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I. Bevezetés

A koznevelési Intézmény miikddésére, belsé és kiilsd kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a nemzeti kdznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazés alapjan torténik.

Az Intézmény vezetdje az alabbi szervezeti és mitkdési szabalyzatot alkotja:
Hauck Janos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

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

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

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

A szabalyzat megalkotdsarol a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 25. § (1.
bek.) rendelkezik. Célja a a Hauck Jdnos Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola (tovabbiakban:
Intézmény) szervezeti felépitésének meghatarozdsa. A pedagdgiai-miivelddési programban
rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvaldsitdsihoz az Intézmény miikodésének, belsd
rendjének kialakitasa, a bels és kiils6 kapcsolatok szabalyozasa és azoknak a rendelkezéseknek
a megfogalmazasa, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a magasabb szintli jogszabéalyok rendelkezésein tul
elveiben és tartalmaban illeszkedik az Intézmény mdas belsé szabalyaihoz,
alapdokumentumaihoz.

2. A szervezeti és miikédési szabalyzat jogszabalyi alapjaul szolgald térvények és
rendeletek
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdoznevelésrol;
e 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl
e 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol
e A nemzeti kdznevelésrol sz6lo torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL28.)
Korményrendelet
e A 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1;j életpalyajarol
e A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok tj életpalyéjardl sz616 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol
e Az egyéni munkarend iigyében dontést hozo hivatal kijelolése az egyes kdznevelési
targya korményrendeletek moédositasarél sz6l6 196/2019. (VIIL.1.) Korm. rendelet
foglalkozik
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kéznevelési intézmények névhasznélatarol



e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

e 2013. évi XXVII. térvény a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol

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

e A munka térvénykdnyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

e 368/2011. (XII. 31.) korményrendelet az 4allamhéztartdsr6l sz6l6 torvény
végrehajtasarol;

e A katasztr6fik elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007.
(XII.29.) rendelet

e 2011. évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrél ¢és az
informéciészabadsagrol

e 1999.évi XLII tv. A nemdohényzok védelmérdl

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

e Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi
javitasarél sz616 1144/2021. (III. 29.) Korm. hatarozat

e A pedagbgus-tovabbképzés rendszerérdl szol6 419/2024. (XI1.23.) Korm. Rendelet

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

Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak torzsdokumentumét, jogszabalyban eldirt
kotelezd mellékleteivel egyiitt az igazgatd a nevelGtestiilet bevondsaval késziti el és az
intézmény honlapjin koézzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatérozatlan idére szol.
Hatalybalépésével az ezt megel6z6 szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ), valamint a kiadott bels6é szabalyzatok betartasa
az Intézmény minden tanuldjara, alkalmazottjara és szerz6déses jogviszonyban 4llo
munkatarsara kotelez6 érvényti.

Az SZMSZ hatilya kiterjed tovabba mindazokra, akik belépnek az Intézmény teriiletére,
hasznéljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az Intézmény teriiletén a benntartézkodés ideje alatt, valamint
az Intézmény 4ltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

4. A dokumentumok koételez6 nyilvanossaga

Az Intézmény koteles a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossédgra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziilok, érdekléddok tajékozodhassanak a helyi tantervrél, programokrol,
rendszabélyokrol.

A dokumentéci6 hivatalos tarolasi helyei:
e intézményi konyvtér,
e Igazgatéi iroda,
e az Intézmény hivatalos honlapjan.



A fenti helyiségekben a kovetkezé dokumentumokbdl kell tartani 1-1 hiteles példanyt:

o pedagégiai (nevelési) program,
o SZMSZ

e hézirend

e éves munkaterv

e pedagbgus feliigyeleti beosztas
e Orarend

e tantargyfelosztas

A dokumentumok hozzaférhetoségét az érdekl6ddk szamara oly mdédon kell biztositani, hogy
az iratok helyben olvashatok legyenek. A dokumentumokkal kapcsolatban tdjékoztatéas kérhetd

széban munkaidében, valamint irdsban.

A t4jékoztatast:

- lehetéség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

- legkésobb a feltett kérdéstol szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél el6bb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hatéridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a tanuld, vagy a sziild jogat,

jogos érdekét sértené.)

A t4jékoztatast irasban kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az rasbeliséghez.
A tdjékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kozérdek adatok szabalyzatét.

II. Az Intézmény altalanos jellemzoi

1. Az Intézmény adatai

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

Székhelye: 2081 Piliscsaba, Templom tér 7.

Az intézmény tipusa:

altalanos iskola

PIR szam: 566863
Adészam: 15566867-1-13
OM azonosito jele: 101196

Szamlaszama:

10702143-47743704-51100005

Ko6zponti telefonszama:

+36 26/375-097

Ko6zponti faxszdma:

+36 26/375-097




Internet- és e-mail cime: http://www. hauck-piliscsaba.hu
E-mail: igazgato@hauck-piliscsaba.hu
titkarsag@hauck-piliscsaba.hu

Bélyegzolenyomata/i:
e Hosszi:
e Kor:

Az intézményi bélyegzok hasznalatara az Intézmény alabbi beosztasban dolgozé
alkalmazottai jogosultak:

e intézményvezeto,

e intézményvezetd-helyettes,

e gazdasagi vezeto,

e gazdasagi ligyintézo,

e iskolatitkar,

e osztalyfonok (az osztalyfonok kizardlag osztalyfonoki adminisztracid soran, személyesen

az intézmény titkarsagan).

L]
2. Az Intézmény szabalyszeri miikodését meghatarozo alapdokumentumok és
bels6 szabalyzatok

Alapit6 okirat

Az Intézmény jogszer miikodését a 2/2024. szami Alapit6 okirat €s a Pest Megyei
Korményhivatal 17/2013. szam alatti nyilvantartasba vétele biztositja.
Pedag6giai Program és Helyi Tanterv

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

a nevelés és az oktatas alapelveli, értékei, céljai, feladatai,

a pedagbégusi munka eljarasai, eszkozei és felszerelései,

személyiség- és a kozosségfejlesztés feladatai,

a sziilok €s a pedagogusok egyiittmiikodésének formai,

a tehetségfejlesztd €s a felzarkoztatd pedagodgiai tevékenység,

a gyermek- és ifjisagvédelmi, és a szocidlis feladatok,

a munka ellendrzési, értékelési, minoségfejlesztési rendszere,

a kdrnyezeti- és az egészségnevelési program,

a Helyi Tanterv, ezen beliil:

— atantargyak és az draterv (6raszamok) évfolyamonként,

— eldirt tananyag, a kotelezo és valaszthaté foglalkozasokra,

— kovetelmények, a magasabb évfolyamra 1épés feltételei,

— abeszdmoltatas €s a szamonkérés modjai,

— tanul6k fizikai dllapot - mérésének maddjai,
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— atankOnyvek, taneszk6zok kivélasztasanak elvei,
— atanulok értékelésének, mindsitésének szempontjai,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
értékelés-o6nértékelési program
A pedagodgiai program végrehajtisa az értékelés-6nértékelési program megvaldsitdsaval
biztositott. Ennek keretében az Intézmény mindségfejlesztési rendszert valdsit meg:
o az oktatds és a neveldmunka mérhetéen eredményes ellatasara,
o apedagbgiai hatékonysag vizsgalatara,
o a folyamatos fejlédés garantalasara.
Az ért€kelés-onértékelési programot az Intézmény vezetdje késziti, majd az alkalmazotti
kozosség elfogadja.
hazirend
éves munkaterv
Az Intézmény egy tanévre sz616 helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és
rogziti munkatervben, az érintettek véleményének figyelembevételével.
A munkaterv tartalmazza:
> a konkrét feladatok, tevékenységek megnevezését,
» akitlizott idépontok és hataridok datumat,
> ateljesitettség kritériumait,
» amunkatevékenységet ellato felel6sok név szerinti felsorolasat.
tantargyfelosztas
A tantargyfelosztas taniigy-igazgatasi dokumentum, amit az intézményvezetd, illetve a
feladattal megbizott helyettese tanévenként készit el, elektronikus formaban.
A tantargyfelosztést a nevelGtestiilet véleményezi, €s a fenntart6 fogadja el.
Tartalmazza:
» évfolyamonként a tanulécsoportokat és a csoportbontasokat,
> az Oraterv alapjan tartand6 tantdrgyakat,
> az alkalmazott pedagégusok név szerinti feladatait: a megtartand6 tanérakat,
foglalkozasokat, '
» mindezek Intézményi szint(i dsszesitését.

A tantargyfelosztas a pedagdgus munkarend alapokmanya: a feltiintetett, kotelezd déraszamba
beszamithat6 feladatok Osszegzésével magaban foglalja az Intézmény pedagégia
tevékenységének idéraforditasat és a gazdaséagi és pénziigyi konzekvenciait.

orarend €s terembeosztas

A tantargyfelosztéas alapjan a pedagdgusok konkrét napi munkaidé beosztasa érarend szerint
torténik. Heti orarend irja el6 a pedagogusok és a didkok részére, hogy mikor, kinek és milyen
tanitsi 6ran (foglalkozason) kell részt venni. Orarend készitési szempontjai:

az egyes tanul6csoportok héten beliili egyenletes terhelése,

a csoportbontésok végrehajthatésaga,

a szaktantermek kihasznaltsaga,

a tanulok napi valtozatos tanéra 0sszeallitasa,

a pedag6gus beoszthatésaga
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A heti 6rarendet terembeosztés egésziti ki, ami az 6rarend szerinti tanitasi 6rék, foglalkozasok
pontos helyszinét: a kijelslt helyiségeket, tantermeket, eldadokat és azok szintjét, ajtészamat
tiinteti fel.

feliigyeleti beosztési iigyeleti rend

A pedagdbgusi feliigyelet célja a biztonsagos intézményi kérnyezet megvalositasa.

A tapasztalatlan gyermekek, a fejlodé didkok életkorukbol adodéan korlatozottan
cselekvoképesek, csokkent belatastak. A koznevelési torvény kiemelt feleldsséget harit az
Intézményekre az egészségvédelem és baleset elhéritas terén.

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

A feliigyeleti beosztds 6rarendhez igazodé taniigyi dokumentum, amely a teljes nyitvatartési
id6tartamban név szerint jeloli ki {igyeletre a pedagdgusokat, nagy pontossaggal (éra, perc).
A beosztas azonos idétartamban minden helyszinre egy pedagogust nevez meg: az ligyeletes
pedagogust, é€s tavollétére a helyettesitd tigyeletest.

A toérvényesség biztositasara a fenntart6 ellendzi az Intézmény gyermek- €s tanulobaleset
megelézo tevékenységét.

3. Az Intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa

A koznevelési Intézmény 6nall6 jogi személy.

Alapit6: Piliscsaba Német Nemzetiségi Onkorményzat
Fenntart6: 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-altaldnos iskola

Az alapitas ideje: 1999. marcius 10.

Az Intézmény torzskényvi

azonosité szdma (PIR): 566863

Az alapité okirat szdma: 317-11/2018.

4. Az Intézmény, mint koéltségvetési szerv tevékenységei

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC torvény alapjan
altalanos iskolai nevelés-oktatis, nemzetiségekhez tartozok éltalanos iskolai nevelés-oktatés

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakégazati besorolasa:

szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése

1 |852010 Alapfoku oktatas (alapfoku miivészetoktatas kivételével)

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
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Az intézmény alapfeladata a pedagogiai program részét alkot6 helyi tanterv alapjan az 4ltaldnos
miiveltséget megalapozé alapfoki nevelés és oktatds. A nevelés-oktatas lehetdvé teszi a tanuldk
¢érdekl6désének, képességeinek és tehetségének megfelels, kozépfoku tovéabbtanulast,
palyaviélasztdst. A szakmai alapdokumentum szerint az éltalanos iskola elldtja a nemzetiségi
tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatisanak szakmai feladatait 1-4. évfolyamon,
valamint 5-8. évfolyamon, nyelvoktaté német nemzetiségi oktatds keretein beliil.

Az iskola lehetdséget teremt- a sziil6k igényei szerint- hit- és erkolcstan oktatasra.

A gyermekek napkozbeni ellatasa, délutdn napkozi, iskolaotthon, szakkéri és tanulészobai
foglalkozasok keretében torténik.

Kiemelt feladata, hogy édpolja, fejlessze a német nemzetiség életmddjdhoz és kultirajahoz
kot6dd hagyomanyokat és szokdsokat, segitse a nemzetiségi identitastudat kialakuldsat és
fejlesztését.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 081043 Iskolai diaksport-tevékenység és timogatdsa
2 | 082042 Konyvtéri dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
3 | 086030 Nemzetkozi kulturalis egyiittmikodés
4 | 086090 Egyéb szabadidds szolgéltatas
5 091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
6 092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
7 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
8 | 107080 Esélyegyenloség elosegitését célzd tevékenységek €s programok

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Piliscsaba Varos kozigazgatasi teriilete

5. A kéltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizési rendje: Az intézmény kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyu vezet6jét a Piliscsaba Német Nemzetiségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete
pélyazat utjan, 6t éves hatarozott idére a pedagdgusok 1j életpalydjardl szolé 2023. évi LIL
torvény 73. €s 74. §-ai (2), valamint a pedagdgusok j életpaly4jarol sz616 2023. évi LIL. térvény
végrehajtasarl sz6l6 401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelet 25-27. §-ainak tovabbi a
nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX térvény 24. § (1) bekezdése értelmében bizza
meg, illetve menti fel. Az intézmény vezetdje felett az egyéb munkaltatéi jogokat a nemzetiségi
onkorményzat elnoke gyakorolja. A kinevezett vezetd az intézmény dolgozoi tekintetében
munkdltatéi jogkort gyakorol.

1.1. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:
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foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabdlyoz6 jogszabaly

1 koznevelési foglalkoztatotti | A pedagégusok j életpalyajardl szol6 2023. évi LIL
jogviszony torvény

2 | munkaviszony Munka Torvénykonyve 2012. évi I térvény

3 | megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V térvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozoé rendelkezések

A koznevelési intézmény

tipusa: dltalanos iskola

alapfeladaténak jogszabaly szerinti megnevezése: nemzetiséghez tartozOk altaldnos iskolai
nevelése-oktatasa

gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: Gazdasagi szervezettel rendelkezik, a hatalyos
jogszabalyok alapjan onélloan gazdalkodik, eldirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.
Az iskola pénziigyi-gazdalkodasi feladatait 6nall6an latja el.

