjan kell betlteni.

A pélyazati eljaras el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a Piliscsaba
Német Nemzetiségi Onkormanyzat koteles elvégezni. A palyazati felhivést legalabb:

- az Oktatasiigyért felelds minisztérium hivatalos lapjaban egy alkalommal kell,

- amegyei lapban egy vagy annal tobb alkalommal lehet kdzzétenni.

b) Az intézményvezetdi megbizas
Az intézményvezetdi megbizast a Piliscsaba Német Nemzetiségi Onkorményzat Képvisel6-
testiilete adja. (A megbizassal kapcsolatban, dontés el6tt ki kell kérni az Intézmény
alkalmazotti k6z6sségének a véleményét.)
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A megbizés 5 évre, illetve tanévre szol.

III. Az Intézmény szervezeti felépitése
1. Az Intézmény igazgatésaga

Az Intézmény igazgatosagat az intézményvezeto, valamint kézvetlen munkatarsai alkotjak.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatérsait az alabbi vezetd beosztast dolgozdk alkotjak:
e intézményvezet6-helyettes
o gazdasagi vezetd

Az iskola felelés vezetbje az intézményvezetd, aki munké4jat a magasabb jogszabélyok, a
fenntart6, valamint az iskola belsd szabélyzatai alapjan el8irtak alapjan végzi.
Megbizatésa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik.

Az intézményvezetd-helyettes megbizdsat a tantestiilet véleményének kikérésével az
intézményvezetd adja.

Intézményvezet6-helyettes csak az iskola hatérozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet.

Az intézményvezeté-helyettesi megbizas hatarozott id6re szol.

Az intézményvezetd-helyettes és a tobbi vezetd beosztasu dolgozé munkajat munkakori
leirasa, valamint az Intézményvezeto kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.

Az intézményvezetdt tavollétében a gazdasagi tigyek kivételével az intézményvezeto-
helyettes helyettesiti. Mindkett6jiik akadalyoztatdsa esetén helyettesitésiiket az iskolatitkar,
illetve az arra kijelolt személy latja el.

Gazdasagi iigyekben az intézményvezetot a gazdasagi vezetd helyettesiti.

Az igazgat6sag rendszeresen, hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az igazgatésag megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.
> sziil6i szervezet vezetdje (adott témakoérokben)
Az Intézmény vezetdsége szilkség esetén tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
A megbeszélésrol- sziikség esetén-irasban emlékeztetd késziil. Az igazgatosag megbeszéléseit
az intézményvezetd késziti el és vezeti.

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

2. Az Intézmény dolgozoi
Az Intézmény dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirdsai és a fenntartd engedélyezése

alapjan a megallapitott munkakorokre az Intézmény vezetdje alkalmazza.
Az iskola dolgoz6i munkéjukat munkakéri leirasaik alapjan végzik.
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3. A vezetdk kozotti feladatmegosztas

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatérozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az Intézmény feladatait a jogszabélyi el6irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. Az intézményvezetés/igazgatdsag a jogszabalyok
alapjan a raciondlis, hatékony, eredményes mikodtetés érdekében, valamint a helyi
adottsagok, kortilmények és igények figyelembevételével alakitotta ki a szervezeti
egységeket.

A szervezeti vazrajz (1. melléklet) bemutatja a szervezeti egységek egymaskozti ala és
mellérendeld helyzetét és szerepét, valamint a vezetdi szintek fiiggelmi viszonyait.

Magasabb vezet6 és vezetdi megbizasok, magasabb vezetdi munkakor

Magasabb vezetdi megbizasnak mindsiil:
e intézményvezetd
e intézményvezet6-helyettes

Nem jogszabdlyon alapuld vezetd beosztas vezetdi potlék nélkiil, vezetési szempontbol:
e gazdasagi vezetd
e szakmai munkak6zosség-vezetd.

Az Intézményvezetd

Intézményvezetdi jogkior

Az iskola €élén az intézményvezetd 4ll, aki vezetSi tevékenységét egy helyettessel és egy
gazdasagi vezetd kdzremiikddésével latja el.

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a koznevelési térvény és a fenntartd
hatérozza meg.

Kiemelt feladatai és hatdskore:

e aneveld és oktatd munka irdnyitdsa és ellendérzése,
e anevelGtestiilet vezetése és dontéseinek eldkészitése,
e adontések végrehajtasanak szakszer(i szervezése, ellenérzése,
e amikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a rendelkezésre 4116
koltségvetés alapjan:
o Kkotelezettségvallalas,
o utalvényozas,
e az intézményt irdnyitd belsd szabélyzatok vezetdi utasitasként valé kiadasa, a
hatdlyossagrol torténd gondoskodas, a kézoktatasi Intézmény képviselete,
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o az Intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikddtetése,

o kozéptavi pedagdgus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitése,

e aKIR-el kapcsolatos tajékoztatasi feladatok,

o cgyiittmiikodés a sziilokkel, a didkokkal, az érdekképviselettel,

e anemzeti és intézményi tinnepélyek méltd szervezeése,

o agyermek- és ifjusdgvédelmi munka, valamint a tanulé- €s gyermekbaleset
megel6zésének iranyitasa,

e dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe,

e tankdnyvrendelés szabalyozasa, lebonyolitdsa

o kozvetlenill iranyitja az intézményvezetd-helyettes, a gazdasagi vezetd, az iskolatitkar, a
gyermek- és ifjisagvédelmi felelés munkajat,

e kialakitja és miikodteti az Intézmény belsd kontrollrendszerét, ezen belil a belso
ellendrzést.

Az intézményvezetd kizarélagos hatdskorében altalanosan nem helyettesithetd feladatok:
e a munkaltatoi jogkor gyakorlasa

A kiadmdnyozdsi jogkor gyakorldsa

Az Intézmény nevében aldirésra az intézményvezeté jogosult. Egymagéban ir ala, tavolléte,
akadalyoztatisa esetén helyette a gazdasagi ligyek kivételével az intézményvezetd-helyettes,
mindkettSjiik tavolléte esetén az iskolatitkar, illetve az arra kijeldlt személy latja el.
Gazdasagi iigyekben az intézményvezetdt a gazdasagi vezetd helyettesiti.

Az Intézmény gazdalkodasival kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget véllalo iratokban a
kotelezettségvallalast az intézményvezetd, pénziigyi ellenjegyzeéset a gazdasagi vezetd végzi a
kotelezettségvallalast szabalyozé belsd szabalyzatban foglaltak szerint.

Pénzfelvétel, banki forgalom terén csekk-kibocsatési tigyekben a pénzintézethez bejelentettek
alairasa sziikséges. Az alairdk alafrasuk mellett feltlintetik az iskola nevet valamint
korbélyegz6t hasznalnak.

Intézményvezetdi feleldsség

Az intézményvezetd egy személyben felelds:
o az Intézmény szakszer( és torvényes miikddésért,
e az ésszerll és takarékos gazdalkodasért,
o apedagdgiai munkéért,
e agyermekekkel valé egyenlé bandsméd megkoveteléseert,
e atanuldk, gyermekek érdekeinek elsObbségeért,
o agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaert,
o aneveld- és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremteseert,
o atanuld balesetek megelézéséért,
o agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért,
e améltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekeért.
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A gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezet6t — az allamhaztartasi és a kéznevelési térvény egytittes alkalmazasaval -
az intézményvezetd bizza meg.

Feladatai:

Az Intézmény gazdasagi helyetteseként biztositja az Intézmény miik6déséhez sziikséges
targyi, pénziigyi, gazdalkodasi feltételeket, e teriileten képviselheti az Intézményt.
Betartja és betartatja az Intézmény miikodésével kapcsolatos gazdéalkodasi és pénziigyi
jogszabalyokat.
Gazdaséagi teriileteket érintd {igyekben dontés-elokészitOként javaslatokat tesz az
intézményvezetdének, megszervezi €s ellendrzi ezen dontések végrehajtasat.
Elkésziti és nyomon koveti az Intézmény

o Gazdaségi terveit, koltségvetését és annak modositasait

o Beszdmoldit

o Adatszolgaltatasait
Felel6s az Intézmény €sszert €s takarékos gazdalkodéasaért
Gondoskodik az Intézmény folyamatos mikodéséhez sziikséges pénzgazdalkodésrol,
pénzellatasrdl, a bevételek beszedésérol.
Irdnyitja, illetve kozvetlenlil végzi a vagyonkezelést (beszerzeés, nyilvantartés,
leltarozas, selejtezés)
Vezeti a személyi nyilvantartdst, gondoskodik a bér- és munkaiigyi szabalyok
betartasardl.
Elkésziti, gondozza a gazdalkodashoz, miikodéshez sziikséges szabalyzatokat
A karbantartéi tevékenység irdnyitasa révén gondoskodik az Intézmény zavartalan
mikodtetésérol, intézkedik az esetleges meghibasodasok elharitasardl.
Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort a karbantart6 és a takarité felett.
Felelds a munka-€s tlizvédelmi eldirasok betartasaért.
FelelGs a téritési dijak megallapitasaért.

IV. Alkalmazotti kozosségek

1. Alkalmazotti jogok és kapcsolattartasi rend

Ko&zalkalmazotti jogok

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a munka
torvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény szabdlyozza. A szakmai munkat végzd
pedagdgusok mellett a tobbi dolgozd az oktaté-neveld munkét kozvetleniil vagy kozvetve
segiti. Az alkalmazotti k6zosséget é€s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
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részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az Intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi ¢€s véleményezési jog illeti meg az Intézmény jogviszonyban 4ll6
kozalkalmazottait €s kozosségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontési jogkor
gyakorldjanak kell mérlegelnie. A dontést hozd személynek (kozdsségnek) az irdsos
javaslatra, véleményre allaspontjat a javaslattevével, véleményez6vel kdzolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja csak gy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy k6z6sség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolit tobbség (50% + 1 £6)
alapjan dont. Dontést hoz6 testiilet kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

2. A Nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagjai

A nevelGtestiilet (tantestiilet) az Intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési - oktatasi
kérdésekben az Intézmény legfontosabb tandcskozoé és hatarozathozod szerve.
A nevelGtestiilet 6sszehangolt pedagdgiai munkaval valdsitja meg a pedagodgiai program
céljait és feladatait az Intézményre bizott fiatalok magas szinvonald nevelését és oktatasat.
A nevelGtestiilet tagjai:

e apedagdgusok,

e a gazdasagi vezeto.

Neveldtestiileti feladatok

A nevelbtestiilet jogkore €s feladatai Osszhangban vannak. A neveld testiileti k6zosség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjdk végre a neveld testiileti feladatokat, melyek a
kovetkezok:
e apedagbgiai program feladatainak mindségi megvaldsitasa,
e agyermek €s tanulok egységes szellemi nevelése és oktatasa,
e atanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkdjuk értékelése és
mindsitése,
e asziilék, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltosaganak tiszteletben tartasa €s jogaik
érvényre juttatasa,
e akozosségi élet szervezése €s a hagyomanyorzes ellatasa,
e akornyezeti és egészségnevelési program megvalositasa,
e aszervezett mindségfejlesztési program végrehajtasa,
e atanév munkatervének elkészitése,
o atfogd értékelések és beszdmolok készitése,
e atorvények, a rendeletek, a belsé szabélyzatok €s a munkafegyelem eldirdsainak
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betartasa,
e alétesitmények és kdrnyezet rendben tartdsa, védelme.

NevelGtestiileti jogkor

A neveldtestiilet véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden Intézményt érintd
tigyben. Egyetértési joga sziikséges a didkdnkormanyzat mikddési rendjéhez. A
nevel6testiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa és mddositasa,

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és modositésa,

e kornyezeti- egészségnevelési program elfogadasa,

e aminbségfejlesztési program elfogadasa,

e atanév munkatervének elfogadésa,

o atfogd értékelések és beszamoldk elfogadasa,

e atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének €s osztalyozdvizsgara bocsatdsanak

megallapitasa,

e atanuldk fegyelmi iigyeiben valo eljéras,

e anevelGtestiiletet képvisel6 pedagbgus kivalasztasa,

e adidkénkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazésa.