A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanulélétszam a koznevelési
intézmény

. tagozat maximalis
feladatellatasi hely megnevezése iy gyermek-,
megjelolése L,
tanul6létszam
1 Hauck Janos Német Nemzetiségi Altalanos 220
Iskola
Iskolatipusonként az évfolyamok szama:
iskolatipus évfolyamok szdma
1 | altalanos iskola 1-8 évfolyam
A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti | az ingatlan
helyrajzi rendelkezés funkcidja, célja
szdma joga vagy a
vagyon
hasznalati joga
2081 Piliscsaba, Templom tér 6. | 1877 Tulajdonjog alapfoku oktatas
1 | 2081 Piliscsaba, Templom tér 7. | 1878

7. Az Intézmény jogallasa gazdalkodasi maédja

A gazdilkodds médja szerint a fenntarté dontése alapjan: gazdasagi szervezettel rendelkezd
szervezet, a hatdlyos jogszabalyok alapjan ©nalléan gazdalkodik, eléirdnyzatai felett teljes
jogkarrel rendelkezik.
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Az iskola pénziigyi-gazdélkodasi feladatait 6nalléan latja el.
Az Intézmény vallalkozasban részt vehet, de feleldssége nem haladhatja meg vagyoni
hozzéjarulasa mértékét.

Az Intézmény a feladatellatasait az alabbi forrasokbdl finanszirozza:
- dllami tdmogatasok
- pélyazati forrasok
- fenntartéi hozz4jarulés

Az Intézmény fenntartési és miikdési koltségei a fenntartot terhelik.
Az évenként jovahagyott koltségvetés iranyozza eld a feladatok ellatdsahoz sziikséges
pénzeszkozoket.

Az Intézményegységek jogallasa:
e Szakmailag 6nall6 egységes iskola (1-8) intézményegység

8. Intézményi jogosultsagok

e iltaldnos iskolai bizonyitvany kiéllitasa,

e elveszett okményok p6tlasa, masodlatok kiallitdsa
9. A feladat ellatasat szolgalé vagyon

A ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
feladatellatast helyrajzi rendelkezés | funkcidja, célja
szolgalo szdma joga vagy a
ingatlanvagyon vagyon
hasznalati joga
1 2081 Piliscsaba, | 1877 Tulajdonjog alapfokud
Templom tér 6. oktatés
2081. Piliscsaba | 1878
Templom tér 7.

Rendelkezésére all:
o 11 szdma osztalyterem
e 1 csoportszoba
o | fejlesztd szoba
e 1 tornaszoba
o Konyvtar
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10. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolé 2007. évi CLIL térvény 3. § (1)
bekezdésének ¢) pontja alapjan az Intézményben foglalkoztatott, bankszdmla feletti
rendelkezési jogot gyakorlé koznevelésben foglalkoztatottnak kétévente vagyonnyilatkozatot
kell tennie.

A kotelezettséget:

1) az azt megalapozo jogviszony létesitését kovetd 30 napon beliil,

2) a jogviszony fennalldsa alatt az esedékesség évében juinius 30-ig

kell teljesiteni.

Vagyonnyilatkozat-tételre koteles beosztas €s munkakor:

e az intézményvezeto,

e az intézményvezets éaltalanos helyettese,

e a gazdasagi vezeto.

Az intézményvezet6 vagyonnyilatkozatanak 6rzése a fenntarté feladata.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére a 2007. évi CLII. torvény rendelkezései
az irdnyadoak.

11. Az Intézmény képviselete

Az intézményvezetd ©néllé képviseleti jogosultsiggal rendelkezik valamennyi iigy
tekintetében. Ennek alapjan jogosult az Intézményt barmely hat6sag, hivatalos szerv el6tt és
harmadik személyekkel szemben képviselni.

Az Intézmény vezetje az ligyek meghatarozott korében eseti vagy allandé meghatalmazéssal
képviseleti jogosultsdgat atruhdzhatja az Intézmény éltala meghatérozott dolgozéjara.

12. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Az Intézmény vezet6jének kinevezési (megbizési) rendje

a) A pilyéztatés

Az intézményvezet6i allast nyilvanos palyazat utjan kell betolteni.

A palyazati eljaras el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a Piliscsaba Német
Nemzetiségi Onkormanyzat kételes elvégezni. A palyézati felhivast legaldbb:

- az Oktatésiigyért felel6s minisztérium hivatalos lapjaban egy alkalommal kell,

- a megyei lapban egy vagy annal tobb alkalommal lehet kozz€étenni.

b) Az intézményvezeti megbizas
Az intézményvezetdi megbizast a Piliscsaba Német Nemzetiségi Onkorményzat Képvisel6-
testiilete adja. (A megbizassal kapcsolatban, dontés eldtt ki kell kérni az Intézmény alkalmazotti
kozosségének a véleményét.)
A megbizas 5 évre sz6l.
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ITI. Az Intézmény szervezeti felépitése
1. Az Intézmény igazgatésaga

Az Intézmény igazgat6sdgit az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.
Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:
e intézményvezets-helyettes
e gazdasagi vezetd

Az iskola felelds vezetSje az intézményvezetd, aki munkéjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntart6, valamint az iskola bels$ szabélyzatai alapjan eldirtak alapjan végzi.
Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és idétartamra torténik.

Az intézményvezet6-helyettes megbizdsit a tantestiilet véleményének kikérésével az
intézményvezetd adja.

Intézményvezetd-helyettes csak az iskola hatdrozatlan idére alkalmazott pedagégusa lehet.

Az intézményvezetd-helyettesi megbizas hatarozott idére szdl.

Az intézményvezetd-helyettes és a tobbi vezetd beosztast dolgozé munkajat munkakori leirasa,
valamint az Intézményvezeté kozvetlen iranyitdsa alapjan végzi.

Az intézményvezet6t tavollétében a gazdaségi ligyek kivételével az intézményvezetd-helyettes
helyettesiti. Mindkett6jiik akadalyoztatasa esetén helyettesitésiiket az iskolatitkér, illetve az
arra kijelolt személy latja el.

Gazdasagi iigyekben az intézményvezetdt a gazdasagi vezetd helyettesiti. A gazdasagi vezetd
kinevezési jogkérének gyakorldja a fenntarté onkormanyzat, minden més munkéltatéi jogkor
vele kapcsolatban az intézményvezeténél marad.

Az igazgat6sag rendszeresen, hetente egyszer tart megbeszélést az aktuélis feladatokr6l.
Az igazgat6sig megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.
> sziil6i szervezet vezetdje (adott témakorokben)
Az Intézmény vezetdsége sziikség esetén tart megbeszélést az aktualis feladatokrl.
A megbeszélésrdl- sziikség esetén-irasban emlékeztetd késziil. Az igazgatésig megbeszéléseit
az intézményvezetd késziti eld és vezeti.

Az igazgat6sig tagjai a belsd ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat
is ellatnak.

2. Az Intézmény dolgozéi

Az Intézmény dolgozo6it a magasabb jogszabélyok eldirasai és a fenntarté engedélyezése
alapjan a megallapitott munkakorokre az Intézmény vezetdje alkalmazza.
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Az iskola dolgoz6i munkéjukat munkakori lefrasaik alapjan végzik.

3. A vezet6k kozotti feladatmegosztas

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatérozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az Intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. Az intézményvezetés/igazgatésag a jogszabalyok
alapjan a racionalis, hatékony, eredményes miikidtetés érdekében, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével alakitotta ki a szervezeti egységeket.

A szervezeti vazrajz (1. melléklet) bemutatja a szervezeti egységek egymdéskozti ala €s
mellérendeld helyzetét és szerepét, valamint a vezetdi szintek fliggelmi viszonyait.

Magasabb vezetd és vezetdi megbizasok, magasabb vezetéi munkakor

Magasabb vezetdi megbizasnak mindsiil:
e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettes

e gazdasagi vezetd

Az Intézményvezetd

Intézményvezetdi jogkor

Az iskola élén az intézményvezetd all, aki vezetdi tevékenységét egy helyettessel €s egy gazdasagi
vezetd kozremiikodésével latja el.

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a koznevelési torvény €s a fenntart6
hatérozza meg.

Kiemelt feladatai és hatdaskore:

e aneveld és oktaté munka iranyitasa €s ellenorzése,
e anevelGtestiilet vezetése és dontéseinek elokészitése,
e adontések végrehajtasanak szakszerti szervezése, ellendrzése,
e amikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjén:
o kotelezettségvallalds,
o utalvdnyozis,
e az intézményt iranyitd belsd szabalyzatok vezetdi utasitasként valo kiadésa, a
hatalyossagrol torténd gondoskodas, a koznevelési Intézmény képviselete,
o az Intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikddtetése,
o kozéptavii pedagégus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitése,
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a KIR-el kapcsolatos tajékoztatési feladatok,

egyiittmiik6dés a sziilokkel, a didkokkal, az érdekképviselettel,

a nemzeti €s intézményi iinnepélyek mélt6 szervezése,

a gyermek- €s ifjusdgvédelmi munka, valamint a tanul6- és gyermekbaleset
megel6zésének iranyitasa,

dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabély nem utal més hataskorébe,
tankOnyvrendelés szabélyozasa, lebonyolitdsa

kozvetleniil irdnyitja az intézményvezets-helyettes, a gazdasagi vezetd, az iskolatitkar, a

gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkéjat,
kialakitja és miikodteti az Intézmény belsé kontrollrendszerét, ezen beliil a belsé
ellendrzést.

Az intézményvezetd kizarolagos hataskorében altalanosan nem helyettesithetd feladatok:

a munkéltatdi jogkor gyakorldsa

A kiadmdnyozdsi jogkor eyakorldsa

Az Intézmény nevében aldirdsra az intézményvezetd jogosult. Egymagaban ir ald, tavolléte,
akadalyoztatdsa esetén helyette a gazdasagi ligyek kivételével az intézményvezetd-helyettes,
mindkett6jiik tivolléte esetén az iskolatitkdr, illetve az arra kijeldlt személy latja el. Gazdasagi
igyekben az intézményvezetdt a gazdasagi vezetd helyettesiti.

Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget véllalé iratokban a

kotelezettségvallalast az intézményvezetd, pénziigyi ellenjegyzését a gazdasagi vezetd végzi a

kotelezettségvallalast szabalyozo belsd szabalyzatban foglaltak szerint.

Pénzfelvétel, banki forgalom terén csekk-kibocsétasi ligyekben a pénzintézethez bejelentettek

alairdsa sziikséges. Az aldir6k alairdsuk mellett feltiintetik az iskola nevét, valamint
korbélyegzot hasznalnak.

Intézményvezetdi felelGssée

Az intézményvezett egy személyben felelds:

az Intézmény szakszerti és torvényes mitkodésért,

az €sszerl és takarékos gazdalkod4sért,

a pedagégiai munkéért,

a gyermekekkel valo egyenlé banasmod megkoveteléséért,
a tanulok, gyermekek érdekeinek els6bbségéért,

sz 22

a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatas4ért,

a neveld- €s oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanul6 balesetek megel6zéséért,

a gyermekek egészségiigyi vizsgélatainak ellatasaért,

a méltanyos €s humdnus tigykezelésért és dontésekért.
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A gazdasagi vezetd

Alapveto felelosségek és feladatok:

A gazdasagi vezetd feladata az iskola gazdalkodasi-fenntartasi feladatainak térvényes €s
szakszerii biztositasa, a koltségvetési keretek optimalis felhasznalésa, az érvényes torvények
és jogszabalyok betartdsénak biztositasa.

Elkésziti a koltségvetés tervezetét, majd a fenntartéi jovahagyds utén a sziikséges
modositasokkal véglegesiti azt.

Kontirozza és konyveli a beérkez6 szamlakat, valamint elvégzi a bérkdnyvelést.
Elkésziti az éves beszdmol6t, emellett elkésziti és tovabbitja a negyedévenkénti
Mérleg-jelentéseket.

A fenntarténak a havi pénzforgalomrol megkiildi a pénzforgalmi eléiranyzatok
teljesitésérdl a kimutatast, valamint a koltségvetési jelentést.

Figyelemmel kiséri, és ha sziikséges, az igazgat6val €s a fenntartGval egyeztetve
modositja a koltségvetési eldiranyzatokat.

Elvégzi a normativa igénylést, sziikség esetén a lemondast, illetve a potigénylést.
Kotelessége az 1ij ad6- és pénziigyi jogszabalyok és rendeletek megismerése,
értelmezése, végrehajtisa.

A beszerzésekkel kapcsolatban:

Elvégzi az intézményi koltségvetés terhére a szemléltetd eszk6zok €s anyagok
rendelését €s beszerzését.

Az épiiletek, berendezési és felszerelési targyak dllagdnak megGvdsa érdekében
javaslatot tesz a karbantartasi és feltjitasi munkalatokra és biztositja annak anyagi
fedezetét.

Karbantarténak bejelenti az elvégzendd munkakkal kapcsolatos igényeket.
Felelos az épiiletek takaritasaért, rendjéért.

Nevelévaltozas esetén mindenkor biztositja a leltar szerinti atadast. Gondoskodik a
szertarak vagyon-, baleset-, €s tiizvédelmérol.

Minden teriileten rendszeresen ellen6rzi a takarékos gazdalkodast.

Felel az intézményben a gyermekétkeztetés lebonyolitasaért:

Feladata a multoschool online gyermekétkeztetési feliilet miikodéséért, amely
magdba foglalja az adatszolgéltatast az EPER konyvelési program fel€ €s adat
atvételt az online banki rendszer feldl.

Folyamatosan figyeli a sziil6i befizetéseket a hidny elkeriilése érdekében.
Kapcsolatot tart a mindenkori gyermekétkeztetést biztosit6 szolgaltatoval,
ellendrzi az étel mindségét €s mennyiségét.

Ellen6rzi a gazdasagi {igyintéz6 munkéjat.

Munkaltatoi feladata:

Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi a technikai dolgozok munkajat.
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Kapcsolatok:

- Biztositja az intézmény kapcsolatat a fenntarté gazdélkodasi irodajaval, MAK-kal.
- Akoltségvetési eldiranyzatok felhasznélasarol, nagyobb beszerzések, beruhazasok
sziikségességérol tdjékoztatja az iskolavezetést.
Hataskor:

- Alairasi joga van; pénziigyi ellenjegyzoként fedezetet biztosit a szamldk
kifizetéséhez az elfogadott koltségvetés terhére.

Anyagi felelosség:

- Felel6s a rabizott berendezések és felszerelések takarékos és rendeltetésszert
hasznalataért és meg6rzéséért, az intézményi vagyon védelméért.
- Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.

Egyéb kérdések:

- A munkakori leirds modositasat a két fél kozotti egyeztetés utdn a koriilményekhez
igazodva a munkdltaté fenntartja.