A neveld testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyeiben (eltekintve a tanulék magasabb
évfolyamba 1€pését és fegyelmi ligyeit) az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

NevelGtestiileti értekezletek, hatdrozatok

A neveldtestiilet feladatainak ellataséara értekezleteket tart. Az értekezletek egy részét az éves
munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkozé napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot
gyakorlok képvisel6jét meg kell hivni. A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

e tanévnyito értekezlet,

e félévi és tanévvégi osztalyozo értekezlet,

o félévzaro értekezlet

e tanévzaro értekezlet

e sziikség esetén munkaértekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhaté 6ssze, ha a nevelétestiilet tagjainak egyharmada, valamint az
iskola igazgat6ja vagy vezetdsége azt sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet hatdrozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50%-a jelen van.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altaldban - a jogszabdlyokban meghatdrozottak
kivételével - nyilt szavazassal €s egyszerii sz6tobbséggel hozza.
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Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet szavazatszamlal bizottsagot jelol ki a tagjai koziil.
A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijeldlt személy
vezeti, melyet tisztizas utdn az igazgatd, a jegyzOkdnyvvezetd és a 2 hitelesité ir ala. A
dontéseket, hatérozatokat az értekezleti jegyzOkonyvtdl elkilonitve is ki kell gy(jteni
dossziéba.

NevelGtestiileti jogok dtruhdzdsa

A nevel6testiilet a jogkorébe tartozd ligyek elékészitésére, végrehajtasara, elddntésere
tagjaibol bizottsdgot hozhat 1étre, egyes feladatait atruhdzhatja mdsra. A hatérozatlan idSre
vagy esetenként atruhdzott jogkor gyakorldi kotelesek munkéjukat felel6sségteljesen ellatni,
és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként a neveld testiileti értekezletek
idépontjaban.

A tanuldk értékelésének dtadasa

A nevelbtestiilet az érintett tanulokdzosséggel, tanuldkkal kozvetlentl foglalkozé pedagdgus
kozosségre ruhdzza 4t:

e atanulmanyi, magatartési, szorgalmi értékelést és mindsitést,
o az osztalyk6zdsség problémainak megoldésat.
e A beszamolasi kotelezettség az osztalyfonok kotelessége.

3. Szakmai munkakozosség

Munkakozosségi célok és feladatok

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozds szakmai munkdra, annak
tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak létre.
A munkak$z6sség feladatai:
o fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat
e javaslatot tesz a specidlis irinyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznalasara,
o szervezi a pedagbgusok tovabbkeépzeset,
o tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkdjat,
o egységessé teszi az intézményi kovetelményrendszert,
o felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,
o Osszedllitja az osztalyozo-, javitd vizsgak, éves bels6 szintfelmérdk stb. feladatait és
tételsorait,
o Kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket,
e javasolja az iskoldban haszndlandé tankonyveket, taneszkdzoket (tantargyak,
évfolyamok, csoportok szerint),
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Az Intézmény szakmai munkakozossége: német nyelvi munkak6zdsség

Munkakozosség vezetdi feladatok és jogok

A szakmai munkak&zosség tagjai tanévenként sajat szakmai tevékenységiik irdnyitdsara,
koordinalasara kimagasl6 felkésziiltségli és jol szervezd munkakozosség vezetdt valasztanak.
A munkakdzosség vezetdt az intézményvezetd bizza meg feladatainak ellatdsaval, aki
tevékenységéért havonta fizetendd potlékban részestil.

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az Intézmény vezetOsége
felé, és az iskolan kivil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a
munkakozOsség tagjait, tdjékoztatja ket az értekezletek szakmai napirendi pontjairdl.

A munkakozdsség vezetd feladatai:
e ir4nyitja a munkakozosséget és felelds annak tevékenységéért,
o értekezleteket hiv dssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez,
o Osszedllitja a pedagdgiai program alapjan a munkakdzosség éves munkaprogramjat,
e cllendrzi a munkak6zosség tagjainak munkdjat,
e beszamol a tantestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol,

A szakmai munkak6z6sség vezetd jogai:

o birdlja és jovahagydsra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakdzosségi tagok
tantervhez igazod6 tanmeneteit,

o ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elorehaladést és az eredményességet,

e hidnyossdgnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakodzosségi
tagok jutalmazéséra

4., A Kozalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti Tanacs a megalakulasat kévetd 15 napon beliil dsszetil. Az els6 iilésen
tagjai koziil elnokot vélaszt.

A Kozalkalmazotti Tanécs hatdrozatait sz6tobbséggel hozza. A Kozalkalmazotti Tanacs akkor
hatarozatképes, ha az iilésen a tagoknak legalabb fele részt vesz. Szavazategyenldség esetén
az elnok szavazata dont. A jelenlévd tagok 2/3-os tobbsége sziikséges, ha a tandcs
egylittdontési jogat gyakorolja.

A KT iiléseit sziikség szerint tartja. Az iiléseket az elnok hivja 6ssze. Minden esetben dssze
kell hivni az {ilést, ha ezt valamely tag vagy munkaltatd az ok megjelolésével kéri.

5. Egyéb feladatok ellatasara megbizott felel6sok:

e gyermek és ifjusagvédelmi felelds
e konyvtaros
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o tankonyvfelelds

o Kozalkalmazotti Tandcs vezetdje

e munkakozdsség vezetok

o Belsé Ertékelési Csoport (BECS) vezetdje

V. A tanulok

1. Tanuléi jogok és kotelességek

Tanulé6i jogviszony létesitése és feltételei

A tanul6i kozosségbe jelentkezés alapjan, felvétel vagy 4tvétel utjan lehet bejutni.

A tanuléi jogviszony létesitésérdl, a felvételrSl és az atvételrdl az intézményvezetd dont, melynek
részeletes szabalyait a -Pedagdégiai Program mellékletét képezd- Helyi Tanterv tartalmazza.

Ha olyan tanulé iratkozik az iskolaba, aki mas tanterv alapjan, mds oktatasi rendszerben
tanult, korosztalyanak megfeleld évfolyamra iratkozhat. Az iskola felzarkéztatd programmal
segiti 6t, hogy a tanév végere megfeleljen az dsszes tantirgy minimum kovetelményeinek.
Amennyiben az iskola felzarkoztatd programja nem elégséges a minimum szint eléréséhez, a
sziil6 feleléssége, hogy segitse gyermekeét a tanév sikeres elvégzésében.

Tanuloi jogok

Az Intézmény megteremti a tanuléi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanulo joga, hogy:

o Részestiljon:
- az adottsagainak, a képességeinek, az érdeklddésének megfeleld nevelésben €s
oktatasban,
- szakmai elméleti, és gyakorlati képzésben,
- egészségvédelemben, baleset €s munkavédelemben,
- raszorultsagakor  szocidlis  Gsztondijban, tamogatasban, -  érdemi
tajékoztatasban €s érdekvédelemben.
o Védjék, tiszteletben tartsak:
- emberi méltosagat, jogait, azok gyakorlasat,
- vilagnézeti meggydzddéset,
- nempzeti, etnikai 6nazonossagat.
e Igénybe vegye:
- anapkdozit, tanulészobat,
- az egészségiigyi, étkezési szolgaltatast;
- az Intézmény létesitményeit,
- adiakjuttatasokat, kedvezményeket.
e Részt vegyen:
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- a didkkorok munkdjaban, a vélaszthatd foglalkozasokon, - az érdekeit érintd
dontések meghozataldban,
- adiakonkormanyzat munkéjéban,
- aziskolan kiviili tarsadalmi szervezetekben.
o Kérelmezze:
- atandrai foglalkozasok aldli felmentését;
- més Intézménybe vald atvételét,
- tudasanak fliggetlen vizsgabizottsag altali értékelését.
e Véleményt nyilvanitson masok emberi méltdsagat tisztelve, ismerje és gyakorolhassa
jogait.

Tanuldi kotelességek
Az Intézmény tanuldjanak kotelessége, hogy:

o Teljesitse tanulmanyi kotelezettségét rendszeres munkdval, fegyelmezett
magatartassal, képességeinek megfelelden.
o Tiszteletben tartsa masok emberi méltosagat és jogait.
e Aktivan és pontosan vegyen részt a sziikséges felszereltséggel:
- akdotelezo és a valasztott foglalkozasokon,
- az Intézmény linnepélyein és kozdsségi rendezvényein,
- - atanulményi kiranduldsokon.
o Megtartsa:
- ahazirendet, az intézményi szabalyokat,
- atandrak (foglalkozasok) rendjét,
- az egészségvédo €s a biztonsagvédd ismereteket,
- az eszk6zok, berendezések hasznalati szabalyait,
o Ovja sajat és tarsai:
- testi épségét, egészségét és biztonsagat.
e Eletkordhoz igazoddan kdzremiikodjon pedagogusi irdnyitassal:
- akozosségi élet feladatainak ellatasaban,
- kornyezete rendezetten tartaséban,
- ahasznalt eszk6z6k, helyszinek karbantartdsiban,
- atandrak, foglalkozasok el6készitésében, lezdrasaban;
e Haladéktalanul jelentse a pedagbgusnak a veszélyes allapotot, tevékenységet,
balesetet.

Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak

Iskolankban a tanuldéi jogviszonya tanulméanyi kovetelmények teljesitésével, és
vizsgakotelezettséggel jar. A helyi vizsgak rendjét az Intézmény vizsgaszabalyzata, id6pontjét
az éves munkaterv tartalmazza.
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2. Diakkozosségek
Osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jard, tébbségében azonos oOrarend szerint egyiitt tanulé didkok egy
osztalyk6zosséget alkotnak, tanul6létszamuk jogszabalyban meghatarozott.

Az osztalykozosség €lén pedagogus vezetOként az osztalyféndk all, aki az intézményvezetd
megbizasa alapjan latja el a feladatat.

Az osztalyféndk szervezi és irdnyitja a kozosségi életet, jelent6s neveld hatast fejt ki és
érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az osztalyfénsk indokolt esetben
jogosult — az intézményvezetd tudtdval — neveldi osztalyértekezletet 6sszehivni, melyen az
osztalyban tanité pedagdgusok kotelesek megjelenni!

Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalyk6z6sség didkjai azokon a tanitdsi érékon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanul6létszam (idegen nyelvi,
technika, informatika 6rak, testnevelés, stb.). A tanuldcsoportok bontésat a tantargy sajitos
jellege vagy a tanrend szervezése indokolja.

VI. A Sziilok
1. Sziil6i jogok, kotelességek

Sziiléi (gondvisel6i) jogok

A sziil6t megilleti a nevelési €s oktatasi Intézmény szabad vélasztasanak joga. Gyermeke
adottsdgainak, képességeinek, érdeklddésének és sajat vildgnézeti meggy6zO6désének
megfelelden valaszthat kozoktatasi Intézményt.

A sziil6 joga, hogy:

e Igényelje, kezdeményezze:
o atargyilagos ismeretkozvetitést,
o atandran kiviili foglalkozésok szervezését,
o avallés- és hitoktatést.
e Megismerje
o a pedagdgiai programot, a helyi tantervet,
o az SZMSZ-t, a hazirendet,
o gyermeke fejlodésének, tanulmanyi eldémenetelének,
o magaviseletének részletes jellemzoit, értékelését,
e Részt vegyen:
o asziiléi szervezet munkéjaban,
o asziiléi képviselok megvalasztasaban,
o az érdekeit érint6 dontések meghozatalaban,
o anevelési-oktatasi Intézmény munkajaban,
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o vezetbi engedéllyel a tanorakon, foglalkozasokon.
e Vilasztd és valaszthatd legyen a sziiléi szervezetbe.
o Irasbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi vélaszt kapjon.

Sziilok kotelességei

A sziil6i (gondvisel6i) kotelességek:

e Biztositsa gyermeke:
o testi, értelmi, érzelmi, erkdlesi fejlédésének feltételeit,
o nevelését, tan- és képzési kitelezettségének teljesitését.
e TFigyelje és segitse gyermeke:
o személyiségének sokoldalu fejlodéséért,
o tanulmanyi elérehaladasat,
o kozosségbe illeszkedését: a hazirend és a magatartasi szabalyok elsajatitasat.
o akotelességek teljesitését,
e Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagdgusaival,
o Tartsa tiszteletben az Intézmény vezetdinek, dolgozoinak jogait, emberi méltosagat.
e Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

2. A sziildk kozossége

Az iskoldban a sziiléknek az oktatdsi térvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése,
kotelességeik teljesitése érdekében Sziil6i Munkakozosség (SZMK) miikodik.

Minden osztaly a sziil6i munkakdzosségbe 2-2- tagot delegal. Ok az SZMK tagjai, akik a
sziil6k kérdéseit, javaslatait az SZMK elndkének segitségével juttatia el az iskola
vezetOségéhez.

Az SZMK tisztségviseldi:
e elnok
e eclnokhelyettes

Az iskola SZMK elndke kozvetleniil az intézményvezetdvel tart kapcsolatot. Az iskola SZMK
vezetdségét az intézményvezetdnek tanévenként a munkatervben rogzitett két alkalommal
ossze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatirél, tevékenységérol.

A sziil6i munkak6zosség jogai:
e megvalasztja sajat tisztségviseloit
e kialakitja sajat miikodési rendjét
e aziskola munkatervéhez igazitva elkésziti sajat munkatervét
e képviseli a sziiléket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében
o véleményezési joga van az iskola pedagdgiai programjaval, hazirendjével, valamint az
SZMSZ azon pontjaival, amelyek a sziilékkel, ill. a tanulokkal kapcsolatosak.
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VII. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

A kapcsolattartas formai

Az Intézmény kozosségeit - a megbizott vezetdk és a vélasztott kozosségi képviselok
segitségével — az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartasi formék koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgélja az
egylittmtikodést.

A kapcsolattartas kiilonb6z6 formai:
o kozosségi értekezletek, szakmai megbeszélések,
e nyilvanos forumok, intézményi gytilések,
e Dbizottsagi tilések.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.

A Dbelsé kapcsolattartds 4ltalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozdsségek éltal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6koényvben kell régziteni.

A teljes alkalmazotti gytilést az intézményvezetd akkor hivja ossze, amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az Intézmény egészét érintd kérdések targyalds keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

1. Az igazgatdsag és a neveldtestiilet

A nevel6testiilet kiilonbdzé kozosségeinek kapesolattartdsa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagégusvezetdk és a vélasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartds forumai:

e azigazgat6sag lilései

e aziskolavezetdség lilései
e Kkiilonbozo értekezletek
e megbeszélések

Ezen férumok id6pontjat az iskola munkaterve hatdrozza meg.

Az igazgat6sag az aktualis feladatokrdl a tandri szobéban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli tajékoztatékon (Mozanapld) keresztiil értesiti a nevelOket.

Az iskolavezetdség koteles:

o az iskolavezetéségi iilései utén tdjékoztatni a tantestiiletet az {ilés dontéseirdl,
hatérozatairdl
e aneveldtestiilet kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni a vezetdség felé.
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2. A nevelgk és tanuldk

Az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrél, valamint az aktudlis feladatokrol az
intézményvezeto:

e aziskola honlapjan keresztiil

e a Mozanaplén keresztiil

e az osztalyfénokok az osztalyfénoki drakon
e kordzvényeken

tajékoztatja a tanuldkat.

A tanul6t és a tanulé sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és az iskola e-napléjan keresztiil tajékoztatnia kell.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képvisel6k utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval és a neveldtestiilettel.

3. Nevelok és sziilok
A kapcsolattartas formai:

e sziil6i értekezlet

e fogado ora

e nyilt tanitasi napok
e csaladlatokatasok.

Sziilék szbbeli tajékoztatidsa

Az Intézmény a tanuldkrdl a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatdst tart. A szdbeli
tajékoztatds csoportos, vagy egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatdsa a sziiloi értekezlet, az
egyéni t4jékoztatds a fogaddordkon torténik.

Sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziiléi kozossége szamara az Intézmény tanévenként legaldbb 2 alkalommal a
munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfénok vezetésével.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziiléi
szervezet a k6zosség probléméinak megoldasara.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értestilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor be
kell mutatni az osztalyban (csoportban) oktaté-neveld 4j pedagdgusokat!

Sziil6i fogad6oérak rendje:
A pedagdgusok a sziiléi fogaddorakon egyéni tajékoztatdst adnak a tanuldkrél a sziildk
szamara. Az Intézmény tanévenként 3 alkalommal, a munkatervben rogzitett idépontu, rendes

fogaddorat tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesé tanuld sziildjét az osztalyfonok
irasban is behivja a fogaddorara.

Ha a gondvisel6 a munkatervi fogaddoéran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
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pedagbgusaval, elére egyeztet az érintett tandrral, neveldvel, akinél tajékozddhat gyermeke
elémenetelérol.

Sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az Intézmény a tanulokré] rendszeres irdsbeli tajékoztatést ad elektronikus formaban.

[rasban értesitjiik a sziil6t gyermekiik:

o magatartisardl, szorgalmardl és tanulméanyi eldmenetelérél,
o az intézményi élet kiemelked6 eseményeirdl,
o asziikséges aktudlis informacidkrol.

A pedagbgusok kotelesek minden érdemjegyet az elektronikus osztalynaploba beirni. A
szébeli feleletet aznap, az irasbeli szimonkérés eredményét a kiosztds napjan kell rogziteni.

Az osztalyfénsk havonta ellenérzi az bejegyzéseit, potolja a hidnyzé érdemjegyeket.

A tanuldk elémenetelét, magatartisat és szorgalméat az osztalyfondk indokolt esetben
szovegesen mindsiti, és irasban kozli a sziilokkel.

VIIIL. A szakmai munka belsé ellen6rzésének rendje
1. Ellenérzési célok, teriiletek, értékelés

A pedagbgiai munka ellendrzésének {itemtervét minden nevelési év augusztusdig az
intézményvezetd késziti el, melyet a neveld-testiilet a tanévnyito értekezleten fogad el.

A munkavégzés tartalménak, szinvonaldnak és az eredmények belsd vizsgalatanak célja,
hogy:

o Dbiztositsa a vezetdknek a megfeleld mennyiségli és min6ségli informaciot, segitse a
vezetdi irdnyitast, a dontések megalapozasat,

o jelezze az alkalmazottaknak és a vezetSknek a pedagogiai, gazdasagi és jogi
kovetelményekt6l valo eltérést,

o megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,

e tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyosségokat, mulasztasokat,

o biztositsa az Intézmény pedagdgiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi el6irasok
szerinti mikodését,

o vizsgilja az Intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

Atfogd az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére irAnyul, attekintd moédon értékeli a
pedagégiai feladatok végrehajtasat, azok dsszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltardsara iranyulé eseti jellegli vizsgalat. A témaellendrzés: azonos idSben, tobb érintettnél
ugyanarra a témdra iranyuld, osszehangolt 6sszehasonlito vizsgalat. Célja az éltalanosithato
kovetkeztetések levondsa az intézkedések érdekében.

Utbellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara,
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az eredmények feliilvizsgalatara irdnyul.

A nevel§- oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak:

eintézményvezetd

eintézményvezeto-helyettes

Az ellendrzés modszerei:

e tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa

e irasos dokumentumok vizsgélata

e tanul6i munkak vizsgalata

A pedagdgiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:

a pedagogiai program feladatainak végrehajtéasa,

a helyi tanterv megvaldsitésa,

a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa,

a nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonaléanak viszonyitasa a kovetelményekhez,

a pedagdgusok szakmai és modszertani munkdjanak vizsgélata,

valamennyi dolgoz6 munkafegyelmének ellendrzése,

a tanuldk elméleti, gyakorlati tuddsdnak, képességeinek, magatartdsénak és
szorgalmanak felmérése, értékelése,

a torzskonyvek, a napl6 folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellendrzése,

a tulorak, helyettesitések pontos megallapitésa,

a napkozis neveldémunka hatékonysaga,

az osztalyozo, javitd vizsgdk, valamint az éves belsd szintfelmérék szabélyszer(
lefolytatasa,

a szakmai felszerelések, tantermek berendezéseinek szabélyszerii hasznalata,

a tanulok egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,

a fenntarté altal el6irt ellendrzések végrehajtasa,

az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagdgus észrevételt tehet.

A bels6 ellendrzés altaldnosithaté tapasztalatait- a feladatok egyideji meghatarozéasaval-
neveldtestiileti értekezleten Osszegezni és értékelni kell.

Az értékel6 megbeszélésen mindig r4 kell mutatni:

a hibak és a mulasztasok jellegére,
a rendszerbeli okokra,

az el6idéz6 koriilményekre,

a felel6s személyekre.

30



A megéllapitott hidnyossidgok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositdsara, az
ellen6rzott tevékenység javitdsira vonatkozé intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen egyeztetik.

Az ¢rtékeld megbeszélés utdn a sziikséges szobeli vagy firasbeli intézkedéseket az
intézményvezetd kiteles elvégezni. Intézkedik:

e ahibak, hidnyossagok javitasarsl,

* akdros kévetkezmények ellenstilyozasarol,

o amegelézés feltételeinek biztositasardl,

° azintézményvezetd és az érintett kollégak tajékoztatdsarol,

o afelelésség vizsgalatarol, annak modjardl,

o akedvez0 tapasztalatok alapjan a megfelel$ elismerésérol.

Kirivé szabélytalansdg vagy hidnyossdg esetén az intézményvezetd/intézményvezets-
helyettes rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

2. Az allamhdztartasi jogszabalyoknak valé megfelelés belsé ellenérzése

Az allamhaztartasi jogszabalyoknak valé megfelelés érdekében az intézményvezetd
kialakitotta és miikodteti az Intézmény belsé ellendrzését, amely kiils6 szolgéltato
igénybevételével torténik.

IX. Az Intézmény Kkiils6é kapcsolatainak rendszere
1. Kiils6 intézményi kapcsolatok

Kiils6 kapcsolatok célja és médjai

Az Intézmény feladatai ellatdsa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, cégekkel. Az egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocidlis gondozas, a
tovabbtanulés stb. indokoljék a rendszeres munkakapcsolatot més szervezetekkel.

A vezetSk €s a szakteriiletek képvisel6i munkakapcsolatot tartanak a tars intézmények azonos
beosztasu alkalmazottaival az alabbi mddokon:

o Kkozbs értekezletek tartdsa, linnepélyek rendezése,

* szakmai el6addsokon és megbeszéléseken valo részvétel,
e modszertani bemutatdsok €s gyakorlatok tartésa,

e intézményi rendezvények latogatasa,

° hivatalos {igyintézés levélben vagy telefonon.

2. Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Intézménylink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szdmos
szervezettel, nevezetesen a kovetkezékkel:

e aziskola fenntart6jéval a Piliscsaba Német Nemzetiségi Onkorményzataval,
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o Piliscsaba Varos Onkorményzatéval,

o Virosi oktatési €s kulturalis intézményekkel,

e sziildi szervezettel,

e Piliscsaba Varos Onkormanyzata Csalad- és gyermekjoléti szolgalataval,

o Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Pilisvorosvari Tagintézményével,

o Pilisvorosvari Jarasi Hivatal Gyamiigyi Osztalyéval,

e Pilisvorssvari Nevelési Tandcsadoval,

e PMKH megyei Tankeriiletével,

e aMagyarorszigi Németek Orszagos Onkorméanyzatanak Pest Megyei Irodéjaval,

o a torténelmi egyhdzak szervezeteivel: evangélikus, katolikus és reformétus hittan
tanitas,

o az Intézményt tAmogaté alapitvannyal a Deutsche Schule Alapitvannyal,

e sportegyesiiletekkel,

e egyéb szervezetekkel, hatosagokkal: (renddrség, birosag, stb.)

e Nemzetiségi Kulturalis Egyesiilettel,

e Varoson kiviili nemzetiségi nyelvet oktat altaldnos iskolakkal.

3. Kiemelt kiils6 kapcsolatok
A pedagbgiai szakszolgélattal valé kapcsolattartas

Az Intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgélattal.

A pedagbgiai szakszolgalat és az Intézmény a kovetkez6 tertileten miikodik egyiitt:
- a gyogypedagbgiai tandcsadés, oktatds €s gondozas,

- a fejlesztd nevelés,

- szakért6i bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a konduktiv pedagdgiai ellatés,

- a gyogytestnevelés,

- az iskolapszicholégiai ellatés,

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.

A Kkapcsolattartdas formait, lehetséges moédjait a szakszolgdlat miikodését meghatarozd
jogszabalyok tartalmazzék.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas

A gyermekjoléti szolgélattal az iskola gyermek- é&s ifjusdgvédelmi felelése, az
intézményvezetd és a helyettese tartja a kapcsolatot. Az Intézmény segitséget kér, ha a
tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkzokkel nem tudja megsziintetni.