IV. Alkalmazotti kozosségek
1. Alkalmazotti jogok és kapcsolattartasi rend

A koznevelésben foglalkoztatottak jogai

A koznevelésben foglalkoztatottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket €s jogokat a
munka torvénykoényve és a koznevelési torvény szabdlyozza. A szakmai munkat végzd
pedagbgusok mellett a tobbi dolgoz6 az oktat6-nevelé munkat kdzvetleniil vagy kozvetve
segiti. Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatirozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

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

Javaslattételi €s véleményezési jog illeti meg az Intézmény jogviszonyban all6 koznevelésben
foglalkoztatottakat és kozosségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontési jogkor
gyakorldjénak kell mérlegelnie. A dontést hozé személynek (k6zosségnek) az irésos javaslatra,
véleményre allaspontjét a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorl6ja csak tgy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szdmara kizar6lagos intézkedési jog, amelyet
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jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tébbség (50% + 1 f6) alapjan dont.
Dontést hozo testiilet kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

2. A Nevelgtestiilet

A neveldtestiilet tagjai

A nevel6testiilet (tantestiilet) az Intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési - oktatési
kérdésekben az Intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatérozathoz6 szerve.
A nevelétestiilet 6sszehangolt pedagdgiai munkaval valositja meg a pedagogiai program céljait
és feladatait az Intézményre bizott fiatalok magas szinvonali nevelését és oktatésat.
A neveldtestiilet tagjai:

e apedagbégusok

Neveldtestiileti feladatok

A nevel6testiilet jogkore és feladatai Osszhangban vannak. A neveld testiileti kozOsség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre a neveld testiileti feladatokat, melyek a kovetkezok:
e apedagbgiai program feladatainak min6ségi megvalositasa,
e agyermek és tanulok egységes szellemii nevelése és oktatésa,
e atanulék személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkdjuk ért€kelése €s
mindsitése,
e asziilok, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltosaganak tiszteletben tartasa és jogaik
érvényre juttatésa,
e akozOsségi élet szervezése és a hagyomanyorzés ellatasa,
e akornyezeti és egészségnevelési program megvalositasa,
e a szervezett mindségfejlesztési program végrehajtésa,
e atanév munkatervének elkészitése,
e atfogo értékelések és beszdmolok készitése,
o atorvények, a rendeletek, a belsd szabalyzatok €s a munkafegyelem el6irdsainak
betartésa,
e alétesitmények és kornyezet rendben tartdsa, védelme.

Neveldtestiileti jogkor

A nevelbtestiilet véleményezd €s javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden Intézményt érintd
iigyben. Egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat miikodési rendjéhez. A nevelétestiilet
dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadédsa és modositésa,

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és médositésa,

e kornyezeti- egészségnevelési program elfogadasa,

e aminbségfejlesztési program elfogadasa,
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e atanév munkatervének elfogadasa,

e atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

e atanul6k magasabb évfolyamba lépésének és osztilyozdvizsgara bocsitdsanak
megéllapitasa,

e atanulok fegyelmi iigyeiben valé eljaras,

e aneveldtestiiletet képviseld pedagdgus kivalasztasa,

e adidkonkormanyzat mitkodésének jovahagyasa,

e sajit feladatainak és jogainak részleges dtruhdzésa.

A nevelb testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyeiben (kivéve a tanul6k magasabb évfolyamba
1€pését és fegyelmi iigyeit) az 6raadd tandrok nem rendelkeznek szavazati joggal.

Neveldtestiileti értekezletek, hatdrozatok

A neveldétestiilet feladatainak ellatasara 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 hivhatd Gssze, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az
iskola igazgatdja vagy vezetdsége azt sziikségesnek latja.

A nevel6testiilet hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50%-a jelen van.
A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait éltaldban - a jogszabalyokban meghatirozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelsl ki a tagjai koziil.

A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevel6testiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyz6konyvét kijelslt személy vezeti,
melyet tisztdzas utdn az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a 2 hitelesitd ir ald. A dontéseket,
hatdrozatokat az értekezleti jegyz6konyvtdl elkiilonitve is ki kell gytijteni dossziéba.

Neveldtestiileti jogok dtruhdzdsa

A nevelétestiilet a jogkorébe tartozo tigyek el6készitésére, végrehajtaséra, eldontésére tagjaibol
bizottsdgot hozhat létre, egyes feladatait atruhdzhatja masra. A hatérozatlan idére vagy
eseteként dtruhazott jogkor gyakorloi koételesek munkéjukat felel6sségteljesen elldtni, €s
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beszamolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként a neveld testiileti értekezletek idépontjaban.

A tanuldk értékelésének dtadasa

A nevel6testiilet az érintett tanulokozosséggel, tanulokkal kozvetleniil foglalkoz6é pedagdgus
kozosségre ruhdzza ét:

e atanulmanyi, magatartési, szorgalmi értékelést és mindsitést,
e az osztalyk6zosség problémainak megoldasit.
e A beszamolasi kotelezettség az osztalyfonok kotelessége.

3. Szakmai munkako6z6sség/csoport

Munkakézosségi célok és feladatok

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedé pedagogusok a kozos szakmai munkéra, annak
tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1€étre.
A munkakozosség feladatai:
e fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat
e javaslatot tesz a specialis irdnyok megvélasztésara €s a koltségvetés szakmai
eléiranyzatainak felhasznélasara,
e szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,
e tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat,
o egységessé teszi az intézményi kdvetelményrendszert,
e felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,
o Osszeallitja az osztalyoz6-, javité vizsgak, éves belso szintfelmérok stb. feladatait €s
tételsorait,
e kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket,
e javasolja az iskoldban hasznilandé tankonyveket, taneszkdzoket (tantérgyak,
évfolyamok, csoportok szerint),

Az Intézményben jelenleg szakmai munkacsoportok mitkodnek.
Az intézmény szakmai munkacsoportjai:

e Als6s munkacsoport
e Felsds munkacsoport

Munkacsoport vezetdi feladatok és jogok

A szakmai munkacsoport tagjai tanévenként sajit szakmai tevékenységik irdnyitdsara,
koordinalasara kimagaslo felkésziiltségii és jol szervezd munkacsoport vezetdt valasztanak. A
munkacsoport vezetdt az intézményvezeté bizza meg feladatainak ellatdséval, aki
tevékenységéért havonta fizetend6 pétlékban részesiil.

A munkacsoport vezetéje képviseli a szakmai munkacsoportot az Intézmény vezetdsége fel€,
és az iskolan kiviil. Allasfoglaldsai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkacsoport tagjait,
tajékoztatja Oket az értekezletek szakmai napirendi pontjairdl.
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A munkacsoport vezetd feladatai:
e irdnyitja a munkacsoportot €s felelés annak tevékenységéért,
o ¢rtekezleteket hiv 0ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez,
e Dbeszdmol a tantestiiletnek a munkacsoport tevékenységérél,

A szakmai munkak6zosség vezetd jogai:

o Ellen6rzi és jovahagyéasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkacsoport tagjainak a
tantervhez igazodé tanmeneteit,

e cellenérzi a munkacsoport tagjainak szakmai munk4jit, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és az eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé,

e javaslatot tesz a tantdrgyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkacsoport
tagjainak jutalmazéaséara

4. Egyéb feladatok ellatasara megbizott felelGsok:

e gyermek és ifjusagvédelmi felelds
e koOnyvtiros

e tankonyvfelelds

e Kozalkalmazotti Tanécs vezetdje

V. A tanulok

1. Tanuldi jogok és kotelességek

Tanuléi jogviszony létesitése és feltételei

A tanul6i kozosségbe jelentkezés alapjén, felvétel vagy dtvétel atjan lehet bejutni.

A tanul6i jogviszony létesitésérol, a felvételrdl és az atvételrdl az intézményvezeté dont, melynek
részletes szabalyait a -Pedagdgiai Program mellékletét képez6- Helyi Tanterv tartalmazza.

Ha olyan tanul( iratkozik az iskoldba, aki mds tanterv alapjan, mas oktat4si rendszerben tanult,
korosztalyanak megfeleld évfolyamra iratkozhat. Az iskola felzarkoztaté programmal segiti 6t,
hogy a tanév végére megfeleljen az Gsszes tantdrgy minimum kdvetelményeinek. Amennyiben
az iskola felzarkéztaté programja nem elégséges a minimum szint eléréséhez, a sziild
felel6ssége, hogy segitse gyermekét a tanév sikeres elvégzésében.

Tanuléi jogok

Az Intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanul6 joga, hogy:
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Részesiiljon:
- az adottsagainak, a képességeinek, az érdeklddésének megfelelé nevelésben €s
oktatasban,
- szakmai elméleti, és gyakorlati képzésben,
- egészségvédelemben, baleset €s munkavédelemben,
- raszorultsdgakor szocidlis 6sztondijban, timogatdsban, - érdemi t4jékoztatasban
€s érdekvédelemben.
VEdjék, tiszteletben tartsak:
- emberi méltésagat, jogait, azok gyakorlasat,
- vilagnézeti meggy6zodését,
- nemzeti, etnikai 6nazonossagat.
Igénybe vegye:
- anapkézit, tanul6szobat,
- az egészségiigyi, étkezési szolgéltatast;
- az Intézmény létesitményeit,
- adidkjuttatésokat, kedvezményeket.
Részt vegyen:
- a didkkorok munkdjaban, a vélaszthat foglalkozasokon, - az érdekeit érintd
dontések meghozataléban,
- adiakonkorméanyzat munkéjéban,
- az iskolan kiviili tdrsadalmi szervezetekben.
Kérelmezze:
- atandrai foglalkozédsok aléli felmentését;
- mas Intézménybe val6 atvételét,
- tudésanak fiiggetlen vizsgabizottsag altali értékelését.
Véleményt nyilvéanitson méasok emberi méltésagat tisztelve, ismerje €s gyakorolhassa
jogait.

Tanuléi kotelességek
Az Intézmény tanuldjanak kotelessége, hogy:

Teljesitse tanulmanyi kotelezettségét rendszeres munkaval, fegyelmezett magatartassal,
képességeinek megfelel6en.

Tiszteletben tartsa masok emberi méltésagat és jogait.
Aktivan és pontosan vegyen részt a sziikséges felszereltséggel:
- akotelezd és a valasztott foglalkozésokon,

- az Intézmény iinnepélyein és ko6zosségi rendezvényein,

- - atanulmanyi kirdnduldsokon.

Megtartsa: '

- a hézirendet, az intézményi szabélyokat,

- atandrik (foglalkozasok) rendjét,

- az egészségvédo és a biztonsagvédd ismereteket,

- az eszkdzok, berendezések hasznalati szabalyait,
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o Ovja sajit és tarsai:
- testi épségét, egészségét €s biztonsagat.
e Eletkorahoz igazodéan koézremiikddjon pedagdgusi iranyitassal:
- akozosségi €let feladatainak ellatdséban,
- kornyezete rendezetten tartdsaban,
- a hasznilt eszk6zok, helyszinek karbantartasdban,
- atandrak, foglalkozasok elékészitésében, lezarasaban;
e Haladéktalanul jelentse a pedagégusnak a veszélyes allapotot, tevékenységet, balesetet.

Tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos vizsgik

Iskoldnkban a tanul6i jogviszonya tanulményi koévetelmények teljesitésével, és
vizsgakotelezettséggel jar. A helyi vizsgédk rendjét az Intézmény vizsgaszabalyzata, idépontjat
az éves munkaterv tartalmazza.

2. Diakkézosségek
Osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jaré, tobbségében azonos Orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak, tanul6létszamuk jogszabdlyban meghatirozott.

Az osztalykozosség €lén pedagdgus vezetoként az osztalyféndk all, aki az intézményvezetd
megbizésa alapjan ltja el a feladatat.

Az osztalyfénok szervezi és iranyitja a kozosségi életet, jelentds neveld hatast fejt ki és
érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az osztalyfénok indokolt esetben
jogosult — az intézményvezet6 tudtdval — neveldi osztalyértekezletet Gsszehivni, melyen az
osztdlyban tanité pedagégusok kotelesek megjelenni!

Bontott tanul6csoportban vesznek részt az osztilykozosség didkjai azokon a tanitdsi 6rdkon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanul6létszdm (idegen nyelvi,
technika, informatika 6rak, testnevelés, stb.). A tanul6csoportok bontését a tantdrgy sajatos
jellege vagy a tanrend szervezése indokolja.

VI. A Sziil6k
1. Sziildi jogok, kotelességek

Sziiléi (gondvisel6i) jogok

A sziilét megilleti a nevelési és oktatdsi Intézmény szabad vélasztdsanak joga. Gyermeke
adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének és sajat vilagnézeti meggy6z6désének
megfelel6en valaszthat kozoktatasi Intézményt.

A sziil6 joga, hogy:
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e Igényelje, kezdeményezze:
o atargyilagos ismeretkdzvetitést,
o a tandran kiviili foglalkozdsok szervezését,
o avallas- és hitoktatast.
e Megismerje
o apedagdgiai programot, a helyi tantervet,
o az SZMSZ-t, a hazirendet,
o gyermeke fejlédésének, tanulmanyi eldémenetelének,
o magaviseletének részletes jellemzait, értékelését,
e Részt vegyen:
o asziil6i szervezet munkdjéban,
o a sziiléi képviselok megvalasztaséban,
o az érdekeit érinté dontések meghozatalédban,
o a nevelési-oktatasi Intézmény munkéjéban,
o vezetbi engedéllyel a tandrakon, foglalkozasokon.
e Vilaszté és valaszthato legyen a sziil6i szervezetbe.
e Irasbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon.

Sziilok kotelességei

A sziil6i (gondvisel6i) kotelességek:

Biztositsa gyermeke:
o testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodésének feltételeit,
o nevelését, tan- €s képzési kotelezettségének teljesitését.
e Figyelje és segitse gyermeke:
o személyiségének sokoldalu fejlodéséért,
o tanulmanyi elérehaladasat,
o kozosségbe illeszkedését: a hazirend és a magatartasi szabélyok elsajatitasat.
o akotelességek teljesitését,
e Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedag6gusaival,
e Tartsa tiszteletben az Intézmény vezetdinek, dolgozdinak jogait, emberi méltdsagat.
e Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

2. A sziil6k kozdssége

Az iskoldban a sziiléknek az oktatasi térvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességeik teljesitése érdekében Sziildi Munkakozosség (SZMK) miikadik.

Minden osztaly a sziil6i munkak$zdsségbe 2-2- tagot delegal. Ok az SZMK tagjai, akik a sziilok
kérdéseit, javaslatait az SZMK elnokének segitségével juttatja el az iskola vezetéségehez.