A gyermekvédelmi szolgalat vezetdje az iskola kérésére csalddokat latogat, pszicholdgiai
tréningeket szervez és barmilyen felmeriil probléma esetén az iskola segitségére van.
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A kapcsolattartds formdi, lehetséges médjai:

a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az Intézmény a szolgalat beavatkozasat

sziikségesnek latja,

- agyermekjoléti szolgélat kozremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa miatt,

- esetmegbesz€lés — az Intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgélat cimének és telefonszéménak Intézményben vald kihelyezése,
lehet6vé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eléadasokon, rendezvényeken val6 részvétel az Intézmény kérésére.

Az egészségligyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az Intézmény a tanulék mindennapos, rendszeres egészségiigyi feltigyeletét az iskolai-
egészségligyi feladatokat ellaté iskolaorvos bevonasival oldja meg. Az iskolaorvossal az
Intézménynek folyamatos kapcsolata van. Az iskolaorvos munkaegészségiigyi szerz6dés
alapjan biztositja a szolgéltatast.

A szolgaltatas dijat az Intézmény koltségvetésében tervezni kell. A kapcsolattartas részletes
forméjat, modjat a szerzédésben az Intézményben jelentkezd jogos igények szerint kell
rendezni. A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja
részletesen targyalja.

Tanuléink rendszeren részt vesznek az esedékes sziirévizsgalatokon, fogészati sziiréseken,
valamint a kételez6 oltasokon. Ezek idépontjardl a védéné, ill. a gyermekorvos értesiti az
iskolat. Tanévenként meghatarozott idépontban heti egy alkalommal a védénd a tanulok
rendelkezésére 4ll, és el6re meghatarozott idépontokban eléaddsokat tart egészséges
taplalkozasrol, fogapolasrol, higiéniarol, karos szenvedélyekrél, nemi érésrél stb.

X. Mikodési szabalyok
1. Az iskola miikodési rendje
Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétfétd] péntekig reggel 7 6ratél 17.00 ordig tart nyitva.

Az iskola vezetdjével tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban, ill.
szombaton €s vasédrnap is nyitva tarthaté.

Szorgalmi idén kiviil az ajtéra kifliggesztett tigyeleti rend szerint tartjuk nyitva az éptiletet.

Szorgalmi id8ben hétfétél péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan
16.00 6ra kozott az iskolavezetSség tagjai koziil valakinek az iskolaban kell tartézkodnia.

Areggeli nyitva tartds kezdetétol a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tavozé
vezetd utdn az esetleges foglalkozast tarté pedagogus felelés az iskola miikodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és kiteles a sziikségessé vald intézkedések megtételére.
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A vezetdk akadalyoztatdsa esetén (intézményvezetd, intézményvezetS-helyettes, gazdasagi
vezetd) az iskolatitkar (ill. megbizott személy) felel az intézmény biztonsagos mukodéséért.

Feleldssége és intézkedési jogkdre
o a miikddéssel
o a gyermekek, tanulék biztonsaganak megovésaval osszefliggd
e az azonnali dontéseket igényl6 iigyekre terjed ki.

A nevelék benntartézkodasi idejét az pedagdgusok Orarendje, valamint a tanév rendje
hatarozza meg.

Az iskoldban a tanitdsi orakat a helyi tanterv alapjan 8 éra és 15.20 6ra kozott kell
megszervezni.

r s

A tanitési 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10, 15, ill. 20 perc.

Minden 6rakézi sziinetben szelldztetni kell a tantermeket, teljes 1égcserével!

Az 6rakodzi sziinetet a kijeldlt étkezési idén kiviil a tanuldk egészségiik érdekében - lehetdség
szerint a szabad levegén - az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségere!

Az iskoldba a tanuldknak 7.45-ig kell megérkezniiik. A tanitdsi 6rdk tanulokra vonatkozo6
szabélyait a hazirend tartalmazza.

A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitdsi 6rdk végeztével a csoportba jéré
tanulok 6rarendjéhez igazodva kezdédik és 16.30 érdig tart.

A tanulé a tanitdsi 6rdk idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke /tavolléte esetén az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettes /
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az
iskola elhagyésara csak az intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes, vagy az osztalyfénok
adhat engedélyt.

A tanéran kiviili foglalkozasokat 11.40 6ratol 16.30 éraig kell megszervezni. Ettol eltérni csak
az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuléi hivatalos iigyek intézése az igazgatéi €s a gazdasagi
irodaban torténik: hétfétol csiitortokig 8 és 16 ora kozott, pénteken 8 és 14 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az intézményvezetd hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése
el6tt a sziilok, a tanuldk és a nevel6k tudomésara hozza.

Az iskola épiileteit, berendezéseit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az iskola hasznaléi feleldsek:
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e az iskola tulajdonanak meg6vasaért, védelméért,

e az iskola rendjének, tisztasdgdnak megbrzéséért,

° atliz- &s balesetvédelem, valamint a munka- és egészségvédelmi szabalyok
betartasaért,

e aziskolai SZMSZ-ben és tanuléi hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

A szandékosan okozott vagy nem rendeltetésszer hasznalatbél szarmazé kérok
bebizonyosodésa esetén a tanuld, vagy a hasznalé kartérités megfizetésére kitelezhetd.

A tanulok az iskola épiiletét, konyvtarat és a szaktantermeket csak pedagbgusi illetve a
foglalkozast vezetd felnétt feliigyeletével haszndlhatjak. Ez al6l az intézményvezets sem
adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén til és a tanitasi sziinetekben
kiilon dijazas ellenében kiils6 igényléknek kiilon megallapodés alapjan 4t lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiilsd
igénybe vevd csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak az
éptiletben.

Az iskoldban folyé pedagbgiai munka zavartalansiga érdekében a tanuldkat csak
szlinetekben, ill. tanitasi idén kiviil lehet keresni. Nevel6ket a munkatervben meghatarozottak
szerint ill. elézetes megegyezés alapjan lehet keresni. Kereskedelmi és egyéb tevékenységet
csak az intézményvezet6 engedélyével lehet folytatni az iskola teriiletén.

Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem &llnak jogviszonyban az
Intézménnyel:

A nyitvatartdsi id6ben illetéktelen személyek az épiiletekben nem tartézkodhatnak.

Kiilsé latogatok az iskoldban folyé nevel§-oktatdé munkat nem zavarhatjak. A sziil6k
gyermekeiket a tanitas kezdete el6tt az iskola kapujaig kisérhetik, illetve a tanitas befejeztével
a kapundl vérhatjdk oket. Az iskoléba érkezd idegencknek a gazdasagi iroddban be kell
jelentkeznitik. Tanorak latogatésa kiilsé személyek 4ltal az intézményvezet (vagy helyettese)
engedélyéhez kotddik. Mas hivatalos személyeket elsésorban az intézményvezet fogadja.

Az intézményvezetd éltal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelslt helyen kell
fogadni. Ennek részleteit a szerzédés tartalmazza.

A napkozbeni takaritdst a gazdasagi vezet szervezi meg és feliigyeli.

Az Intézmény nyitvatartési idejében pedagégusok latjak el a tanulék feltigyeletét.
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2. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1.-jétd] a kovetkezé év augusztus 31.-ig, a szorgalmi id6 junius 15.-ig
tart. Az altalanos rendrél a miniszter tanévenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét és a kapcsolodo f6 feladatokat a neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten
véglegesiti, igy meghatérozésra kertil:

e anevelGtestiileti értekezletetek idépontja,

e arendezvények és linnepségek maddja €s idépontja,

e atanitas nélkiili munkanapok programja €s idépontja,

e avizsgak rendje,

e atanitasi sziinetek id6pontja (a rendelet kereteihez igazodva),
e anyilt napok megtartasdnak rendje és ideje,

o a sziilékkel vald kapcsolattartas rendje €s ideje.

A munkaterv havonkénti feladatsora, programjai, felelései az aktudlis hénapra a tandri
faliujsagon is kifliggesztésre keriil, mely online a mozanaplén is folyamatosan hozzaférhetd
az alkalmazottak szdmaéra.

A tanév helyi rendjét a munka és balesetvédelmi oktatdssal az osztalyfonok az elsé tanitési
héten ismerteti a diakokkal, amelyrdl jegyzOkonyv késziil a tanulok aldirdséval. A sziilok
tajékoztatasara az els6 sziil6i értekezleten kertil sor.

3. Az Intézményi feliigyelet rendje

Az egészségvédd és biztonsagi rendszabalyokat - a munka és balesetvédelmi szabalyzat
kovetelményeit, - fokozottan kell érvényesiteni az Intézményre bizott tanulok esetében.

A fiatalok biztonséaga, testi épségének megdvasa nagy feleldsségli, kiemelt feladat.

A kozoktatési Intézmény feleléssége miatt meg kell valdsitani a fiatalok folyamatos, az egész
nyitvatartési id6tartamra kiterjed6 feliigyeletét!

Az iskolaban a tanari feliigyelet reggel 7.00 6ratol és az drakozi sziinetek idején miikodik.

Az tigyeletes neveld koteles a hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasaganak megOrzését, a balesetvédelmi szabélyok betartasat ellendrizni.

Az épiiletben és a szabadban tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat!

Az Intézmény tanévenként az drarend fliggvényében feliigyeleti rendet hatdroz meg.
A beosztasaért az intézményvezeté-helyettes a felelds.

Tanitas nélkiili munkanapokon nem tartanak ligyeletet.

Az intézményi felligyelet egyéb szabalyait az ligyeleti rend tartalmazza.
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4. A dolgozdok munkarendje

Vezetok munkarendje

Az Intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az épiiletben tartézkodni! Ezért
az intézményvezetd és az intézményvezetS-helyettes heti beosztds alapjan latjak el az
ligyeletes vezet6 feladatait.

Alkalmazottak altalanos munkarendje

Az Intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az
intézményvezetd allapitja meg. A munkakéri leirasokat az intézményvezeté/intézményvezeto-
helyettes késziti el, és az intézményvezetd hagyja jova. A technikai személyzet munkakori
leiraséat a gazdasagi vezet késziti el és az intézményvezetd hagyja jova.

Minden alkalmazottnak és tanulénak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi
szabéalyokat és a hazirendet az Intézményben. Az ezzel kapcsolatos képzés az Intézmény
megbizott munkatarsanak feladata minden tanév elején.

Pedagogusok munkarendje
A pedagdgus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kotelezé 6rakbol, valamint a nevel6-oktato
munkaval, és a gyermekekkel valo foglalkozashoz sziikséges idébol all.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezeto-
helyettes allapitja meg.

A pedagégus kételes munkakezdése elétt 10 perccel korabban munkahelyén megjelenni!

A reggeli iigyeletet ellaté pedagogusnak az iigyeletkezdésnél 10 perccel kell korabban
érkeznie.

A munkabol valé tdvolmaradast elézetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasardl
helyettesitéssel gondoskodni lehessen! Rendkiviili tdvolmaradast legkés6bb az 1. tanitasi éra
megkezdése elétt 10 perccel jelezni kell a vezetének. Az ,,anyanapok” igénybevételére csak
irasos kérelem engedélyezése utdn keriilhet sor. A tantervi anyagban valé lemaradas
elkeriilésére a pedagbgust hidnyzésa esetén - lehet6ség szerint - szakszerlien kell
helyettesiteni. Ennek érdekében a hidnyz6é pedagbgus lehet6ség szerint adja meg a tanora
anyagat!

A tobbi alkalmazott munkarendje

A napi munkabeosztdsanal figyelembe kell venni a feladatok zokken6mentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 10 perccel kell munkahelyiikén megjelenniiik.
Tavolmaradasukrol eldzetesen értesiteniiik kell a gazdasagi vezetot.

A tavollev8k helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hidnyzé kolléga
feladatainak idészakos ellatdsa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok
sziikséges szakértelemmel valé ellatasat!

A tanul6k munkarendje - a hazirend
Az intézményi élet részletes szabalyozasat, a tanulok munkarendjét, az Intézmény hazirendje
hatdrozza meg. A hézirend betartdsa - a pedagdgiai program megvalositasa érdekében -
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minden tanulé szdméara kotelezd. A hazirend megéllapitja kiilondsen:

e atanul6i munkarendet,

e a tanuloktol elvart mindenkori viselkedést, a szervezett rendezvényeken tiltott tanuloi
magatartast,

o atanuldi jogokat, valamint azok gyakorldsanak a modjait,

o akotelezettségeket, és ezek végrehajtasi modjat,

e atandrai és tandran kiviili foglalkozasok rend;jét,

e atavolmaradéasok igazoldsanak moédjat,

e ajutalmazasok és fegyelmezések szabalyait,

o ahelyiségek és az Intézmény teriiletek hasznalati rend;jét,

o az Intézményben sziikségtelen dolgok bevitelének tiltdsat, vagy a feltételhez kotését.