Az SZMK tisztségviseldi:
e elndk
e clnokhelyettes
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Az iskola SZMK elnoke kozvetleniil az intézményvezetdvel tart kapcsolatot. Az iskola SZMK
vezetOségét az intézményvezetének tanévenként a munkatervben rogzitett két alkalommal
Ossze kell hivnia, €s itt tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatirol, tevékenységérol.

A sziil6i munkak6zosség jogai:
e megvalasztja sajat tisztségviselbit
e kialakitja sajat miikodési rendjét
e az iskola munkatervéhez igazitva elkésziti sajat munkatervét
e képviseli a sziiloket a térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében
e véleményezési joga van az iskola pedagdgiai programjaval, hazirendjével, valamint az
SZMSZ azon pontjaival, amelyek a sziilokkel, ill. a tanul6kkal kapcsolatosak.

VII. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

A kapcsolattartas formai

Az Intézmény kozosségeit - a megbizott vezet6k és a vdlasztott kozosségi képvisel6k
segitségével — az intézményvezetd fogja Gssze.

A kapcsolattartdsi formdk koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgélja az
egytttmikodést.

A kapcsolattartas kiilonboz6 formai:
o kozOsségi értekezletek, szakmai megbeszélések,
e nyilvdnos férumok, intézményi gytilések,
e Dbizottsagi iilések.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.

A belsé kapcsolattartas dltalanos szabalya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti-
, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell régziteni.

A teljes alkalmazotti gy(ilést az intézményvezeté akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly
eléirja, vagy az Intézmény egészét érintd kérdések targyalds keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

1. Az igazgatdsag és a neveldtestiilet

A nevel6testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapesolattartasa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetok €s a valasztott képviseldk Gtjan valosul meg.

A kapcsolattartds forumai:
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e az igazgatdsag iilései

e az iskolavezetdség lilései
e kiilonbozo értekezletek

e megbeszélések

Ezen férumok idépontjat az iskola munkaterve hatarozza meg.

Az igazgat6sdg az aktudlis feladatokrol a tandri szobaban elhelyezett hirdetdtablan, valamint
irasbeli tdgjékoztatokon (E-Kréta) keresztiil értesiti a neveloket.

Az iskolavezetdség koteles:

e az iskolavezetdségi iilései utan tajékoztatni a tantestiiletet az iilés dontéseirdl,
hatérozatairdl
e aneveldtestiilet kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni a vezetdség felé.

2. A nevel6k és tanuldk

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, valamint az aktualis feladatokrdl az
intézményvezeto:

e az iskola honlapjén keresztiil

e az E-krétan keresztiil

e az osztalyfonokok az osztalyfonoki érakon
e kordzvényeken

tajékoztatja a tanulokat.

A tanulét és a tanuld sziileit a tanulo fejlodésérél, egyéni haladaséardl a szaktanaroknak
folyamatosan széban €s az iskola e-napldjan keresztiil tajékoztatnia kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat sz6ban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviselok tjan kozolhetik az iskola igazgatésagaval és a neveldtestiilettel.

3. Nevel6k és sziil6k
A kapcsolattartas formai:

e sziil6i értekezlet

e fogadd ora

e nyilt tanitasi napok
e csaladlatokatdsok.

Sziilok szdbeli tdjékoztatasa
Az Intézmény a tanul6krél a tanév soran rendszeres szdbeli tdjékoztatdst tart. A szoébeli
tajékoztatas csoportos, vagy egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatasa a sziiloi értekezlet, az

z 2 7

egyéni tajékoztatds a fogad6orakon torténik.
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Sziiléi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziiléi kozossége szamara az Intézmény tanévenként legaldbb 2 alkalommal a
munkatervben rogzitett idopontu, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfénok vezetésével.
Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat §ssze az intézményvezetd, az osztalyfénok és a sziili
szervezet a kozOsség problémainak megoldésara.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérél, feladatair6l. Ekkor be
kell mutatni az osztalyban (csoportban) oktat6-neveld \1j pedagdgusokat!

Sziil6i fogaddorak rendje:

A pedagégusok a sziil6i fogadoordkon egyéni tdjékoztatdst adnak a tanuldkrdl a sziilék
szaméra. Az Intézmény tanévenként 3 alkalommal, a munkatervben rogzitett idépont, rendes
fogadoorat tart. A tanulményaiban jelent6sen visszaesd tanul6 sziil6jét az osztalyfénsk irasban
is behivja a fogaddéréra.

Ha a gondvisel6 a munkatervi fogado6ran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval,
elére egyeztet az érintett tanarral, neveldvel, akinél tdjékozodhat gyermeke elémenetelérdl.

Sziilék irasbeli tajékoztatasa
Az Intézmény a tanulokrdl rendszeres irasbeli tdjékoztatést ad elektronikus formaban.

frasban értesitjiik a sziilét gyermekiik:

e magatartasarol, szorgalmarol és tanulményi elémenetelérol,
* az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl,
e asziikséges aktualis informaciokrol.

A pedagGgusok kotelesek minden érdemjegyet az elektronikus osztalynapléba beirni. A sz6ébeli
feleletet aznap, az frasbeli szamonkérés eredményét a kiosztéds napjan kell rogziteni.

Az osztalyfénok havonta ellendrzi az bejegyzéseit, potolja a hidnyz6 érdemjegyeket.

A tanulok eldmenetelét, magatartdsat és szorgalmat az osztalyféndk indokolt esetben
szdvegesen mindsiti, és irasban kozli a sziilokkel.

VIII. A szakmai munka belsé ellenérzésének rendje
1. Ellenorzési célok, teriiletek, értékelés

A pedagbgiai munka ellen6rzésének iitemtervét minden nevelési év augusztusdig az
intézményvezetd késziti el, melyet a neveld-testiilet a tanévnyit6 értekezleten fogad el.

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalénak és az eredmények belsd vizsgalatanak célja, hogy:

e biztositsa a vezetdknek a megfeleld mennyiségii és min6ségli informaciot, segitse a
vezetol iranyitast, a dontések megalapozasat,

o jelezze az alkalmazottaknak és a vezetOknek a pedagdgiai, gazdasdgi és jogi
kovetelményektol valo eltérést,

e megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet,
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e tarja fel a szabalytalansidgokat, hidnyossdgokat, mulasztasokat,

e biztositsa az Intézmény pedagOgiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi eléirasok
szerinti mikodését,

e vizsgilja az Intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

Atfogé az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekintd modon értékeli a
pedagégiai feladatok végrehajtasat, azok dsszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltardsara iranyul6 eseti jellegii vizsgalat. A témaellendrzés: azonos idében, tobb érintettnél
ugyanarra a témadra irdnyuld, osszehangolt 6sszehasonlité vizsgélat. Célja az éltaldnosithat6
kovetkeztetések levondsa az intézkedések érdekében.

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

A nevelS- oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak:

eintézményvezetd
eintézményvezetd-helyettes

Az ellendrzés modszerei.:

e tanérak, tanéran kiviili foglalkozasok latogatdsa
e irasos dokumentumok vizsgélata
e tanul6i munkak vizsgalata

A pedagégiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:

e apedagégiai program feladatainak végrehajtésa,

e a helyi tanterv megval0sitasa,

e a munkatervi feladatok hataridés megvalositésa,

e anevelés-oktatds tartalméanak, szinvonaldnak viszonyitésa a kovetelményekhez,

e apedag6gusok szakmai és médszertani munkéjénak vizsgélata,

e valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellenorzése,

e a tanulok elméleti, gyakorlati tuddsanak, képességeinek, magatartdsinak €s
szorgalmanak felmérése, értékelése,

e a torzskonyvek, a naplo folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,

e atdlordk, helyettesitések pontos megallapitésa,

e anapkozis neveldmunka hatékonysaga,

e az osztilyozo, javitd vizsgdk, valamint az éves belsd szintfelmérék szabélyszerii
lefolytatésa,

e aszakmai felszerelések, tantermek berendezéseinek szabalyszeri hasznélata,

e atanuldk egészség- €s balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatésa,

e afenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,

e az Oktatasi Hivatal 4ltal meghatarozott ellendrzések elvégzése.
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Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagbgus észrevételt tehet.

A belsd ellendrzés altaldnosithato tapasztalatait- a feladatok egyidejii meghatarozasaval-
neveldtestiileti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.

Az értékelé megbeszélésen mindig ra kell mutatni:
® a hibdk és a mulasztasok jellegére,
e arendszerbeli okokra,
e azel6idéz6 koriilményekre,
e a felelés személyekre.

A megdllapitott hidnyossdgok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositasara, az ellenérzott
tevékenység javitasara vonatkozo intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen
egyeztetik.

Az értékeld megbeszélés utdn a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket az
intézményvezetd koteles elvégezni. Intézkedik:

e a hibak, hidnyossagok javitdsarol,

e a karos kovetkezmények ellensilyozasarol,

e amegel6zés feltételeinek biztositasarol,

e az intézményvezets és az érintett kollégak tajékoztatasardl,

e afeleldsség vizsgalatarol, annak modjarol,

* akedvezo tapasztalatok alapjan a megfelel elismerésérol.

Kirivo szabilytalansdg vagy hidnyossdg esetén az intézményvezetd/intézményvezetd-helyettes
rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

2. Az allamhaztartasi jogszabalyoknak valé megfelelés belsé ellenérzése

Az dllamhéztartasi jogszabdlyoknak valé megfelelés érdekében az intézményvezetd kialakitotta
¢s miikddteti az Intézmény belsé ellendrzését, amely kiilsé szolgaltatdé igénybevételével
torténik.

IX. Az Intézmény kiilsé6 kapcsolatainak rendszere

1. Kiilso intézményi kapcsolatok

Kiils6 kapcsolatok célja és modjai

Az Intézmény feladatai ellatdsa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, cégekkel. Az egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocidlis gondozds, a
tovdbbtanulés stb. indokoljak a rendszeres munkakapcsolatot més szervezetekkel.

A vezet6k €s a szakteriiletek képvisel6i munkakapcsolatot tartanak a tars intézmények azonos
beosztasu alkalmazottaival az aldbbi médokon:
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e kozos értekezletek tartdsa, iinnepélyek rendezése,

e szakmai el6addsokon és megbeszéléseken valo részvétel,
e modszertani bemutatisok és gyakorlatok tartésa,

e intézményi rendezvények latogatésa,

e hivatalos iigyintézés levélben vagy telefonon.

2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézményiink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos
szervezettel, nevezetesen a kovetkezokkel:

e az iskola fenntart6javal a Piliscsaba Német Nemzetiségi Onkorményzataval,

e Piliscsaba Varos Onkormanyzatéval,

e Virosi oktatési és kulturdlis intézményekkel,

e sziiloi szervezettel,

e Piliscsaba Viros Onkormanyzata Csalad- és gyermekjoléti szolgalataval,

e Pest Megyei Pedag6giai Szakszolgdlat Pilisvorosvari Tagintézményével,

o Pilisvorosvari Jarasi Hivatal Gyamiigyi Osztalyéval,

e Pilisvorosvari Nevelési Tanacsadoval,

e PMKH megyei Tankeriiletével,

e a Magyarorszagi Németek Orszdgos Onkorményzatdnak Pest Megyei Irodajaval,

e a torténelmi egyhazak szervezeteivel: evangélikus, katolikus és reformatus hittan
tanitas,

e az Intézményt timogaté alapitvdnnyal a Deutsche Schule Alapitvannyal,

e sportegyesiiletekkel,

o egyéb szervezetekkel, hatosagokkal: (rendérség, bir6sag, stb.)

e Nemzetiségi Kulturalis Egyesiilettel,

e Viroson kiviili nemzetiségi nyelvet oktat6 altaldnos iskolakkal.

3. Kiemelt kiils6 kapcsolatok
A pedagdgiai szakszolgalattal val6 kapcsolattartas

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

A pedagdgiai szakszolgalat és az Intézmény a kovetkezd teriileten milkddik egyiitt:
- a gy6gypedaglgiai tandcsadas, oktatds és gondozas,

- a fejlesztd nevelés,

- szakért6i bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatés,

- a konduktiv pedagdgiai ellatés,

- a gybgytestnevelés,

- az iskolapszicholdgiai ellatas,
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- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozasa.

A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mikédését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal val6 kapcsolattartés

A gyermekjo6léti szolgalattal az iskola gyermek- €s ifjisagvédelmi feleldse, az intézményvezetd
€s a helyettese tartja a kapcsolatot. Az Intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

A gyermekvédelmi szolgalat vezetdje az iskola kérésére csaladokat latogat, pszicholdgiai
tréningeket szervez és barmilyen felmeriild probléma esetén az iskola segitségére van.

A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az Intézmény a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek létja,

- agyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a tanulo igazolatlan mulasztasa miatt,

- esetmegbeszélés — az Intézmény részvételével a szolgélat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgélat cimének és telefonszaméanak Intézményben valé kihelyezése,
lehetvé téve a kozvetlen elérhetéséget,

- el6adéasokon, rendezvényeken valo részvétel az Intézmény kérésére.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az Intézmény a tanulék mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolai-
egészségiigyi feladatokat ellatd iskolaorvos bevondsaval oldja meg. Az iskolaorvossal az
Intézménynek folyamatos kapcsolata van. Az iskolaorvos munkaegészségiigyi szerzodés
alapjan biztositja a szolgéltatast.

A szolgaltatds dijat az Intézmény koltségvetésében tervezni kell. A kapcsolattartds részletes
forméjat, modjat a szerz6désben az Intézményben jelentkezd jogos igények szerint Kell
rendezni. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja
részletesen targyalja.

Tanul6ink rendszeren részt vesznek az esedékes sziirGvizsgalatokon, fogdszati szliréseken,
valamint a kotelez6 oltdsokon. Ezek iddpontjar6l a védono, ill. a gyermekorvos értesiti az
iskolat. Tanévenként meghatarozott idépontban heti egy alkalommal a véd6nd a tanul6k
rendelkezésére all, és elére meghatdrozott idépontokban el6adasokat tart egészséges
tdplalkozasrol, fogépolésrol, higiéniarél, karos szenvedélyekrdl, nemi érésrol stb.
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X. Miikodési szabalyok

1. Az iskola miik6dési rendje
Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 7 6ratél 17.00 6raig tart nyitva.

Az iskola vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjén az épiilet ettdl eltérd idépontban, ill.
szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi id6n kiviil az ajtéra kifiiggesztett iigyeleti rend szerint tartjuk nyitva az épiiletet.

Szorgalmi idében hétf6tol péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 16.00
6ra kozott az iskolavezetoség tagjai koziil valakinek az iskoldban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tdvozé
vezet6 utan az esetleges foglalkozast tarté pedagdgus felelds az iskola miikodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé val intézkedések megtételére.

A vezetdk akadalyoztatdsa esetén (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, gazdasagi
vezetd) az iskolatitkar (ill. megbizott személy) felel az intézmény biztonsdgos miikodéséért.

Felelossége €s intézkedési jogkore
e a mikodéssel
e a gyermekek, tanul6k biztonsdganak megovasaval osszefiiggd
e az azonnali dontéseket igényld iigyekre terjed ki.

A neveldk benntartézkodasi idejét az pedagégusok 6rarendje, valamint a tanév rendje hatarozza
meg.

Az iskoldban a tanitdsi Ordkat a helyi tanterv alapjdn 8 6ra és 15.20 6ra kozott kell
megszervezni.

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

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

Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok egészségiik érdekében - lehetdség
szerint a szabad levegdn - az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

Az iskoldba a tanuldknak 7.45-ig kell megérkezniiik. A tanitdsi 6rak tanulékra vonatkozo
szabdlyait a hazirend tartalmazza.

A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jar6 tanulok
6rarendjéhez igazodva kezdddik €s 16.30 6rdig tart.
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A tanul6 a tanitési 6rak idején csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfénoke
/tévolléte esetén az intézményvezetd, vagy az intézményvezetS-helyettes / engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnydban — az iskola
elhagydsara csak az intézményvezetd, intézményvezets-helyettes, vagy az osztalyfénok adhat
engedélyt.

A tan6rédn kiviili foglalkozasokat 11.40 6rat6l 16.30 6raig kell megszervezni. Ettd] eltérni csak
az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanul6i hivatalos iigyek intézése az igazgatéi és a gazdasigi
irodaban torténik: hétf6tol csiitortokig 8 €s 16 6ra kozott, pénteken 8 és 14 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iigyeleti rendet az intézményvezet hatdrozza meg, €s azt a sziinet megkezdése el6tt
a sziilok, a tanul6k és a neveldk tudomaséra hozza.

Az iskola épiileteit, berendezéseit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az iskola hasznaléi felel6sek:
e az iskola tulajdondnak megdvasaért, védelméért,
e az iskola rendjének, tisztasiganak megdrzéséért,
e a tliz- €s balesetvédelem, valamint a munka- és egészségvédelmi szabdlyok

betartasaért,

e az iskolai SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eléirasok
betartdsaért.

A szandékosan okozott vagy nem rendeltetésszerli hasznalatbol szédrmazé karok
bebizonyosodésa esetén a tanul6, vagy a hasznél6 kartérités megfizetésére kotelezhetd.

A tanul6k az iskola épiiletét, konyvtarat és a szaktantermeket csak pedagégusi illetve a
foglalkozast vezet6 felndtt feliigyeletével hasznalhatjak. Ez al6l az intézményvezeté sem adhat
felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével, 4tvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitvatartasi id6n tdl és a tanitdsi sziinetekben
kiilon dijazés ellenében kiilsé igényléknek kiilon megallapodés alapjén 4t lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozdsokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiilsé
igénybe vevé csak a megdllapodds szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak az
épiiletben.

Az iskolaban foly6 pedagégiai munka zavartalanséga érdekében a tanul6kat csak sziinetekben,
ill. tanitasi idén kiviil lehet keresni. Neveléket a munkatervben meghatarozottak szerint ill.
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elézetes megegyezés alapjan lehet keresni. Kereskedelmi és egyéb tevékenységet csak az
intézményvezetd engedélyével lehet folytatni az iskola teriiletén.

Belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
Intézménnyel:

A nyitvatartasi id6ben illetéktelen személyek az épiiletekben nem tartézkodhatnak.

Kiilsé latogatok az iskoldban folyé nevel6-oktaté munkdt nem zavarhatjdk. A sziil6k
gyermekeiket a tanitds kezdete el6tt az iskola kapujdig kisérhetik, illetve a tanitds befejeztével
a kapunél vérhatjdk oket. Az iskoldba érkezd idegeneknek a gazdaségi iroddban be kell
jelentkezniiik. Tanérdk latogatasa kiils6 személyek altal az intézményvezetd (vagy helyettese)
engedélyéhez kotodik. Mds hivatalos személyeket elsdsorban az intézményvezeté fogadja.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Ennek részleteit a szerzodés tartalmazza.

A napkozbeni takaritast a gazdasagi vezetd szervezi meg és feliigyeli.
Az Intézmény nyitvatartési idejében pedagégusok latjak el a tanuldk feliigyeletét.

2. A tanév helyi rendje

A tanév rendjét minden tanitdsi évre vonatkozdan jogszabaly hatdrozza meg.

A tanév helyi rendjét és a kapcsolodo 6 feladatokat a nevelétestiilet a tanévnyito értekezleten
véglegesiti, igy meghatarozasra keriil:

e aneveldtestiileti értekezletetek iddpontja,

e arendezvények és iinnepségek maodja €s idépontja,

e a tanitas nélkiili munkanapok programja és idépontja,

e avizsgik rendje,

e atanitasi sziinetek idépontja (a rendelet kereteihez igazodva),
e anyilt napok megtartdsanak rendje €s ideje,

e asziilokkel vald kapcsolattartas rendje és ideje.

A munkaterv havonkénti feladatsora, programjai, felelosei az aktudlis hénapra a tanari
faliGjsagon is kifiiggesztésre keriil, mely online a mozanapl6n is folyamatosan hozzéaférhet6 az
alkalmazottak szdméra.

A tanév helyi rendjét a munka és balesetvédelmi oktatassal az osztalyfonok az elsé tanitdsi
héten ismerteti a didkokkal, amelyrdl jegyzokonyv késziil a tanuldk alairdsaval. A sziilok
tajékoztatasara az elso sziiloi értekezleten keriil sor.

3. Az Intézményi feliigyelet rendje
Az egészségvédd és biztonsagi rendszabalyokat - a munka és balesetvédelmi szabalyzat
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kovetelményeit, - fokozottan kell érvényesiteni az Intézményre bizott tanulk esetében.
A fiatalok biztonsaga, testi épségének megovasa nagy feleldsségli, kiemelt feladat.

A koznevelési Intézmény felelossége miatt meg kell valdsitani a fiatalok folyamatos, az egész
nyitvatartasi idtartamra kiterjedd feliigyeletét!

Az iskoldban a tandri feliigyelet reggel 7.00 6ratél és az 6rakozi sziinetek idején miikodik.

Az tigyeletes nevel6 koteles a hizirend alapjan a tanul6k magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasdgdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartésat ellendrizni.

Az épiiletben és a szabadban tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat!

Az Intézmény tanévenként az 6rarend fiiggvényében feliigyeleti rendet hatéroz meg.
A beosztaséért az intézményvezetd-helyettes a felelds.

Tanitds nélkiili munkanapokon nem tartanak iigyeletet.

Az intézményi feliigyelet egyéb szabélyait az iigyeleti rend tartalmazza.

4. A dolgozdék munkarendje

Vezeték munkarendje

Az Intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartdzkodni! Ezért
az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes heti beosztds alapjan l4tjak el az iigyeletes
vezetd feladatait.

Alkalmazottak altalinos munkarendje

Az Intézmény zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az
intézményvezetd dllapitja meg. A munkakori leirdsokat az intézményvezetd/intézményvezets-
helyettes késziti el, és az intézményvezetd hagyja jova. A technikai személyzet munkakori
leirdsat a gazdasagi vezetd késziti el és az intézményvezetd hagyja jova.

Minden alkalmazottnak és tanulénak be kell tartania az altaldnos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat €és a hazirendet az Intézményben. Az ezzel kapcsolatos képzés az Intézmény
megbizott munkatérsdnak feladata minden tanév elején.

Pedagogusok munkarendje
A pedagbgus teljes munkaideje heti 40 ora, mely kotelezé 6rakbol, valamint a nevel8-oktaté
munkaval, és a gyermekekkel val6 foglalkozashoz sziikséges idébd] all.

A pedag6gusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezets-
helyettes édllapitja meg.

A pedagégus koteles munkakezdése el6tt 10 perceel korabban munkahelyén megjelenni!
Areggeliligyeletet ellaté pedagégusnak az iigyeletkezdésnél 10 perccel kell korabban érkeznie.

A munkabol valé tavolmaradast el6zetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasarol
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helyettesitéssel gondoskodni lehessen! Rendkiviili tavolmaradast legkésébb az 1. tanitasi 6ra
megkezdése elstt 10 perccel jelezni kell a vezetdnek. Az ,,anyanapok™ igénybevételére csak
irasos kérelem engedélyezése utdn keriilhet sor. A tantervi anyagban valé lemaradas
elkeriilésére a pedag6gust hidnyzasa esetén - lehetdség szerint - szakszeriien kell helyettesiteni.
Ennek érdekében a hidnyzé pedagdgus lehetéség szerint adja meg a tandra anyagat!

A tobbi alkalmazott munkarendje

A napi munkabeosztasandl figyelembe kell venni a feladatok zékkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik.
Tavolmaradasukrdl eldzetesen értesiteniiik kell a gazdasagi vezetot.

A tavollevok helyettesitési rendjét tigy kell megszervezni, hogy a hidnyz6 kolléga feladatainak
idszakos ellatdsa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges
szakértelemmel vald ellatasat!

A tanulék munkarendje - a hazirend

Az intézményi élet részletes szabélyozdsat, a tanulok munkarend;jét, az Intézmény hazirendje
hatérozza meg. A hazirend betartésa - a pedagdgiai program megval6sitésa érdekében - minden
tanul6 szamara koételez6. A hazirend megallapitja kiilonosen:

e a tanul6i munkarendet,

e a tanul6ktdl elvart mindenkori viselkedést, a szervezett rendezvényeken tiltott tanuldi
magatartast,

e atanul6i jogokat, valamint azok gyakorldsédnak a médjait,

e akotelezettségeket, és ezek végrehajtasi modjat,

e atanérai és tandéran kiviili foglalkozasok rendjét,

e atavolmaradasok igazoldsdnak mddjit,

e ajutalmazasok és fegyelmezések szabdlyait,

e ahelyiségek és az Intézmény teriiletek hasznalati rendjét,

e az Intézményben sziikségtelen dolgok bevitelének tiltdsét, vagy a feltételhez kotését.

A hézirendet az intézményvezetd késziti el, és a neveldtestiilet elfogadasa utan a fenntart6
hagyja jova. Az elfogadésakor, illetve modositaskor a sziildi szervezet €s a didkdnkormanyzat
véleményezési jogot gyakorol.

5. A tanéran kiviili foglalkozasok rendje

Rendszeres tanoéran kiviili foglalkozisok

Az iskola a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat
szervez. Tanodran kiviili foglalkozasok tartdsat a tanulok kozossége, a sziildi szervezetek,
tovabb4 a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetnek az intézményvezetonél.

Az Intézményben a tanul6k szdméra az aldbbi — az iskola 4ltal szervezett — tanorén kiviili
rendszeres foglalkozasok miikddnek:
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e napkdozi otthon

e tanuldszoba

e egy€b tandran kiviili foglalkozasok

e szakkorok

e felzarkoztatd €s tehetséggondozé foglalkozdsok
e cgyéni fejlesztés

e versenyekre val6 felkészités

Napkézi otthon

A napkozi otthon miikdésére vonatkoz6 altalanos szabalyok:
* a napkozi otthon miikddésének rendjét a napkozis neveldk kozossége
dolgozza ki az SZMSZ eléirasai alapjan

e A napkozi otthonba tanévenként, az els6 évfolyamon a beiratkozaskor, a
tobbi évfolyamon, a tanév elején kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziilé
tanév kozben is kérheti gyermeke napkozi otthoni elhelyezését.

e a napkozis tanul6k hazirendje az iskolai hézirend részét képezi

e A napkozis foglalkozasrél valé eltdvozas csak a sziilé személyes, vagy
irdsbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili
esetben - sziiléi kérés hidnyaban — az eltdvozésra az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettes engedélyt adhat.

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

Szakkorok

A tanév tan6ran kiviili foglalkozasait az Intézmény szeptember elsé hetében hirdeti meg, és a
tanulok érdeklédésiiknek megfeleléen szeptember 2. hetéig valaszthatnak. A szakkorok ezt
kovetden indulnak és majus végéig tartanak. A foglalkozasokra irasban a Mozanapléban, illetve
szoban az osztalyfonoknél lehet jelentkezni.

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

A szakkorok oktober elején kezdik meg miikddésiiket, és a méjus végéig tartanak.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetében a foglalkozasokon a részvétel kotelezd!

A tandrén kiviili foglalkozasok helyét és idétartamat az intézményvezeté-helyettes rogziti az
iskola heti tanérdn kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

A kiilonb6zé szakkéroket a magasabb szintii képzés igényével a tanulok érdeklsdésétsl
fiiggben inditja az iskola. A foglalkozésok elére meghatarozott tematika alapjan térténnek.

A szakkorok ismeretanyagardl €s a latogatottsagrol szakkori naplét kell vezetni. A szakkort
vezetd pedagbgust az intézményvezetd bizza meg, aki felelés a szakkor mikodéséért.

A szakkori aktivitas tiikr6z6dhet a tanul6 szorgalomi és szaktargyi osztalyzataban. A szakkorok
miikddésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.
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Onképzdkorok, énekkar, néptdnc

Az iskola miivelédési, miivészeti, képesség- és kozosségfejleszto célokkal onképzd koroket
szervez. Az onképzokorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara,
onfejleszt6 tevékenységére.

Az onképzokorok szakmai irdnyitasat kimagaslo felkésziiltségli pedagégusok, vagy kiilsd
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével és a miikodés feltételeinek
tamogatasaval.

Az iskola énekkara sajatos onképzoékorként mitkodik eseti jelleggel. A célja a megfeleld
adottsagi tanul6k zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése €s szinpadképes
kozosségi produkciok létrehozasa. Vezetdje az intézményvezeté altal megbizott ének-zene
tandr.

A néptéanc oktatast az Intézmény pedagdgusai végzik. Az 1-6. osztélyos tanul6k esetén tanorai
keretek kozott zajlik a néptanc oktatas.

Felzdarkoztaté foglalkozdsok, egyéni korrepetaldasok

A korrepetdldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez val6
felzarkoztatas. A korrepetéldst az intézményvezetd altal megbizott pedagégus tartja.