A héazirendet az intézményvezetd késziti el, és a nevelGtestiilet elfogaddsa utan a fenntarto
hagyja jéva. Az elfogadasakor, illetve modositaskor a sziiléi szervezet és a didkdnkormanyzat
véleményezési jogot gyakorol.

5. A tandran kiviili foglalkozasok rendje

Rendszeres tanéran kiviili foglalkozasok

Az iskola a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat
szervez. Tanoéran kiviili foglalkozasok tartdsat a tanuldk kozossége, a sziildi szervezetek,
tovabb4 a szakmai munkakdzdsségek kezdeményezhetnek az intézményvezeténél.

Az Intézményben a tanul6k szdméra az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok mikodnek:

e napk6zi otthon

e tanuldszoba

e egyéb tanéran kiviili foglalkozasok

e szakkorok

e felzarkdztatd €s tehetséggondozo foglalkozasok
o egyéni fejlesztés

e versenyekre valo felkészités

Napkézi otthon

A napkézi otthon miikédésére vonatkozé altalanos szabélyok:
e anapkozi otthon miikddésének rendjét a napko6zis nevelk kozossége
dolgozza ki az SZMSZ elbirasai alapjan

e A napkozi otthonba tanévenként, az els6 évfolyamon a beiratkozéaskor, a
t6bbi évfolyamon, a tanév elején kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziild
tanév kozben is kérheti gyermeke napkozi otthoni elhelyezését.
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o a napkozis tanuldk hazirendje az iskolai hazirend részét képezi

o A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild személyes, vagy
irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili
esetben - sziiléi kérés hidnydban — az eltdvozasra az intézményvezetd vagy az
intézményvezet6-helyettes engedélyt adhat.

o A napkozis ellatas feltétele az Intézményben biztositott étkezés. (ebéd)

Szakkorok

A tanév tanéran kiviili foglalkozasait az Intézmény szeptember els6 hetében hirdeti meg, €s a
tanulok érdeklédésiiknek megfeleldéen szeptember 2. hetéig vélaszthatnak. A szakkorok ezt
kovetden indulnak és majus végéig tartanak. A foglalkozasokra irdsban a Mozanaploban,
illetve szoban az osztalyfénsknél lehet jelentkezni.

A szakkor abban az esetben indithat6, amennyiben az arra jelentkezok szdma eléri a tiz fot.

A szakkorsk oktdber elején kezdik meg miikdésiiket, és a majus végéig tartanak.

A tanulok jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetében a foglalkozasokon a részvétel kotelez6!

A tanéran kiviili foglalkozésok helyét és idétartamat az intézményvezetd-helyettes rogziti az
iskola heti tandran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

A kiilonbozd szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétol
fliggben inditja az iskola. A foglalkozasok el6re meghatérozott tematika alapjan torténnek.

A szakkorok ismeretanyagardl és a latogatottsagrol szakkori naplét kell vezetni. A szakkort
vezeté pedagdgust az intézményvezetd bizza meg, aki felel6s a szakkdr mikddéséért.

A szakkori aktivitas tikrozOdhet a tanuld szorgalomi és szaktargyi osztilyzatdban. A
szakkorok miikodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

Onképz6korik, énekkar, néptdnc

Az iskola miivelsdési, miivészeti, képesség- és kozosségfejleszté célokkal onképzd koroket
szervez. Az oOnképzOkorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok
aktivitasara, onfejleszto tevékenységére.

Az 6nképzokorok szakmai irdnyitasat kimagaslo felkésziiltségii pedagogusok, vagy kiils6
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével és a miikodés feltételeinek
tamogatasaval.

Az iskola énekkara sajatos onképzokorként milkodik eseti jelleggel. A célja a megfeleld
adottsagu tanuldk zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztese €s szinpadképes
koz6sségi produkciok létrehozdsa. VezetSje az intézményvezetd dltal megbizott ének-zene
tanér.

A néptanc oktatést az Intézmény pedagdgusai végzik. Az 1-6. osztélyos tanulok esetén tanorai
keretek kozott zajlik a néptanc oktatas.

Felzdrkéztaté foglalkozdsok, egyéni korrepetdlasok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez vald
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felzarkdztatas. A korrepetalast az intézményvezet6 altal megbizott pedagogus tartja.

A korrepetalas differencialt foglalkoztatdssal - egyes tanulokra vagy kijelslt
tanuldcsoportokra— a szaktanarok javaslatara térténik.

Esetenkénti tanéran kiviili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksdgok

A didkok tanulmanyi, szakmai kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valé részvétele
kiemelked¢ teljesitmények fliiggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési és az orszdgos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzdsségek
hatarozzédk meg, €s felelosek lebonyolitasukért.

Tanulmadnyi és kizdsségfejlesztd kiranduldsok

Az Intézmény a didkok részére tanulményi kirdnduldsokat szervez, melyek célja (a pedagdgiai
program célkitlizései alapjan):

e atermészet és a hazai kulturalis 6rokség megismerése,
o afiatalok k6zosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok a munkaterv alapjan tanitds nélkiili munkanapon, vagy tanitdsi sziinetben
szervezhet6k. Az osztalykirdndulds tervezetét (id6tartam, Gtvonal, program, kozlekedési
eszk6z, széllashely, étkezés modja, 1étszdm, kisérék neve, stb.) irasban kell leadni az
intézményvezetének. A kiranduldsokat az intézményvezet engedélyezi a felelds pedagdgus
kijelslésével.

A kirdndulasok uti céljat, programjait az intézményi kiranduldsi program alapjdn kell
Osszedllitani ugy, hogy a tanuldk a teljes tanulményi id6 végére megismerhessék sziik, majd
tavoli kornyezetik nevezetességeit, hazank valamennyi tadjegységét. A tanulmanyi
kiranduldsok tematikajat az osztalyfénoki tanmenetben kell tervezni.

A kirandulasrdl csak indokolt esetben lehet tdvol maradni. Amennyiben az osztaly tanuléinak
20%-a tavol maradna, a kirandulast le kell mondani.

Sziiléi értekezleten a sziiléi kozosséggel egyeztetni kell a kirandulds szervezését és a
koltségkiméld megoldasokat. A véarhatd koltségekr6l a sziiléket az ellenérzé utjan kell
tdjékoztatni, akik frasban nyilatkoznak a koltségek véllaldsardl. A tanulé szocilis helyzetétsl,
szorgalmatdl fliggben a koltségekhez az iskola, az alapitvany hozzajarulhat.

A kirdndulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél is.

Kulturdlis programok ldtogatdsa

Muzeum, szinhdz, mozi, hangverseny, kiallitds ¢és tarlatlatogatdsok, valamint
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sportrendezvények a tanitasi idén kiviil barmikor szervezhetk az osztalykozosségek, vagy
kisebb tanulocsoportok szdmara. A kulturalis rendezvények latogatisa az anyagi vonzatok
miatt a sziilék engedélyéhez kotott, ezért az informéciokat elézetesen be kell jegyezni a
tajékoztaté fiizetbe (program, iddtartam, helyszin, varhato koltség). A tanitdsi idében az
intézményvezetd engedélye sziikséges.

Etkezés

Az iskola az igénylé tanulok szdmara étkezési lehetdséget biztosit.

6. Az Intézmény létesitményei hasznalatanak rendje
Intézményi védo eldirasok

Ldtogatdsi rend

Idegenek az épiiletbe - vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt — nem léphetnek be! A
latogaté koteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat és az épiiletben
tartézkodas varhat6 idétartamat a gazdasagi irodaban.

A meghivott vendégek, és az elézetesen bejelentett latogatok érkezésérol a portés telefonon
értesiti a fogaddé munkatarsat.

Véds elbirdsok

A szaktantermeket a tanitési 6ra el6tt és utdn a tandrat tartd szaktandr nyitja és zérja.

A karbantart6 felelds a zarak hasznalhatosagaért. A tantermek zarasat, valamint az elektromos
berendezéseket aramtalanitasat a takaritok és a karbantartd végzi.

Helyiségek hasznalati rendje

Alkalmazottak és tanuldk helyiséghaszndlata

A dolgozok az Intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében csak ugy
hasznélhatjak, hogy ne zavarjdk a nevel6-oktatd tevékenyseget, €s az Intézmény maés
feladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi
szabalyzat el6irasait!

Ha az Intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idon tdl is igénybe szeretne venni egy helyiséget,
ezt az intézményvezet6tdl irasban kérvényezni kell, a haszndlati cél és id6pont
megjelolésével!

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idGben és
azutén is kizérélag pedagégusi feliigyelettel hasznalhatjak! A szaktantermekben a tanulok
csak a terembeosztasi idében tartdzkodhatnak, kizérdlag a szaktanarok jelenlétében. A
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szertaros feladatkort ellatd tanuldk a szaktandr tudtaval egyéb engedélyezett iddpontban is
lehetnek a szaktanteremben. Tanitdsi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozds vagy
engedélyezett didkkor keretében tartézkodhat az iskoldban - a hazirend betartasaval.

Szaktermek haszndlati rendje

A speciélisan felszerelt szaktanteremben, a konyvtarban, a tornateremben, az ebédlében jol
lathaté helyen kiilon helyiség-hasznalati rendet kell feltiintetni.

A szaktanterem haszndlati rendjét a helyiség felelose allitja Ossze, €s az intézményvezetd
hagyja jova. A helyiséghasznalati rend a kdvetkezdket tartalmazza:

e a szaktanterem tipusa, neve,
e aterem felel6sének neve és beosztasa,
e ahelyiségben tartézkodés rendje,
e ahasznalati engedélyhez kotott targyak felsorolasa,
e aberendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitésa.
A helyiség felel6sének engedélye kell a szaktantermek hasznélatahoz.

Berendezések és felszerelések haszndlata

A szaktantermek felszerelési trgyainak hasznalata — oktatastechnikai eszkozok, elektronikus
berendezések stb. - csak a hasznalati utasitds betartdsaval engedélyezett.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helységleltardba tartoznak! Indokolt esetben rovid iddére (1-2 éra) a
székek és a padok masik helyiségbe vald atvitele a terem feleldsének (osztalyfénok)
engedélyével lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti helyére kell visszatenni annak, aki
elhozta.

Ha kozalkalmazott kdlcsdnbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt {rdsban
kell kérvényeznie. A koélcsonkérd alkalmazott a targy atvételérdl és az anyagi felel6sségrol
elismervényt koteles alairni.

Karbantartds és kdrtérités

A gazdasagi vezetd felelés a tantermeinek, mds helyiségeinek balesetmentes
hasznélhatosagaért és az eszkozok karbantartdsaért. Az eszkozok, berendezések hibdjat a
terem felel6se koteles a gazdasagi vezetd tudomésdra hozni. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket a szabalyzat alapjan selejtezni kell.

Az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eléidézett kart a kérokozonak meg
kell tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

A tanulo kartéritési feleldssége

Ha a tanul6 az Intézménynek jogellenesen kart okoz - a kar értékének megéllapitdsa utén a
kart meg kell téritenie.

A tanul6 4ltal okozott karrdl az osztalyfénok értesiti a sziilét. A gazdasagi vezetd feladata a
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kartérités rendeztetése a sziilével, vagy gondviseldvel.

7. Belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Sziilok és hozzatartozok Intézménybe Iépése és ott tartdzkodasa:

Tanérat €és tanéran kiviili iskolai foglalkozast a sziilék sem zavarhatnak. A sziilok
gyermekiiket csak indokolt esetben és kizarélag az intézményvezeté engedélyével hivhatjak
ki tan6rarol. Fogadoorak, sziildi értekezletek, iskolai rendezvények, iinnepségek idépontjaban
a sziilok engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhatnak az Intézményben.

Iskolai rendezvényeken

Az eseti rendezvények (pl. iskola-bal) résztvevdi az Intézményen beliil csak a kijelslt
termeket, épiiletrészeket hasznalhatjdk. A meghivott vendégekért a meghivo(k) vallaljak a
felel6sséget. (pl. kartéritési felelésség)

8. Reklamtevékenység

Az Intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a rekldm az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.