A korrepetélés differencialt foglalkoztatassal - egyes tanuldkra vagy kijeldlt tanul6csoportokra—
a szaktanarok javaslatara torténik.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksdgok

A didkok tanulmanyi, szakmai kulturélis és sportversenyeken, valamint bajnoksdgokon valo részvétele
kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuléink az intézményi, a telepiilési és az orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmit a szakmai munkakozosségek
hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért.

Tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirdnduldsok

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

e atermészet és a hazai kulturdlis 6rokség megismerése,
e afiatalok kozosségi életének fejlesztése.

A kirdnduldsok a munkaterv alapjan tanitds nélkiili munkanapon, vagy tanitdsi sziinetben
szervezhet6k. Az osztalykirdndulas tervezetét (iddtartam, utvonal, program, kozlekedési
eszkoz, széllashely, étkezés modja, 1étszam, kisér6k neve, stb.) irdsban kell leadni az
intézményvezetének. A kirdnduldsokat az intézményvezetd engedélyezi a felelds pedagogus
kijelolésével.
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A kirdnduldsok dti céljat, programjait az intézményi kirdnduldsi program alapjan kell
Osszeallitani Ggy, hogy a tanulok a teljes tanulmanyi id6 végére megismerhessék szik, majd
tavoli kornyezetik nevezetességeit, hazdnk valamennyi tdjegységét. A tanulmanyi
kirdndulasok tematikajat az osztalyfénoki tanmenetben kell tervezni.

A kirdndulasrél csak indokolt esetben lehet tdvol maradni. Amennyiben az osztély tanuléinak
20%-a tavol maradna, a kirdndulast le kell mondani.

Sziil6i értekezleten a sziil6i kozosséggel egyeztetni kell a kirandulds szervezését és a
koltségkimélé megoldasokat. A varhato koltségekrdl a sziiloket az ellendrzé utjan kell
tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kéltségek véllalasérol. A tanuld szociélis helyzetétél,
szorgalmétdl fiiggben a koltségekhez az iskola, az alapitvany hozzajarulhat.

A kirdndulashoz annyi kisérd nevel6t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

Kulturdlis programok latogatdsa

Mizeum, szinhdz, mozi, hangverseny, kidllitis és tarlatldtogatdsok, valamint
sportrendezvények a tanitdsi idon kiviil barmikor szervezheték az osztalykozosségek, vagy
kisebb tanulécsoportok szamara. A kulturélis rendezvények ldtogatdsa az anyagi vonzatok miatt
a sziil6k engedélyéhez kotott, ezért az informéciokat elézetesen be kell jegyezni a tajékoztatd
fuzetbe (program, id6tartam, helyszin, varhato koltség). A tanitasi idében az intézményvezetd
engedélye sziikséges.

Etkezés

Az iskola az igényl6 tanulok szamara étkezési lehetdséget biztosit.

6. Az Intézmény létesitményei hasznalatanak rendje
Intézményi védo eldirasok

Latogatdsi rend

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

A meghivott vendégek, és az elézetesen bejelentett latogatok érkezésérél a portas telefonon
értesiti a fogadé munkatérsat.

Véds eldirdsok
A szaktantermeket a tanitasi 6ra el6tt és utan a tanérat tarté szaktanar nyitja és zarja.

A karbantarto felel6s a zarak hasznélhatosagéaért. A tantermek zarasét, valamint az elektromos
berendezéseket dramtalanitasat a takaritok és a karbantartd végzi.
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Helyiségek hasznalati rendje

Alkalmazottak és tanuldk helyiséghasznalata

A dolgozék az Intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartdsi idében csak ugy
hasznalhatjak, hogy ne zavarjadk a nevel6-oktaté tevékenységet, €s az Intézmény mas
feladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi
szabalyzat el6irasait!

Ha az Intézmény alkalmazottja nyitvatartasi id6n tul is igénybe szeretne venni egy helyiséget,
ezt az intézményvezet6tdl irdsban kérvényezni kell, a hasznalati cél és idépont megjelolésével!

A tanulék az iskola 1étesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitdsi id6ben €s azutan
is kizarélag pedagégusi feliigyelettel hasznalhatjak! A szaktantermekben a tanulék csak a
terembeosztasi iddben tartéozkodhatnak, kizarolag a szaktanarok jelenlétében. A szertaros
feladatkort ellaté tanulék a szaktanar tudtédval egyéb engedélyezett iddpontban is lehetnek a
szaktanteremben. Tanitasi id® utan tanulé csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett
diakkor keretében tartézkodhat az iskoldban - a hézirend betartasdval.

Szaktermek haszndlati rendje

A specislisan felszerelt szaktanteremben, a konyvtarban, a tornateremben, az ebédldben jol
14that6 helyen kiilon helyiség-hasznalati rendet kell feltiintetni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelése allitja Ossze, €s az intézményvezet6 hagyja
jova. A helyiséghasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza:

e a szaktanterem tipusa, neve,
e aterem felel6sének neve és beosztasa,
e a helyiségben tartézkodés rendje,
e a hasznilati engedélyhez kotott targyak felsorolésa,
e aberendezési targyak és eszk6zok hasznélati utasitasa.
A helyiség feleldsének engedélye kell a szaktantermek hasznalatahoz.

Berendezések és felszerelések haszndlata

A szaktantermek felszerelési tirgyainak hasznilata — oktatdstechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések stb. - csak a hasznélati utasitds betartdséval engedélyezett.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helységleltaraba tartoznak! Indokolt esetben rovid idére (1-2 6ra) a
székek és a padok maésik helyiségbe valé étvitele a terem felelésének (osztalyfonok)
engedélyével lehetséges, de a bitorokat épségben, eredeti helyére kell visszatenni annak, aki
elhozta.

Ha kozalkalmazott kélcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazott a targy atvételérél és az anyagi felel6sségrol
elismervényt koteles alairni.

Karbantartas és kdrtérités
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A gazdasagi vezetd felelés a tantermeinek, més helyiségeinek balesetmentes
hasznalhatésagaért és az eszkozok karbantartdsaért. Az eszkozok, berendezések hibajat a terem
felelése koteles a gazdasagi vezetd tudomésdra hozni. A javithatatlan eszkdzoket,
berendezéseket a szabalyzat alapjan selejtezni kell.

Az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a kdrokozonak meg kell
tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

A tanulo kdrtéritési felelbsséoe

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

A tanul6 altal okozott karr6l az osztalyféndk értesiti a sziil6t. A gazdasagi vezetd feladata a
kartérités rendeztetése a sziilvel, vagy gondviselével.

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

Sziilék és hozzatartozok Intézménybe 1épése €s ott tartdzkodasa:

Tanorat és tan6ran kiviili iskolai foglalkozast a sziil6k sem zavarhatnak. A sziil6k gyermekiiket
csak indokolt esetben és kizarélag az intézményvezets engedélyével hivhatjak ki tan6rardl.
Fogadoorak, sziildi értekezletek, iskolai rendezvények, iinnepségek idépontjaban a sziilok
engedély és feliigyelet nélkiil tart6zkodhatnak az Intézményben.

Iskolai rendezvényeken

Az eseti rendezvények (pl. iskola-bal) résztvevdi az Intézményen beliil csak a kijelolt termeket,
épliletrészeket hasznalhatjdk. A meghivott vendégekért a meghivo(k) véllaljék a felelésséget.
(pl. kartéritési felel6sség)

8. Reklamtevékenység

Az Intézményben reklamtevékenység alapveten nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgilja.

A Kkoznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizarlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az Intézmény hasznéloi részére pozitiv értékeket kdzvetit, ezen beliil a
gyermekek, tanulok személyiségének fejlodésére pozitiv hatdssal van, nevelési, oktatési,
miivelddési célt szolgal:

e apedagogusok altal kozvetiteni kivént tarsadalmi-erkolcesi értékrendet erdsiti,
e akornyezettudatos magatartasi forméak hatékonysagat elésegiti,

o az egészséges €letmoddal 6sszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgilja,
a sportolasi lehetoségeket boviti,

e a kultira, a miivelodés kozvetitésére szolgal (példaul a kdzmiivelddési, kdzgyljteményi
Intézmények, allat- és novénykert programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése).
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Az orszagos €és helyi vélasztasok alkalmaval — a vélasztasi torvénynek megfeleléen — az
Intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo tajékoztatok kifliggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

Az Intézmény teriiletén beliil reklam, tdjékoztaté elhelyezését — amennyiben az a tdrsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fiigg Gssze, és igy az Intézmény hasznaldinak korét érinti, érintheti —
az intézményvezet6 személyesen engedélyezi.

XI. Az elektronikus és az elektronikus iton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatési 4dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s térolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast kizarélag az
intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések

e a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

e az oktéber 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista

Az elektronikus tton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbi az iskola informatikai hdlézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban téroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korl4tozni kell, ahhoz kizaré6lag az intézményvezet0 ltal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskoldankban hasznélatos digitdlis naplé elektronikusan eldéllitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat irdnyitasaért felel6s miniszter
engedélyével. A Mozanaplo elektronikus napléba az adatokat digitalis tton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai és az adminisztraci6ért felelds alkalmazottak. Az adatok téroldsa —ideiglenesen
— az iskola e célra hasznélatos szerverén torténik, a frissités legaldbb egyordnyi gyakorisiaggal

torténik. A digitélis naplé elektronikus tton tdrolja a tanulék adatait, osztalyzatait, a tanitasi
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o0rdk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulék éltal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanul6i z4radékokat. Félévkor a tanul6 elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénsknek al4 kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanul6nak vagy a
sziilonek.

A tanév végén a digitalis napl6 altal generdlt anyakényvbél papir alapu torzskonyvet kell
nyomtatni, ill. kidllitani, amelynek adattartalmét és forméjat jogszabaly hatérozza meg.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanul6 4ltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
Ordk szdmét, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas vagy a tanuléi jogviszony més
megsziinésének eseteiben.

XII. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

1. Fegyelmi eljaras meginditasa

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorl6ja a nevelétestiilet, melynek nevében az intézményvezetd
jarel.

A tanul6 silyos kotelességszegése esetén a tanuléval szemben a magasabb jogszabélyokban
eloirtak szerint fegyelmi eljérds indithaté a kotelezettségszegésrél vald tudomdsszerzéstdl

szamitott harom hénapon beliil. A fegyelmi eljaras meginditdsardl az intézményvezetd vagy a
neveld testiilet dont.

A fegyelmi bizottsdg dlland6 tagjai az intézményvezet6 és helyettese, valtozé tagjai a tanul6
osztalyfénoke €s az a két pedaggus, aki a tanul6t a heti legmagasabb Graszdmban tanitja.

Az iskoldban lehetdség nyilik a fegyelmi eljarast megel6z6 nevelési célzati egyeztetd eljaras
meginditisara.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegé €s a sértett kozotti megallapodds létrehozasa a sérelem
orvosléasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasarol a nevel6testiilet dontését kovetéen az Intézmény vezetdje a
didkénkorményzat vélasztméanyét a didkonkorményzatot segitd pedagdgus révén, a sziil6i
szervezet vezetdjét a helyben szokésos modon, a sértett és a kotelességszegd tanulot, illetve
torvényes képviseldjét az osztalyféonsk utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetéségére.

2. Fegyelmi egyeztet6 eljaras
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Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett
esetén a sziilé, valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a sziils egyeteért.

A tanuld, kiskort tanulo esetén a sziilé — az értesités kézhezvételétél szamitott 6t tanitasi napon
beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba
torténd megérkezésétél szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestillet az egyeztetd eljards alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése elétt be kell szerezni, a didkénkormanyzat, a sziil6i szervezet és az
Intézményi tanics — ennek hidnyéban az iskolaszék — véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevelGtestiilet az osztalyfénokoket jeloli ki.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelés személy az intézményvezetdvel valoé konzultacid
utan jeldli ki az eljaras helyszinéiil szolgalo termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras
idépontjat, melyrél az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol jegyzokonyv késziil.
Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kdvetd tizent napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megéllapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslésahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett,
kiskort sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megéllapoddsban a felek kikotik, az
egyeztetd eljards megallapitasait és a megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvénossagra lehet hozni.

3. Fegyelmezd intézkedések:

A tanulékkal szembeni fegyelmezd intézkedésekben a fokozatosséag elve érvényesiil, amelyt61
a vétség silyatol fiiggden, indokolt esetben el lehet térni.

Fegyelmezd intézkedések fokozatai:
e szébeli figyelmeztetés

e szaktanari figyelmeztetés

e szaktanari int®

o osztalyfonoki figyelmeztetés

e osztalyfonoki intd

e osztalyfonoki rovo

e igazgat6i figyelmeztetés

e igazgatoi intd

e igazgatdi rovo
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e neveldtestiileti figyelmeztetés

Az irasbeli biintetéseket a naplé megjegyzés rovataba be kell vezetni és a magatartés jegy
megallapitisakor figyelembe kell venni. (Valtoz6éndl jobb nem adhat6.) A cselekedetek
silyossagatél fiiggden egyes fokozatok atléphetdk.

Szaktanari figyelmeztetés adhato:

e 6rai munkdban nem vesz részt, tarsait zavarja

Osztalyfénoki figyelmeztetd adhato:

e o hazirend megszegése

e verekedés, durvasig
e késés (5 alkalom)

e e igazolatlan hidnyzas (kovetkezmény: valtoz6 magatartds az adott hénapban)

4. Fegyelmi biintetés

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa
kételezd, ha a tanulé maga, illetve a kiskor tanulé sziil6je gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény targyi silyét, kozosségre gyakorolt hatdsat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelbtestiilet egyszerti szotobbséggel hozza.

Az didkénkorményzat véleményét a fegyelmi eljards sordn be kell szerezni és irdsba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkénkormanyzatot segité pedagogus ismertet.

Fegyelmi biintetések:
e nevelbtestiileti megrovas
¢ neveldtestiileti szigord megrovis
e meghatdrozott rendezvényeken, illetve tdborozason valé részvételtdl eltiltds
e a tanuld kartérités megfizetésére val6 kotelezése

A felsorolt biintetések kiszabdsara az iskola barmely pedagégusa javaslatot tehet. Ezek
odaitélésérdl a neveldtestiilet dont. A dicséretet irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomaséra
kell hozni, ill. az osztalynaplé megjegyzés rovatiba be kell jegyezni.

A tanul6 gondatlan vagy szandékos karokozdsa esetén a tanulé sziildje a magasabb

jogszabélyokban eldirt mGdon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kértérités mértékét az
intézményvezet6 hatdrozza meg.
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5. A fegyelmi eljaras lefolytatasa

A fegyelmi eljaras lefolytatdsdval az intézményvezetd — a nevelStestiilet véleményének
kikérését kovetéen — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az iigy targyilagos elbiralasaban vald
részvétel elvarhat6.

A fegyelmi eljaras meginditdsar6l - az indok megjel6lésével - a tanulGt €s a kiskord tanuld
sziiljét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, €s gondoskodik arrol,
hogy az eljaras sordn a tanulé meghallgatdsara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését el
tudja adni.

Kiskort tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziildt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulét €s a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljards lefolytatdsdval megbizott pedagbgus - az intézményvezetével valo
egyeztetést kovetden — kijeldli a fegyelmi eljards (meghallgatds, targyalas) helyet, idépontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositdsar6l, az Erintett felek, illetve az eljaréasi
cselekmények mas résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljards ald vont tanul vitatja a terhére rétt kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazésa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyaldst a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval a neveldtestiilet altal egyszerl
sz6tobbséggel megbizott legaldbb 3 tagi pedagdgusokbol 4ll6 bizottsig folytatja le a fegyelmi
eljaras meginditdsatol szdmitott intézményvezetdi dontést kévetd harmine napon belil.

A fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag sajat tagjai koziil egyszerli szot6bbséggel eln6kot
valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsdg donthet ugy, hogy a
nyilvanossagot a tanuld, illetve képviselje kérésére korlatozhatja vagy kizérhatja.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyaldst lefolytato bizottsag elnoke

sz6ban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid

indokolasat. Ha az iigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli
kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytat6 bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha

a) atanulé nem kovetett el kotelességszegest,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb idd telt el,
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

6. A fegyelmihatarozat kihirdetése, fellebbezés

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalést lefolytato bizottsag elndke kihirdetést kovetd het
napon beliil irdsban meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskord fél esetén a
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sziiléjének. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskortl tanuld esetén a sziil§ is -
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl
lemondott.

Az elsofoku hatérozat ellen a tanulé, kiskori tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szdmitott tizenst napon beliil kell az
intézményvezetdhoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon
beliil az Intézmény vezetdje a kérelmet az tigy 6sszes irataval egyiitt a masodfokd fegyelmi
jogkor gyakorl6jahoz tovabbitja.

A tanul6 — a megrovis €s a szigord megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatélya alatt 4ll.
A fegyelmi biintetés hatélya nem lehet hosszabb:

a) meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat hénapnal;
b) athelyezés masik osztélyba, tanul6csoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések esetén
tizenketté honapnal.
A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjdul szolgal6 cselekmény silyara valo tekintettel - legfeljebb hat hénap idétartamra
felfiiggeszthetd.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

a) kozeli hozzétartozéja

b) osztalyfonoke, illetve osztlytanitéja

¢) napkozis neveldje

d) felsés tanuld esetén volt osztalytanitoja

e) afegyelmi vétség sértettje

f) akitdl az tigy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhat el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 58. §
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznélatar6l sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.

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

A hagyomdinyipolas célja, nemzeti iinnepélyek

Az intézményi hagyomanyok dpoldsa, ezek fejlesztése, valamint az Intézmény j6 hirének
megorzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.
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A nemzeti iinnepélyek, megemlékezések megtartdsa a fiatalok nemzeti identitdstudatt €s
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok apoldsa a kozosségi €let formalasat
szolgaljak. A felelds kozos cselekvés a fiatalokat az egymds irédnti tiszteletre neveli.

A nemzeti iinnepeket megel6z6 utolsé tanitési napon az iskoldban kozponti innepséget kell
szervezni. Az iinnepség idépontjat, ill. a szervezésért felelos személyt az iskolai munkaterv
tartalmazza.

Az iskola hagyomanyai kozé€ tartoté rendezvények:
e hagyomanyorz6 sziireti felvonulés és bal
e nemzetiségi nap
e Mirton nap

Mikulas nap

Karacsony

Farsang, téltemetés, farsangi bal

8. évfolyamosok ballagisa

Kotelezo viselet:

Az intézményi iinnepélyeken a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant {innepl6 ruhdban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletaddst multunk kiemelked eseményei, vagy
kovetésre méltd személyei irant. Unnepld ruhaban kell megjelenni a vizsgakon!

Unnepi egyenruha:

lanyok részére:

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

fehér ing, s6tét nadrag, alkalomhoz ill6 s&tét cipd

A rendezvény szervezodje eléirhatja az iskolai p6l6 viselését.

XIV. Az egészségiigyi feliigyelet rendje
Az egészségiigyi ellatds a vonatkozd jogszabalyokban rogzitett egészségvédd orvosi
intézkedéseket és szlirvizsgalatokat tartalmazza. A tanulék rendszeres egészségligyi
feliigyelete és ellatdsa érdekében a vérosi Gnkorményzat megillapodast kot az éErintett
orvosokkal (iskolaorvossal, fogorvossal, iskolai védonovel).

A megéllapodédsnak biztositani kell:

e az iskolaorvos az iskolaban elvégzi a kotelez6 oltdsokat a védéndvel, sziikség
esetén az osztalyfénok atkiséri vizsgélatra a rendel6be az osztélyat

e atanulék egészségiigyi dllapotdnak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
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fogaszat, évente 1 alkalommal,

szemészet, évente 1 alkalommal,

halldsvizsgalat, évente 1 alkalommal,

a tanulok fizikai dllapotdnak mérését évente 1 alkalommal,

a tovabbtanulds, palyaviélasztds el6tt 4116 tanulSk éltalanos orvosi vizsgilatat,

a tanuloknak a korzeti védond dltal végzett higiéniai-tisztasdgi szlirdvizsgalatat
¢évente 2 alkalommal (valamint sziikség szerint gyakrabban is).

Az iskolaorvosi ellatast tgy kell megszervezni, hogy az a tanulmanyi munkét a legkisebb
mértékben zavarja. Ha mod van ra, a vizsgélatok a tanitds sziineteiben, vagy azt kévetéen
torténjenek!

A szlir@vizsgélatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
XV. Az Intézményi védo, 6vé eldirasok

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

Minden pedagégus kételessége, hogy a gyermekek, tanul6k részére az egészségiik, testi
épségilk megbrzéséhez szilkséges ismeretet atadja, azok elsajatitasarcl meggy6z6djon.
Kotelessége tovabbd, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, hogy megtegye a sziikséges intézkedéseket.

Az intézményvezetd, valamint a gazdasagi vezetd a tanév eleji bejarason ellenérzi, hogy az
épiilet, a tantermek, a bitorok, az eszk6zok biztonsagos miikddtetésének feltételei adottak-e.

A bejérasrol jegyzokonyv, a felmeriilt hibak, veszélyforrasok elharitdsara pedig intézkedési terv
késziil.

A hibdk, baleseti €s veszélyforrasok elhdritasat a gazdasigi vezetd szervezi, teljesitését az
intézményvezetd ellenérzi.

Az iskola dolgozdinak feladata a tanul6 balesetek megelézésében:

Minden dolgozénak ismerni kell és be kell tartani az Intézmény Munkavédelmi szabalyzatat,
valamint a tiizvédelmi utasités €s a tliz- bombariad6 rendelkezéseit.

A neveldk a tanérai €s a tanéran kiviili foglalkozdsokon valamint az iigyeleti beosztasokban
maghatarozott id8ben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megelézési szabalyokat a tanulékkal
megtartatni.
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Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki 6rdkon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik €s
testi épségik védelmére vonatkozd elbirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaré
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelzését szolgalo
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:

o az iskola kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabdlyokat

o rendkiviili esemény (baleset, tiizriad6, bombariadd, természeti
katasztréfa) bekdvetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési
titvonalat, a menekiilés rend;jét

a tanul6k kotelességeit az baleset megeldzésével kapcsolatban
tanulmanyi kirdndulasok, tarék elott

rendkiviili események utén

tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanul6k
figyelmét.

O O O O

e A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, ill.
tanéréan, iskoldn kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedés
szabélyaira, az esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

e Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztr6fa, bombariado stb.) esetén az €piilet kiiiritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv el6irdsai szerint kell elvégezni.

A tlizriad6 terven meg kell hatérozni:
 arendkiviili esemény jelzésének modjait
e adolgozok, a tanuldk riasztasanak rendjét
o a dolgozéknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennival6it (kiirités,
mentés, rendfenntartas, biztonségi szervek — renddrség, tlizoltosdg —
értesitése, fogadasuk elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése
o az iskola helyszinrajzat

2. Intézkedések a veszély fennallasa esetén

Amennyiben megoldhaté, a pedagbgus kotelessége a veszély elhdritdsa. Ha szdmara
megoldhatatlan a veszély elhdritdsa, koteles halad€ktalanul irasban tajékoztatni az
intézményvezetdt. Az intézményvezetd feladata a veszélyforras kivizsgalasa, €s az elharités
érdekében utasitasadas a karbantartonak, illetve kiilsé szakember bevonasa a veszé€ly elharitasa
érdekében.
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3. Intézkedések baleset esetén

A gyermekek balesetbiztositdsa az dltaldnos gyermek- és ifjisdgi baleset-biztositasrél sz616
119/2003. (VIIL. 14.) Korm. Rendelet értelmében kdzpontilag biztositott. A gyermekbiztositds
igénybevétele a gyermekvédelmi megbizott kozremiikodésével az illetékes biztositonal
torténik.

A tanulok feliigyeletét ellat6 nevelének a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkezd intézkedéseket:

o asériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia

 abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetnie

o minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni  kell az
intézményvezetének.

A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynydjtdsban részesitd dolgozé 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 beavatkozéssal meg kell varni az orvosi segitséget.

Az intézményvezetd koteles kivizsgdlni a tanulGbaleseteket, és a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint azokat dokumentdlnia kell, illetve eleget kell tennie a sziikséges
bejelentési kotelezettségnek. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt,
hogy hogyan lehetett volna elkeriilhet§ a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek elkeriilése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatirol
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet értelmében a nevelési-oktatési Intézmény kivizsgalja
€s nyilvédntartja a tanul6- és gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget.

A nyolc napon til gy6gyul6 sériiléssel jar6 tanul6- €s gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalté és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivilli esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyz6konyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével
- akivizsgdlds befejezésekor, de legkésdbb a targyhot ko vetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntarténak.

Az elektronikus tton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv
egy p€ldanyat at kell adni a tanulénak, kiskoru gyermek, tanulé esetén a sziilének.

A jegyz8konyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatdsi Intézményében meg kell Srizni.
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Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatés hatéridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak minésiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi Intézmény a
rendelkezésre 4116 adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az Intézmény fenntartdjanak. A silyos baleset kivizsgalasiba legalabb
kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
Silyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely
a) a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétél szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben €letét
vesztette),
b) valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentés mértéki karosodasat,
¢) a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
d) a gyermek, tanul6 siilyos csonkuldsét (hiivelykujj vagy kéz, 14b két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),
e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanul6 bénulasat, vagy agyi
kérosodasat
okozza.

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

A nevelési-oktatdsi Intézménynek lehetdvé kell tenni az a sziiloi szervezet, kozosség €s az
iskolai didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- €s gyermekbaleset kivizsgalaséban.

A balesetvédelmi feleldés koteles a tanév zarasa, értékelése el6tt irasban beszamolni az
intézményvezetének a munkavédelmi-balesetvédelmi ~munkédrél, a tanul6balesetek
alakulasarol.

A szaktantermekben csak tandri feliigyelet mellett tartézkodhatnak tanuldk. A
szaktantermekben levé technikai eszk6zok, berendezések, anyagok hasznalata csak az erre
hivatott és kiképzett szaktanar jelenlétében és engedélyével torténhet.

Tanuléi kisérlet eldtt, géphasznalat, eszkozhasznalat alkalmaval a szaktanar eseti
balesetvédelmi oktatast tart.

Gondatlansigb6l bekdvetkezett baleset esetén az adott tanulécsoportot ismételt balesetvédelmi
oktatasban kell részesiteni.

Amennyiben az Intézményben vagy barmely, az Intézmény altal szervezett Kkiilsé
rendezvényen, kiranduldson, egyéb programon tanuléi baleset torténik, a jelen levd,
intézkedésre jogosult intézményi alkalmazott sziikség szerint értesiti a mentdket, a tlizoltokat,
a rend6rséget, a sziiloket. Az Intézmény vezetdjét minden tanuldi balesetré]l haladéktalanul
értesiteni kell.
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XVI. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény esetén a tlizriadénal leirtak érvényesiilnek (szaggatott csengetés,
kivonuldsi ttvonal biztositdsa, fegyelmezett intézkedés). Az igazgatdsag azonnal elrendeli az
cpilet kiiiritését, a dolgozok és tanulék biztonsigos elhelyezésérél gondoskodik.
Ertesiti a renddrséget, tiizoltdkat, ha sziikséges a mentdket is. Jelzi a fenntarténak a rendkiviili
eseményt. Gondoskodik a dolgoz6k, tanul6k €s a sziilék megnyugtatdsarél. Az intézkedés
lebonyolitdsdban az iskola munkavédelmi feleldse aktivan vesz részt.

Az iskola miik6désében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathat6
eseményt, amely a nevel és oktaté munka szokdsos menetét akadélyozza, illetve az iskola
tanuldinak €s dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
* atermészeti katasztréfa /pl. villimcsapas, foldrengés, 4rviz, belviz stb./
o atliz
® arobbandssal torténd fenyegetés
e illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely rendkiviili esemény.

Amennyiben az intézmény barmely tanulGjanak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartézkod6 személyek biztonsdgit fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomadsdra, koteles azt azonnal kdzdlni az intézményvezetével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk:
e intézményvezetd
o intézményvezets-helyettes

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
e a fenntart6t
e tliz esetén a tlizoltdsagot

robbandssal t6rténd fenyegetés esetén a rendérséget
e személyi sériilés esetén a mentdket

egy€b esetekben az esemény jellegének megfelelé munkavédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény €szlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés
vezet utasitdsara az épiiletben tartézkodé személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkod6 tanulécsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariadé terv mellékleteiben
talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
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A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valé kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mis foglalkozast tarté pedagégusok a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan kell iigyelni a kdvetkezokre:

e Az épiiletbél minden tanulénak tédvoznia kell, ezért az 6rét, foglalkozdst tarté nevelének a
tantermen kiviil /pl.: mosdéban, szertarban stb./ tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A tanbra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tarté nevelé hagyhatja el
utoljira, hogy meg tudjon gy6zoédni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épiiletben.

e A tanulékat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
a nevelonek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejileg — felel6és dolgozo kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsérol,

e a kozmiivezetékek /giz, elektromos dram/ elzarasarol,

e a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyijtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaclhérit6 szervek /rendorség, tiizoltésdg, tlizszerészek/
fogadasardl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelhérit6 szerv vezetdjét az intézményvezetonek,
vagy az 4ltala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e a rendkiviili esemény kezdete Gta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

e a kozmii /viz, giz, elektromos stb.(vezetékek helyérél),

e az épiiletben tartézkodd személyek létszamardl, €letkorarol,
e az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsigi intézkedésekrél. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja €s tanul6ja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett 6rdkat a neveldtestillet dltal meghatdrozott szombati
napokon be kell pétolni.
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A tlz esetén sziikséges teendGk részletes intézményi szabalyozasat a , Tiizriad6é terv” c.
igazgatdi utasitds tartalmazza. Az épiiletek kiiiritését a tlizriadé tervben és a bombariad6
tervben szerepld Kiiiritési terv alapjén évente legalédbb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezet6 a felelds. A tiizriadé tervben és bombariad6
tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jara és dolgozéjara kotelezd érvényiiek.
A tlizriado tervet az intézményvezetd iroddjéban kell elhelyezni. (A tiizriadé és bombariad6
esetén sziikséges menekiilési ttvonal rajza a szektorban elhelyezve tallhat.)