A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizarolag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az Intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kdzvetit, ezen beliil a
gyermekek, tanuldk személyiségének fejlédésére pozitiv hatdssal van, nevelési, oktatasi,
miivel6dési célt szolgal:

* apedagdgusok 4ltal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,
e akdrnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat el6segiti,

° azegeszséges €letmoddal dsszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja,
a sportoldsi lehet6ségeket boviti,

° a kultura, a miivel6dés kozvetitésére szolgal (példaul a kdzmiivelddési, kdzgylijteményi
Intézmeények, allat- és névénykert programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése).

Az orszagos és helyi valasztasok alkalméval — a valasztasi torvénynek megfeleléen — az
Intézmény tertiletén az eseményre vonatkoz6 t4jékoztatok kifiggeszthetdk.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

Az Intézmény teriiletén beliil reklam, tajékoztatd elhelyezését — amennyiben az a tirsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fligg ssze, és igy az Intézmény hasznaloinak korét érinti, érintheti —
az intézményvezetd személyesen engedélyezi.
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XI. Az elektronikus és az elektronikus iton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  térolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, éraadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanulodi lista
Az elektronikus Gton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovadbba az iskola informatikai halézatdban egy
kiillon e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizdrolag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitdlis naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelds miniszter
engedélyével. A Mozanaplo elektronikus napléba az adatokat digitalis Giton viszik be az iskola
vezetdi, tandrai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa —
ideiglenesen — az iskola e célra hasznélatos szerverén torténik, a frissités legalabb egydranyi
gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tirolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitdsi o6rdk tananyagét, a hidnyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisidggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanuldk igazolt és igazolatlan éréit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulé elébb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulénak vagy a
sziilének.
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A tanév végén a digitdlis naplé altal generalt anyakonyvbol papir alapu torzskonyvet kell
nyomtatni, ill. kiallitani, amelynek adattartalmét és forméjét jogszabaly hatérozza meg.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zéradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

XII. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai
1. Fegyelmi eljaras meginditasa

Az elséfoka fegyelmi jogkor gyakorloja a nevelStestiilet, melynek nevében az
intézményvezetd jar el.

A tanul6 sulyos kételességszegése esetén a tanuléval szemben a magasabb jogszabalyokban
eldirtak szerint fegyelmi eljaras indithaté a kotelezettségszegésrdl valé tudomésszerzéstdl
szamitott harom hénapon beliil. A fegyelmi eljaras meginditasarél az intézményvezets vagy a
nevel§ testiilet dont.

A fegyelmi bizottsag allandé tagjai az intézményvezetd €s helyettese, valtozd tagjai a tanuld
osztalyfonoke és az a két pedagdgus, aki a tanulét a heti legmagasabb 6raszamban tanitja.

Az iskolaban lehetéség nyilik a fegyelmi eljarast megel6z6 nevelési célzatl egyeztetd eljaras
meginditasara.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kdzotti megéllapodas létrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljérds meginditdsaré] a nevelbtestiilet dontését kévetden az Intézmény vezetbje a
didkénkorményzat vélasztményat a didkdnkorményzatot segité pedagégus révén, a sziilbi
szervezet vezetdjét a helyben szokdsos modon, a sértett és a kotelességszegd tanulét, illetve
térvényes képviselGjét az osztdlyfénsk utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivija a
figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetéségére.

2. Fegyelmi egyeztetd eljaras

Fegyelmi egyeztet6 eljaras lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziilé, valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a sziils
egyetért.

A tanul6, kiskord tanuld esetén a sziild — az értesités kézhezvételétd] szamitott 6t tanitasi
napon beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. A fegyelmi
eljarast folytatni kell, ha az egyezteté eljarés lefolytatasat nem kérik, tovabb4 ha a bejelentés
iskolaba t6rténd megérkezésétsl szamitott tizenst napon belill az egyeztetd eljards nem
vezetett eredményre.
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Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztetd eljards alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése elott be kell szerezni, a didkénkorményzat, a sziil6i szervezet €s az
Intézményi tanacs — ennek hidnydban az iskolaszék — véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatisara a nevelGtestiilet az osztalyfénokoket jeldli ki.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdséért felelds személy az intézményvezetdvel valé konzultacio
utén jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgal6 termét az iskoldnak, valamint az egyeztetd eljaras
idépontjat, melyrél az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol jegyzokonyv késziil.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditasat koveté tizendt napon beliil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvosléasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett,
kiskort sértett esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitésait és a megéllapodasban foglaltakat a kételességszegé tanuld
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

3. Fegyelmezd intézkedések:

A tanuldkkal szembeni fegyelmez6 intézkedésekben a fokozatossag elve érvényesiil, amelytol
a vétség sulyatol fiiggben, indokolt esetben el lehet térni.

Fegyelmez6 intézkedések fokozatai:

e szobeli figyelmeztetés

e szaktanari figyelmeztetés

e szaktandri intd

e osztalyfénoki figyelmeztetés

e osztalyfonoki intd

e osztalyfonoki rovo

e igazgatdi figyelmeztetés

e igazgatdi intd

e igazgatdi rovd

e neveldtestiileti figyelmeztetés

Az irasbeli biintetéseket a naplo megjegyzés rovatdba be kell vezetni és a magatartds jegy
megéllapitisakor figyelembe kell venni. (Véltozonal jobb nem adhatd.) A cselekedetek
stlyossagatol fiiggben egyes fokozatok atléphetdk.

Szaktanari figyelmeztetés adhato:
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e Orai munkédban nem vesz részt, tarsait zavarja

Osztalyfénoki figyelmeztetd adhato:

e hazirend megszegése

e verekedés, durvasag
e késés (5 alkalom)
e igazolatlan hidnyzas (kévetkezmény: valtozé magatartas az adott hénapban)

4. Fegyelmi biintetés

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithets. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanulé maga, illetve a kiskoru tanul6 sziiléje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitdsandl a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény targyi stlyat, kozosségre gyakorolt hatésat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelbtestiilet egyszerli szotobbséggel hozza.

Az didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segité pedagogus ismertet.

Fegyelmi biintetések:

nevelbtestiileti megrovas

nevel6testiileti szigorda megrovas

meghatarozott rendezvényeken, illetve tdborozason valo részvételtol eltiltas

a tanuld kartérités megfizetésére valo kotelezése

A felsorolt biintetések kiszabasara az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet. Ezek
odaitélésérdl a nevelbtestiilet dont. A dicséretet irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomasara
kell hozni, ill. az osztalynaplé megjegyzés rovataba be kell jegyezni.

A tanulé gondatlan vagy szdndékos kérokozésa esetén a tanuld sziiléje a magasabb
jogszabélyokban eldirt médon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérites mértékét az
intézményvezetd hatarozza meg.

5. A fegyelmi eljaras lefolytatasa

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval az intézményvezetd — a nevelOtestiilet véleményének
kikérését kovetden — olyan pedagdgust biz meg, akitél az ligy targyilagos elbirélasaban vald
részvétel elvarhato.

A fegyelmi eljards meginditasarél - az indok megjelslésével - a tanulét és a kiskort tanul6
sziil6jét a fegyelmi eljards lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, €s gondoskodik arrél,
hogy az eljéras sorén a tanulé meghallgatéséra sor kertiljon, és dlldspontjat, védekezését el
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tudja adni.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanuldt és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasival megbizott pedagoégus - az intézményvezetdvel valo
egyeztetést kovetben — kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatas, targyalés) helyét, idépontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek, illetve az eljarasi
cselekmények mas résztvevdinek értesitésérol.

Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazésa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevelbtestiilet altal egyszerii
szot6bbséggel megbizott legalabb 3 tagl pedagégusokbdl alld bizottsag folytatja le a fegyelmi
eljaras meginditasatol szamitott intézményvezetdi dontést kovetd harminc napon beliil.

A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil egyszerli szotobbséggel elnokot
valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsdg donthet igy, hogy a
nyilvanossagot a tanulo, illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalést lefolytaté bizottsag
elndke széban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid
indokolasat. Ha az {igy bonyolultsiga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat
szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatdé bizottsdg legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha

a) atanul6 nem koévetett el kételességszegést,

b) akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabésat,

c) akotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapndl hosszabb idé telt el,
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

6. A fegyelmihatarozat kihirdetése, fellebbezés

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke kihirdetést kovetd hét
napon belill irdsban meg kell kiildeni az {igyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a
sziilojének. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatérozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé - kiskoru tanulé esetén a sziilf is -
tudomdsul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarol
lemondott.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizentt napon beliil kell az
intézményvezetdhoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc
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napon belill az Intézmény vezetdje a kérelmet az {igy Osszes irataval egyiitt a masodfokl
fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat hdnapnal;
b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések
esetén tizenketté honapnal.
A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi

vétség alapjaul szolgélo cselekmény sulyara valo tekintettel - legfeljebb hat honap id6étartamra
felfiiggesztheto.

A fegyelmi tigy elintézésében €s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

a) kozeli hozzétartozoja

b) osztalyfénoke, illetve osztalytanitdja

¢) napkdzis neveldje

d) felsds tanuld esetén volt osztalytanitdja

e) afegyelmi vétség sértettje

f) akitol az tigy targyilagos elbirdlasa egyéb okbol nem varhaté el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 58. §
alapjan a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.

XIII. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas célja, nemzeti iinnepélyek

Az intézményi hagyomanyok é&polésa, ezek fejlesztése, valamint az Intézmény jo hirének
megoérzése az alkalmazotti és gyermekko6zosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti ilinnepélyek, megemlékezések megtartdsa a fiatalok nemzeti identitdstudatat és
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok apolasa a kozOsségi élet formalasat
szolgaljak. A felel6s kozos cselekvés a fiatalokat az egymads irdnti tiszteletre neveli.

A nemzeti linnepeket megel6z6 utolsd tanitasi napon az iskolaban kdzponti tinnepséget kell

szervezni. Az linnepség idépontjat, ill. a szervezésért felel6s személyt az iskolai munkaterv
tartalmazza.

49



Az iskola hagyomanyai koz€ tartotd rendezvények:
e hagyomany6rz6 sziireti felvonulés €s bal
e nemzetiségi nap
e Marton nap

Mikulas nap

Karéacsony

Farsang, téltemetés, farsangi bal

8. évfolyamosok ballagésa

Kotelezo viselet:

Az intézményi linnepélyeken a pedagogusoknak és a didkoknak egyarant {inneplé ruhdban
kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast multunk kiemelkedd eseményei, vagy
kovetésre méltd személyei irant. Unnepld ruhdban kell megjelenni a vizsgakon!

Unnepi egyenruha:

lanyok részére:

fehér bluz, s6tét szoknya vagy s6tét nadrag, alkalomhoz ill6 s6tét cipd
fitk részére:

fehér ing, sotét nadrag, alkalomhoz ill6 s6tét cipd

A rendezvény szervezdje elbirhatja az iskolai polo viselését.

XIV. Az egészségiigyi feliigyelet rendje

Az egészségiigyi ellatas a vonatkozd jogszabdlyokban rogzitett egészségvédd orvosi
intézkedéseket €s szlir@vizsgalatokat tartalmazza. A tanuldk rendszeres egészségiigyi
feliigyelete és ellatdsa érdekében a vérosi Onkorményzat megéllapodédst kot az érintett
orvosokkal (iskolaorvossal, fogorvossal, iskolai védondvel).
A megallapodésnak biztositani kell:

e aziskolaorvos az iskolaban elvégzi a kitelezd oltdsokat a védonovel, sziikség
esetén az osztalyfonok atkiséri vizsgalatra a rendeldbe az osztalyat

e atanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
fogészat, évente 1 alkalommal,
szemészet, évente 1 alkalommal,
hallésvizsgdalat, évente 1 alkalommal,
a tanuldk fizikai dllapotdanak mérését évente 1 alkalommal,
a tovébbtanulés, palyavalasztas el6tt 4116 tanuldk altaldnos orvosi vizsgalatat,
a tanuldknak a korzeti védoéno altal végzett higiéniai-tisztasagi szlir6vizsgalatat
évente 2 alkalommal (valamint sziikség szerint gyakrabban is).

Az iskolaorvosi ellatast ugy kell megszervezni, hogy az a tanulmanyi munkat a legkisebb
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mértekben zavarja. Ha méd van r4, a vizsgalatok a tanitds sziineteiben, vagy azt kdvetéen
torténjenek!