XVII. Az iskolai tankényvrendeléssel kapcsolatos egyes kérdések

Az iskola a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény valamint a 229/2012.
(VIIL.28.) Korm. rendelet alapjan végzi. Ezek alapjén szervezi meg a tankonyvellatast és
alakitja ki a tanul6i tankonyvtimogatds, a tankonyvrendelés rendjét, figyelemmel a
pedagdgusok azon jogosultségara, hogy a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
megvalaszthatjak az alkalmazott tankonyveket.

1. A tankoényvrendelés

A pedagégus jogosult arra, hogy megvalassza az 4tadésra keriil ismereteket és tananyagot, a
nevelés-oktatds modszereit, de ezzel a jogdval csak a pedagdgiai program keretei kozott élhet.

A pedagdgus jogosultsdga kiterjed arra is, hogy megvalassza az alkalmazott tankonyveket, de
ezzel a jogosultsagival egy kozosség, a nevelbtestiilet tagjaként élhet, korlatozza a helyi
tanterv, amely a tankonyvek kivalasztasanak elveit rogziti.

Mindezek alapjén a szakmai munkakozosség kozos dontése hatdrozza meg az alkalmazott
tankonyveket, figyelembe véve mas munkakozosség dontését is — mivel a teljes
tankdnyvcsomag vonatkozasaban koltségvetési korlatok is fennéallnak.

Tanitasi év kdzben a meglévé tankonyvekre vonatkozé déntés nem valtoztathaté meg, ha abbél
a sziil6re fizetési kotelezettség harul.

2. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanul6i részére hasznalhatéak legyenek (a
tovébbiakban: iskolai tankdnyvellétés).

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanul6khoz
torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyveket a
tanulok részére tank6nyv-kolcsénzés sordn biztositja.

Ha a tankényv kolcsonzése sordn a konyv a szokésos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil,
a tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongilja, a tanulé sziiléje az okozott karért kartéritési
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feleldsséggel tartozik. Az okozott kidr mértékét az igazgaté — a tankOnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatdrozatban éllapitja meg.

3. A tankoényvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankényvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméban, hogy a KELLO-
t6l megrendeli és a tanul6knak a tanév elején dtadja.

s 2z

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtdséért az int€zményvezeto a
felelés. Az intézményvezetd minden tanévben december 15-€ig -a szakmai munkak6z0sség
véleményének kikérésével- elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvelldtdsanak rendjét, amelyben
kijeloli a tankonyv-ellatisban kozremiikodd személyt (tovabbiakban: tankdnyvfelelds), aki
részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatédsaban.

A tankonyvrendelés elkészitése
A tank6nyvfelelds minden év éprilis végéig elkésziti a tankonyvrendelést.

A tankényvrendelésnél az iskolaba belépd iij osztilyok tanuléinak varhatd, becsiilt 1étszamat is

z 22

figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért kiilon dijazas jar.

XVIII. Az Intézményi iskolai konyvtar miikdési rendje
1. A koényvtar és célja

A konyvtar az Intézmény pedagdgiai tevékenységéhez, a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzését és hasznalatat biztosité szervezeti egység.

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

e a megalapozott tudés elsajatitdsdhoz,

e asokoldali miivelodéshez,

o afiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejédéséhez,
e a kulturalt magatartés kialakuldsdhoz.

A konyvtar alloméanyaba csak a kényvtar gytijtékorébe tartozé dokumentum vehet fel, melyet
a szakért6vel véleményeztetett gyiijtokori szabalyzat hataroz meg. A gytlijtemény széleskdrlien
tartalmazza az informaciohordozokat. Rendelkezik az ujabb dokumentumok eléallitaséhoz,
kiaddsdhoz, a konyvtarhaszndlat nyilvdn tartdsdhoz sziikséges sokszorositdo —€s
szamitastechnikai berendezéssel.
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2. A konyvtar feladatai és vezetdje

A konyvtar miikodési célkitiizéseinek csak sokoldalu feladatellatassal felelhet meg.
A fontosabb feladatai:

* azigények szerint vasarolt dokumentumok nyilvantartasa,
* agylijtemény folyamatos fejlesztése, érzése, gondozasa,

* a dokumentumok kélcsonzése, azokrol tajékoztatds adasa,
® azegyéni €s csoportos hasznélat biztositésa,

® tanorai €s tanéran kiviili foglalkozasok tartdsa,

o tdjékoztatds mas konyvtarakrol, szolgaltatasaik elérése,

e kozremiikddés tankdnyvellatds megszervezésében.

A konyvtdrat szakképzett konyvtéros vezeti, feleléssége rendkiviil nagy a jelenlegi tarsadalmi
allapotok kozott. Feladatai:

e végzi az dllomany nyilvédntartasba vételét,

e irdnyitja a raktéri rend fenntart4sat,

o felelés az allomany megovésaért,

e végzi az adatbevitellel kapcsolatos feladatok ellat4sat.

3. Konyvtar hasznalati eléirdsok

A kényvtar a kdnyvtdri tanérakon és minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejében 4ll a tanul6k,
pedagdgusok és a sziilok rendelkezésére. A kényvek, folydiratok, egyéb informéciéhordozék
igénybevételérdl, kolesonzésérél a konyvtar miikodésérsl szo16 rend intézkedik.

XIX. Egyéb rendelkezések

1. A nemdohdnyzok védelmére vonatkozé eléirdasok

Az Intézmény teriiletén tilos a dohdnyzés. Az Intézmény bejaraténal kiilon tébla is jelzi.

Az 1999. évi XLII térvény meghatdrozza a nemdohanyzék védelmével, valamint a
dohdnytermékek fogyasztasaval és forgalmazasaval kapcsolatos szabalyokat. Ezek szerint tilos
a dohdnyzés a szolgaltatast igénybevevdk szémara nyitva allé zart légterti helyiségekben. Az
eléirt feltételek biztositasarol az intézményvezetd, és az intézményvezeté-helyettes kotelesek
gondoskodni.

2. A téritési dij

Az iskoldban a téritési dij ellenében foly6 oktatdsi tevékenységeket az iskola pedagdgiai
programja alapjan, tanévenként az iskola munkatervében kell meghatirozni.
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A koznevelési torvény eldirasai alapjan az iskola fenntartéja altal megallapitott szabalyok
szerint az oktatassal osszefiiggd téritési dijak mértékérél s az esetleges kedvezményekrol
tanévenként az intézményvezetd dont.

A dontés elott ki kell kérni:

e a neveldtestiilet
e a sziil6i munkak6zosség véleményét.

Az étkezési dijakat a varosi onkorményzat hatirozza meg. Az étkez6k nyilvantartasat €s
adminisztrici6jat az iskola gazdasagi vezetdje végzi, kiilon megallapodas alapjan. A téritési dij
befizetése az 6nkormanyzat 4ltal kibocséjtott csekken, vagy banki atutalassal torténik. Igy tehat
csak az veheti igénybe a szolgiltatast, aki elére befizette a dijat.

Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre elore befizetett dijat tilfizetésként a kovetkezd
hénapra elszamolja.

A téritési dijak megéllapitasakor adhat6 szocialis kedvezményeket az 6nkorményzat rendelete
hatarozza meg.

3. Fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjat és helyét biztositd eljaras rendje

Intézményiinkben a fakultativ hit- és vallasoktatds szervezése az egyhazak képvisel8inek
feladata.

Az egyhéazak képviseldje altal az Intézménybe eljuttatott beiratkozasi hirdetmény az iskola
bejaratanal keriil kifiiggesztésre.

Az egyhézak képviseldje az intézményvezetd tajékoztatisa alapjan (6rarend, teremrend
figyelembevételével) hasznalhatja a kijeldlt tantermet/tantermeket. A déluténi tanulési id6
tiszteletben tartasa az egyhazak képviseldire is vonatkozik.

A tanév els6 sziil6i szervezeti iilésén, illetve sziil6i értekezletén a sziilok tajékoztatast kapnak,
illetve véleményt nyilvanithatnak a fakultativ hit- és valldsoktatas idopontjdnak, helyének
biztositasarol.

Az Intézmény semmiféle nyilvéntartast nem vezet a fakultativ hit- és valldsoktatdsban részt
vevo tanulokrol.

A napkézis foglalkozason részt vevd tanuld azonban kételes napkozis neveldjét tdjékoztatni
arrél, hogy fakultativ hit- és valldsoktatdson vesz részt (a feliigyelet miatt).

4. Alapitvanyi tamogatas

Deutsche Schule Piliscsaba Alapitvany célul tiizte ki a piliscsabai Hauck Janos Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola Pedagégiai Programjit tamogatva és azt kiegészitve a német
nemzetiségi hagyomanyok apolasat, a nemzetiségi tdnc és ének megismertetését gyermekek €s
felnottek szamara egyarant.
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Tovabbi cél az egészséges €letmédra és a rendszeres sportoldsra val6é nevelés, valamint az
iskola miikodésének, oktatési és nevelé munkajanak segitése, a személyi és targyi feltételek
javitasa.

5. Az iskolai nyomtatvanyok, a digitalis iskolai bizonyitvanyok rendje

A nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 57.§-a értelmében az iskolai
bizonyitvany az iskola igazgatéjanak elektronikus aldfrasaval ellatott digitélis biztonségi
okmény formédjéban keriil kiallitdsra a 2025-2026. tanévtél az altalanos iskola elsé osztalyatol
felmend rendszerben bevezetve. A digitalis biztonsagi forméban kiéllitott bizonyitvany
kozokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulményi rendszerben — miniszteri
rendeletben meghatarozott ideig — kell megdrizni azzal, hogy a hosszd tavii megérzésérdl is
gondoskodni kell. A tanulmanyi rendszerben kiéllitott, tarolt &s nyilvéntartott digitélis
bizonyitvanyrél kizérdlag az arra jogosult tanuld vagy a tanul6 sziilojének — a tanulmanyi
rendszeren keresztiil is el6terjesztheté — kérelemére hiteles papir alapi madsolatot (a
tovabbiakban: diszpéldiny) kell kidllitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi
rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi azonositét és azt, hogy a papir alapd hiteles
masolat a digitdlis bizonyitvany hiteles masolata. A papir alapd hiteles madsolatot eredeti
aldirasaval hitelesitenie kell a kidlliténak és az intézmény igazgatdjanak, tovdbba a diszpéldanyt
az intézmény hivatalos korbélyegzsjével el kell 14tni. A diszpéldany elsd példanya ingyenes, a
masodik példanyért kormanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.
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XX. Zaroé rendelkezések

Az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2026. november 03. napjén 1ép hatalyba.
Ezzel egyidejlileg a Piliscsaba Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete 4ltal
2021.szeptember 27-én j6vahagyott szervezeti és mikddési szabélyzata hatalyat veszti.

A Hauck Janos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola intézményvezetdje gondoskodik réla,
hogy a szervezeti és miikddési szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzat 2. szamu mellékletében szerepld megismerési
nyilatkozaton aléirasukkal igazoljak a hatdlybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozék munkakori leirasaban szerepeltetni kell a szervezeti és miikodési
szabalyzatban nevesitett feleldsségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért az
intézményvezetd a felelds.

A Szervezeti és Miikdési Szabalyzatot készitette:

Kelt: Piliscsaba, 2026. november 02.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskola sziiléi szervezete véleményezte.

az iskolai sziil6i szervezet

elndke
Kelt: Piliscsaba, 2026. november 02.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a nevelétestiilet elfogadta.

Alsé munkacsoport vezetd

Fels6s munkacsoport vezetd

Kelt: Piliscsaba, 2026. november 02.
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Mellékletek

1. sz. melléklet

Az Intézmény szervezeti felépitése

e mEnyWEzets

intezmenyvezetd-helyettes I gazddsagi Vezetd

, iskolatitkars

S yermek-esifilisapvedealmi felelos

:gy i i & ugyviteli, gazdasagi alkalmazottak
anyvtaras

munkakozossegeks

pedagosusak

I iakaritoszenmelyzet) katbantarto

Kenyhaiiszemelyzet
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Megismerési nyilatkozat

2. sz.melléklet

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy

az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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Név Beosztas Kelt Alairas
Gyé6rfi Veronika tanité 2026.11.02. %\g) U LU\,/’&—\
Herr Marta tanité 2026.11.02. tﬁtﬁu@ ¢
Kaplar Zsofia tanar 2026.11.02. \/ JZ/L,
Keresztfalvi Zsuzsanna tanar 2026.11.02. %
A
Kirly Katalin tandr 2026.11.02. ///
R
Majnekné Hajdu Iidiké tanité 2026.11.02. |/ U/u‘
Mraz Didna tanitoé 2026.11.02. \/A/W,JAD \( :
Nagy Eva tanité 2026.11.02. \ g ¥
Ry
Németh Eszter tanito 2026.11.02 | g4l oB UHAes
7 =~
Németh Sara Noémi tanar 2026.11.02. | & . (.. \, |
byt Sheg Voo
Ruské Andras igazgato 2026.11.02. /Zm
dr. Szegedi Zoltan tanar 2026.11.02. M
Szolomaierné Veibel Marta tanar 2026.11.02. 6’%‘/6%0” [
Toth Mark igazgatohelyettes 2026.11.02. | 7 /r\ /L/
Triffné Magyar Andrea tanité 2026.11.02. |7 - ’
&y oo o, e,
Varga-Radnéti Annaméria tanar 2026.11.02. %\)v
P
Wittmann-né Peller Szilvia tanité 2026.11.02. /Ub\u&@)& QS\\C
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