A szlirévizsgalatok idejére az iskola neveli feltigyeletet biztosit.
XV. Az Intézményi védé, 6vo elbirdsok

1. Az Intézmény vezetdinek, pedagoégusainak, mas alkalmazottainak feladatai a
tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében, baleset esetén

Minden pedagégus kotelessége, hogy a gyermekek, tanuldk részére az egészségik, testi
€pségiik megdrzéséhez szilkséges ismeretet 4tadja, azok elsajatitasarol meggy6z6djon.
Kotelessége tovébba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, hogy megtegye a sziikséges intézkedéseket.

Az intézményvezetd, valamint a gazdasagi vezet a tanév eleji bejarason ellenérzi, hogy az
epiilet, a tantermek, a butorok, az eszkdzsk biztonsagos miiksdtetésének feltételei adottak-e.

A bejérasrél jegyzOkonyv, a felmeriilt hibak, veszélyforrasok elharitasara pedig intézkedési
terv késziil.

A hibédk, baleseti és veszélyforrasok elharitisat a gazdasagi vezetd szervezi, teljesitését az
intézményvezets ellendrzi.

Az iskola dolgozdinak feladata a tanul balesetek megelézésében:

Minden dolgozénak ismerni kell és be kell tartani az Intézmény Munkavédelmi szabalyzatit,
valamint a tlizvédelmi utasitas és a tiiz- bombariadé rendelkezéseit.

A nevel6k a tanérai és a tanéran kiviili foglalkozésokon valamint az ligyeleti beosztdsokban
maghatarozott id6ben kotelesek a rdgjuk bizott tanulék tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megelézési szabélyokat a
tanulokkal megtartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki érdkon a tanulokkal ismertetni kel] az egészségiik €s
testi épségiik védelmére vonatkozd elirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabdlyokkal a kévetkezd esetekben:

o Atanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6ran ismertetni kell:

o aziskola kérnyékére vonatkozé kizlekedési szabalyokat
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
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katasztrofa) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat, a menekiilés rendjét

a tanulok kotelességeit az baleset megeldzésével kapcsolatban
tanulmanyi kirandulasok, turak elétt

rendkiviili események utan

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

O O O O

o A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, ill.
tandran, iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, az esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.

e Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztr6fa, bombariadé stb.) esetén az épiilet
kiiiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirasai szerint kell elvégezni.

A tlizriadd terven meg kell hatarozni:
o arendkiviili esemény jelzésének maddjait
o adolgozdk, a tanuldk riasztasanak rendjét
o adolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kitirités,
mentés, rendfenntartas, biztonsagi szervek — renddrség, tlizoltdsag —
értesitése, fogadasuk el6készitése, biztonsagi berendezések kezelése
e aziskola helyszinrajzat

2. Intézkedések a veszély fennallasa esetén

Amennyiben megoldhaté, a pedagdgus kotelessége a veszély elharitisa. Ha szamaéra
megoldhatatlan a veszély elharitdsa, koteles haladéktalanul irdsban tajékoztatni az
intézményvezetét. Az intézményvezetd feladata a veszélyforras kivizsgélédsa, és az elharitas
érdekében utasitdsadas a karbantartonak, illetve kiilsé szakember bevondsa a veszély
elharitésa érdekében.

3. Intézkedések baleset esetén

A gyermekek balesetbiztositasa az altalanos gyermek- €s ifjuségi baleset-biztositasrdl sz6l6
119/2003. (VIIL. 14.) Korm. Rendelet értelmében kdzpontilag biztositott. A gyermekbiztositas
igénybevétele a gyermekvédelmi megbizott kozremiikodésével az illetékes biztositonal
torténik.

A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkezd intézkedéseket:

o asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia
o abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie
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o minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményvezetonek.

A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivni és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.

Az intézményvezetd koteles kivizsgalni a tanuldbaleseteket, és a jogszabalyban
meghatarozottak szerint azokat dokumentdlnia kell, illetve eleget kell tennie a sziikséges
bejelentési kotelezettségnek. A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt,
hogy hogyan lehetett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek elkeriilése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A nevelési-oktatési intézmények miikdésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatardl
sz616--20/2012. (VIIL.-31.)  EMMI rendelet értelmében —a nevelési-oktatasi —Intézmény
kivizsgilja és nyilvantartja a tanuld- és gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettséget.

A nyolc napon til gyégyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soréan fel kell tarni a kivalt6 és a kdzrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelds miniszter 4ltal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évé  elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkdnyvek egy-egy példanyat - az elektronikus tton kitoltott jegyzOkonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus Uton kit61t6tt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyz6kdnyv
egy példanyat 4t kell adni a tanuldnak, kiskori gyermek, tanul6 esetén a sziilének.

A jegyzOkdnyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi Intézményében meg kell Srizni.

Ha a sériilt 4llapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatds hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kényvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi Intézmény a
rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az Intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgdlasaba legaldbb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt haldlat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét
vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentés mértékii karosodasat,

53



¢) a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanuld sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

e) a beszél0képesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuldé bénuldsat, vagy agyi
karosodésat
okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolglat éltal tartott foglalkozés alatt kovetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozést tarté Intézmény kotelessége.

A nevelési-oktatasi Intézménynek lehetévé kell tenni az a sziildi szervezet, kozosség és az
iskolai  didkonkormanyzat képvisel6je részvételét a tanulo- €s gyermekbaleset
kivizsgélasaban.

A balesetvédelmi felelds koteles a tanév zardsa, értékelése el6tt irdsban beszamolni az
intézményvezetbnek a munkavédelmi-balesetvédelmi munkar6l, a tanuldbalesetek
alakulasarol.

A szaktantermekben csak tandri feliigyelet mellett tartozkodhatnak tanuldk. A
szaktantermekben levé technikai eszk$z6k, berendezések, anyagok hasznalata csak az erre
hivatott és kiképzett szaktandr jelenlétében és engedélyével torténhet.

Tanuldi kisérlet elétt, géphasznalat, eszkozhasznalat alkalmaval a szaktandr eseti
balesetvédelmi oktatést tart.

Gondatlansagb6l bekovetkezett baleset esetén az adott tanuldcsoportot ismételt
balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.

Amennyiben az Intézményben vagy barmely, az Intézmény altal szervezett kiils6
rendezvényen, kirdnduldson, egyéb programon tanul6éi baleset torténik, a jelen levo,
intézkedésre jogosult intézményi alkalmazott sziikség szerint értesiti a mentdket, a tiizoltdkat,
a rendbrséget, a sziiléket. Az Intézmény vezetdjét minden tanuldi balesetrdl haladéktalanul
értesiteni kell.

XVI. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

Rendkiviili esemény esetén a tlizriadondl leirtak érvényesiilnek (szaggatott csengetés,
kivonulasi Gitvonal biztositasa, fegyelmezett intézkedés). Az igazgatdsag azonnal elrendeli az
éplilet kiiiritését, a dolgozok ¢és tanulok biztonsdgos elhelyezésérél gondoskodik.
Ertesiti a rendérséget, tlizoltokat, ha sziikséges a mentdket is. Jelzi a fenntarténak a rendkiviili
eseményt. Gondoskodik a dolgozok, tanulok és a sziilék megnyugtatdsarol. Az intézkedés
lebonyolitdsdban az iskola munkavédelmi felelése aktivan vesz részt.

Az iskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
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iskola tanuléinak és dolgozoéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilénosen:
° atermészeti katasztréfa /pl. villamesapds, foldrengés, arviz, belviz stb./
e atlz
* arobbandssal torténd fenyegetés
e illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely rendkiviili esemény.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomaséra, kételes azt azonnal kézolni az intézményvezetovel, illetve valamely intézkedésre
jogosult felel8s vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e intézményvezetd
e intézményvezet6-helyettes

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e a fenntart6t

o tliz esetén a tlizoltdsagot

® robbanéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

° egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé munkavédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az intézményvezet6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés
vezet6 utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul
hozzéd kell latni a veszélyeztetett epiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntart6zkod6 tanulécsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariads terv mellékleteiben
talalhato , Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a tanuldk részére tanodrat vagy
mas foglalkozast tart6 pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell ligyelni a kdvetkezbkre:

° Az épiiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének a
tantermen kiviil /pl.: mosddban, szertarban stb./ tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e Akilirités soran a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasdban
segiteni kell!
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o A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gyézddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6é az
éptiletben.

o A tanuldkat a tanterem elhagydasa el6tt és a kijel6lt varakozési helyre torténé megérkezéskor
a nevelonek meg kell szdmolnia!

Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett
éptilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozo kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek /gaz, elektromos aram/ elzarasarol,
e a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsésegélynyljtas megszervezésérol,
e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szervek /rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek/
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az intézményvezet6nek,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

o aveszélyeztetett épiilet jellemzbir6l, helyszinrajzardl,

e az épliletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

o akoézmi /viz, gaz, elektromos stb.(vezetékek helyérdl),

e az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamardl, életkorardl,
e az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezet6jének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kételes betartani.

A rendkivilli esemény miatt kiesett 6rdkat a nevelbtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozdsat a ,,Tlizriadd terv” c.
igazgatdi utasitds tartalmazza. Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd
tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezetd a felelds. A tiizriadd tervben és
bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozoéjara
kotelezé érvényliek. A tlizriado tervet az intézményvezetd irodajaban kell elhelyezni. (A
tlizriadé és bombariad6 esetén sziikséges menekiilési utvonal rajza a szektorban elhelyezve
talalhat.)
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XVII. Az iskolai tankonyvrendeléssel kapcsolatos egyes kérdések

Az iskola a nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. tdrvény valamint a
tankonyvellatdsban kozremiikodok kijeldlésérél sz6l6 501/2013. (XI1.29) kormanyrendelet
alapjan végzi a tankdnyvellatds megszervezését, és alakitja ki a tanuléi tankényvtamogatés, a
tankonyvrendelés rendjét, figyelemmel a pedagégusok azon jogosultsagara, hogy a szakmai
munkak6zosség véleményének kikérésével megvélaszthatjak az alkalmazott tankonyveket.

1. A tankonyvrendelés

A pedagdgus jogosult arra, hogy megvalassza az atadasra keriilé ismereteket és tananyagot, a
nevelés-oktatds modszereit, de ezzel a jogaval csak a pedagdgiai program keretei kozott élhet.

A pedagbgus jogosultsaga kiterjed arra is, hogy megvélassza az alkalmazott tankonyveket, de
ezzel a jogosultsagaval egy kozdsség, a nevelbtestiilet tagjaként élhet, korlatozza a helyi
tanterv, amely a tankényvek kivélasztasanak elveit rogziti.

Mindezek alapjén a szakmai munkak$zdsség k6zos dontése hatirozza meg az alkalmazott
tankonyveket, figyelembe véve mds munkakozosség dontését is — mivel a teljes
tank6nyvcsomag vonatkozaséban koltségvetési korlatok is fennallnak.

Tanitasi év kozben a meglévé tankdnyvekre vonatkozé dontés nem véltoztathatd meg, ha
abbol a sziilore fizetési kotelezettség harul.

2. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuléi részére hasznalhatdak legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tank6nyvellatas).

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankényv beszerzése és a tanulékhoz
torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyveket a
tanulok részére tankonyv-kolesonzés sordn biztositja.

Ha a tankdnyv kélcsonzése soran a kdnyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken til
sérill, a tankonyvet a tanulé elveszti, megrongdlja, a tanul6 sziiléje az okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgaté — a tankdnyvek
beszerzési arét figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

3. A tankonyvfelel6s megbizasa

Iskolankban a tankoényvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formdaban, hogy a
KELLO-t61 megrendeli és a tanuloknak a tanév elején 4tadja.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezets a
felelds. Az intézményvezeté minden tanévben december 15-éig -a szakmai munkakozosség
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véleményének kikérésével- elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatisanak rendjét, amelyben
kijelsli a tankonyv-ellatasban kdzremikodd személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki
részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A tankonyvrendelés elkészitése
A tankdnyvfelelés minden év aprilis végéig elkésziti a tankonyvrendelést.

A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt létszamat
is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés elkészitéséért kiilon dijazas jar.

XVIII. Az Intézményi iskolai konyvtar miikodési rendje
1. A KkoOnyvtar és célja

A konyvtar az Intézmény pedagdgiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megOrzését és hasznalatat biztositoé szervezeti
egység.

A konyvtar miivelddési jellege miatt valamennyi didk és pedagogus kulturdlis érdekeét,
igényeit szolgilja, ezért fejlesztése, a konyvtdros munkédjénak tdmogatdsa kiemelt az
Intézmény szervezeti egységei koziil. A kényvtar min6ségi miikodése nélkiilozhetetlen:

e amegalapozott tudas elsajatitasdhoz,

e asokoldalt miivel6déshez,

o a fiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejédéséhez,
e a kulturalt magatartas kialakuldséhoz.

A konyvtar allomanydba csak a konyvtar gytjtékoérébe tartozd dokumentum vehetd fel,
melyet a szakértével véleményeztetett gyljtékori szabédlyzat hatdroz meg. A gyljtemény
széleskoriien tartalmazza az informdcidhordozdkat. Rendelkezik az Gjabb dokumentumok
eldallitasahoz, kiadasdhoz, a konyvtarhaszndlat nyilvan tartasdhoz sziikséges sokszorositd €s
szamitastechnikai berendezéssel.

2. A konyvtar feladatai és vezetdje

A konyvtar milkodési célkitlizéseinek csak sokoldalu feladatellatdssal felelhet meg.
A fontosabb feladatai:

e azigények szerint vasarolt dokumentumok nyilvantartésa,

e a gylijtemény folyamatos fejlesztése, 6rzése, gondozasa,

e adokumentumok kolcsonzése, azokrdl tajékoztatas adasa,

e azegyéni és csoportos hasznalat biztositésa,

e tandrai és tanéran kiviili foglalkozésok tartasa,

e tajékoztatds mas konyvtarakrol, szolgaltatasaik elérése,
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e kozremiikodés tank6nyvellatds megszervezésében.

A kényvtarat szakképzett konyvtaros vezeti, feleldssége rendkiviil nagy a jelenlegi tarsadalmi
allapotok kozott. Feladatai:

e végzi az dllomany nyilvantartisba vételét,

e irdnyitja a raktari rend fenntart4sat,

o felelds az dllomany megdvasaért,

e végzi az adatbevitellel kapcsolatos feladatok ell4tasat.

3. Konyvtar hasznalati el6irasok

A konyvtar a konyvtari tanérdkon és minden tanitdsi napon nyitvatartdsi idejében 4ll a
tanuldk, pedagdgusok ¢és a sziilék rendelkezésére. A kényvek, folyodiratok, egyéb
informacidhordozok igénybevételérodl, kolcsonzésérdl a konyvtar miikodésérél szolé rend
intézkedik.

XIX. Egyéb rendelkezések

1. Anemdohdnyzdk védelmére vonatkozo elbirasok

Az Intézmény teriiletén tilos a dohanyzéas. Az Intézmény bejératanal kiilon tabla is jelzi.

Az 1999. évi XLII. torvény meghatdrozza a nemdohdnyzék védelmével, valamint a
dohanytermékek fogyasztasaval és forgalmazésaval kapcsolatos szabalyokat. Ezek szerint
tilos a dohanyzas a szolgaltatast igénybevevék szdmara nyitva all6 zart 1égterti helyiségekben.
Az elbirt feltételek biztositdsarol az intézményvezetd, és az intézményvezets-helyettes
kotelesek gondoskodni.

2. A téritési dij

Az iskolaban a téritési dij ellenében folyo oktatasi tevékenységeket az iskola pedagégiai
programja alapjan, tanévenként az iskola munkatervében kell meghatarozni.

A koznevelési torvény eldirasai alapjan az iskola fenntartdja altal megallapitott szabalyok
szerint az oktatéassal osszefliggo téritési dfjak mértékérdl és az esetleges kedvezményekrél
tanévenként az intézményvezet6 dont.

A dontés eldtt ki kell kérni:

e anevelGtestiilet
e a sziil6i munkak6zdsség véleményét.

Az étkezési dfjakat a vérosi onkormdanyzat hatdrozza meg. Az étkez6k nyilvéntartasat és

“ e
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dij befizetése az onkorményzat altal kibocsajtott csekken, vagy banki atutalassal torténik. fgy
tehat csak az veheti igénybe a szolgaltatast, aki eldre befizette a dijat.

Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre elére befizetett dfjat tlfizetésként a kovetkez
hoénapra elszamolja.

A téritési dijak megallapitasakor adhaté szocidlis kedvezményeket az 6nkormanyzat rendelete
hatarozza meg.

3. Fakultativ hit- és vallasoktatas id6pontjat és helyét biztosité eljaras rendje

Intézményiinkben a fakultativ hit- és vallasoktatds szervezése az egyhdzak képviselSinek
feladata.

Az egyhazak képviseldje altal az Intézménybe eljuttatott beiratkozasi hirdetmény az iskola
bejaratanal keriil kifliggesztésre.

Az egyhizak képviseldje az intézményvezetd tdjékoztatdsa alapjan (érarend, teremrend
figyelembevételével) hasznalhatja a kijelolt tantermet/tantermeket. A délutdni tanulasi id9
tiszteletben tartasa az egyhazak képviseldire is vonatkozik.

A tanév elsd sziil6i szervezeti iilésén, illetve sziil6i értekezletén a sziil6k tajékoztatast kapnak,
illetve véleményt nyilvanithatnak a fakultativ hit- és vallasoktatds idopontjanak, helyének
biztositasarol.

Az Intézmény semmiféle nyilvantartast nem vezet a fakultativ hit- és valldsoktatasban részt
vevl tanuldkrol.

A napkozis foglalkozason részt vev tanulé azonban kételes napkozis neveldjét tajékoztatni
arrél, hogy fakultativ hit- és vallasoktatason vesz részt (a felligyelet miatt).

4. Alapitvanyi tamogatas
Deutsche Schule Piliscsaba Alapitvany célul tlizte ki a piliscsabai Hauck Janos Német
Nemzetiségi Altaldnos Iskola Pedagégiai Programjat tdmogatva és azt kiegészitve a német

nemzetiségi hagyomanyok &polasat, a nemzetiségi tanc és ének megismertetését gyermekek
és felnéttek szadmara egyarant.

Tovabbi cél az egészséges életmddra és a rendszeres sportolasra valé nevelés, valamint az
iskola miikodésének, oktatasi és nevelé munkajanak segitése, a személyi és targyi feltételek
javitasa.

5. Iratkezelés szervezeti rendje

Az iktatasi rendszer papiralapy, az iskolatitkér végzik. Az iktatds az igazgat6 altal hitelesitett
iktatokdnyvben torténik. Az iratkezelés rendjét az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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6. Egyéb, az Intézmény mitkodésével osszefiiggd kérdések

Jogszabaly alapjan a helykozi kozlekedési koltségek 86 %-nak téritésére jogosultak a varos
kozigazgatasi hataran kiviil laké kozalkalmazottak.

Idegen-nyelvtuddsi és nemzetiségi potlékra vald jogosultsdg

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény rendelkezik az idegen-
nyelvtudasi pétlékrél, amely szerint a kdzalkalmazott akkor jogosult e potlékra, ha olyan
munkakért tolt be, amelyben a magyar nyelv mellett meghatdrozott idegennyelv rendszeres
hasznalata indokolt. A pétlék megallapitasanak tovabbi feltétele az dllami nyelvvizsga
letételét igazold bizonyitvany vagy ezzel egyenértékii igazolas.

A nemzetiségi potlék — a pedagdégusok elémeneteli rendszerérél és a koézalkalmazottak
jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL torvény koéznevelési Intézményekben torténé
végrehajtasardl sz616 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. Rendelet szerint- annak jar aki, a
nemzetiségi nyelvii iskolaban 4lland6 jelleggel nemzetiségi anyanyelven neveld, oktato
munkat végez, ha e tevékenységet a neveléssel-oktatdssal, tanoraval, foglalkozéassal lekotott
munkaidejének — a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé alsé hatéra figyelembevételével —

e kevesebb, mint husz szézalékaban, de legalabb heti egy ordban végzi, a potlék alsé
hataraval megegyez0,

o legaldbb husz szazalékdban, de kevesebb, mint &tven szazalékaban végzi, az
illetményalap huszonét szazalékanak megfeleld,
o legalabb dtven szazalékdban végzi, a potlék fels6 hatdrdval megegyezd mértekben.
A jogszabaly kizaré rendelkezés hidnyaban a kozalkalmazottat egymas mellett is megilleti a
Kjt. szerinti idegen-nyelvtudasi, valamint a Vh. szerint nemzetiségi potlek.

Az idegen-nyelvtudasi p6tlék mértéke: kozépfoku ,,C” tipust nyelvvizsga esetén a potl€kalap
50 %-a, felséfokt ,,C” tipust nyelvvizsga esetén a pétlékalap 100 %-a.

61



XX. Zaro rendelkezések

Az Intézmény Szervezeti és Mitkddési SzabalyzataZ 0Z/.4). &/ . .napjan 1ép hatalyba. Ezzel
egyidejiileg a Piliscsaba Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal
2013.szeptember 3-4n elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzata hatalyat veszti.

A Hauck Janos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola intézményvezetdjének kell gondoskodni,
hogy a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt elirdsokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabdlyzat 2. szdmt mellékletében szereplé megismerési
nyilatkozaton alairasukkal igazoljék a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a szervezeti és miikodési
szabalyzatban nevesitett feleldsségi, hatds ¢€s jogkoroket, melyek elkészitéséért az
intézményvezeto a felelds.

Kelt, Piliscsabad@/év .. /(... h6.0 fnap

(intézményvezeto)

A Hauck Janos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata I-
IV. fej eze(;[\/ét ﬁl}ilisesaba Német Nemzetiségi Onkorményzatanak Képviselo-testiilete az
6412021 (.f hatarozataval jévahagyta.

»; "
KeltZlontls, 2021.09. 2 7-... K.’;;;*{\Slégi o | 0
Sy N 2l N (== ~
5\6 N Se é)\s[,,c;% h \2(2\( ‘T(L(,(;Ug,
/d ‘:,J ”\ZU} ,‘-:.:..._2..,9: ..........................................

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

az iskolai sziil6i szervezet
elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Intézményi alkalmazotti kozosség elfogadta.

Kelt: Piliscsaba, 2021.09 /5.
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Mellékletek

1. sz. melléKklet

Az Intézmény szervezeti felépitése

intézmenyvezetd

intezmenyvezeta-helyattes gazdasagi Vezetd

iskblatitka"r » i
L evermekees ifjlissevadelmifelelas i
g KBnyVtaros ; Gazdasagilroda

munka kﬁzbséégek-
pedagosusok

karbantarto
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Megismerési nyilatkozat

2. sz.melléklet

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy

az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Grdszné Manek Timea gazdasagi 2021.09.15 V(/
igyintézé/iskolatitkar %/
Herr Marta tanitd 2021.09.15 ] (9 4_\
\ Y
Horvath Gézané Y 2021.09.15
takarit
= ; o ’é/ﬂhn //( Q&- QL\ Ve
Kaéplér Zsofia —— 2021.09.15 / [
Kellner Istvanné takaritd 2021.09.15 \ K 10 ot J/) 4_ 1\
M LA AN
Keresztfalvi Noémi gazdasagi vezetd 2021.09.15 &/ww /él// . %é (,’\
,/L, C o/
Keresztfalvi Zsuzsanna tanar/iskolatitkar 2021.09.15 /&V 4 /7/'//% .
Koékuti Beatrix konyvtaros/ped.asszisztens |2021.09.15 L9 el
Majnekné Hajdu Ildikéd tanitd 2021.09.15 HC /\ Uz 0(/{4 j@{,g
“\ ul
Metzger Violetta tanar 2021.09.15
Németh Péter tanar 2021.09.15
Németh Sara Noémi tanito 2021.09.15
Pétervariné Mraz Diana tanito 2021.09.15 \M j}\/[/-\
Ruské Andras igazgato 2021.09.15 / (/U§ &Z
Séndor-Szitta Imola tanar 2021.09.15~ QQ— Q‘.’V [ 8 /{"\Qp\
Spielmann Jézsefné igazgaté-helyettes 2021.09.15 | )/Y\J A (
Ao a
Szegedi Zoltan tanér 2021.09.15 /\/% J
~ .
Szolomaierné Veibel Marta tanar 2021.09.15 62060 Wl ‘ot uui
Taiti Attila karbantart6 2021.09.15 |, ~t /(7(7{/
Y7
_ = WA AT
Taraba Noémi tanitd 2021.09.15 q NN ST VAN .
Tiba Gaborné tanitd 2021.09.15 T’\\Cz\ \\\i
Wittmann-né Peller Szilvia tanitd 2021.09.15 b\/ ‘ 20 LC g \“V
/L 2% o
Zebegényi Laszloné tanito 2021.09.15
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