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1. Bevezeto

1.1. A miikodési szabalyzathoz alkalmazott legfontosabb jogszabalyok
1.1.1 Torvények

- Mt: a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi |. térvény

- Nkt A nemzeti kéznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény,

1.1.2. Rendeletek

- a pedagogus tovabbképzésrol szolo 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet

- a sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatdsdnak tantervi iranyelveirdl sz616 2/2005.(111. 1.) OM
rendelet

- a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL. 28.) Korméanyrendelet

- nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold
20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet (R.)

- a pedagogiai szakszolgalati intézmények mikddésérdl szold 15/2013. (I1. 27.) EMMI rendelet

- 17/2014. (1I.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

- 51/2012. (XI1.21.)EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol
- a tanév rendjérdl szolo aktualis EMMI rendelet
- a komplex szakmai vizsgaztatas rendjérél szold 315/2013. (VIIL. 28.) Korm. rendelet

- a 150/2012. (VIL6.) Korm. rendelet az orszagos képzési jegyzekrol €s az orszagos képzési jegyzek
modositasanak eljarasrendjérol

- 90/2010 (II1.26.) Kormanyrendelet a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rend;jérol

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban hasznalt fogalmak értelmezése
1.2.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (Nkt. 25.§) (tovabbiakban: SZMSZ)

A szervezeti és miikodési szabalyzat az iskola miikodésére vonatkozd — jogszabalyi keretek
kozott az iskolaszék és a didkonkormanyzat (iskoldnkban: iskolagylilés) véleményének
kikérésével — a neveldtestiilet altal elfogadott, a fenntart6 altal jdévahagyott helyi szabéalyozas,

mellékleteivel egyiitt. (Az iskolaszék az intézményiinkre nézve nem relevans.)

1.2.2. Fenntarté (Nkt. 32.8)

A szervezeti és miikodési szabalyzatban a Gyermekszem.Pont Alapitvany mint fenntarto

céljaival megegyez6 viselkedési szabalyokat és elvarasokat irhat eld.

1.2.3. Nevelétestiilet
Az iskola valamennyi pedagbégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a Vhr.-ben
(Végrehajtasi rendeletben) meghatarozott neveld-oktatd munkat segitd fels6foku végzettségii

dolgozok.

1.2.4. Szakmai munkakozosség (Nkt. 71.8)
Az iskolaban tantargyat, tantargycsoportot, szakmat oktato, illetéleg azonos nevelési feladatot

~ellatd  pedagdgusok kozossége. Legalabb 6t pedagdgus hozhat Iétre  szakmai
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munkakozdsséget. (Iskolankra nézve nem relevans)

1.2.5. Sziil6i szervezet (Nkt. 73§) Az intézményre nézve nem relevans.

1.2.6. Iskolaszék (Nkt. 73.§) Az intézményre nézve nem relevans.

1.2.7. Tanulék kozosségei (Nkt. 48.8)

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal 6sszefliggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokréciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és mitkodését a nevelbtestiilet segiti.
A tanulok, didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkorményzatot hozhatnak 1étre.
A didkonkorméanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felsofokt végzettségli €s pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg Otéves idotartamra. Iskolankban a didkonkormanyzat a demokratikus iskoldknak
megfeleld6 modon un. iskolagytléseken miikodik. Az iskolagyiilésen az intézmény Osszes

diakja €s tanara részt vesz, mindenkinek egyenld mennyiségii szavazatai vannak.

2. Az SZMSZ célja, hatalya, idotartama, életbelépése, az intézmény
legfontosabb adatai, feladatai

2.1. Az SZMSZ célja:

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait €s szervezeti

felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény muiikodési

szabalyait, az iskola rendeltetésszerli miikodéséhez elengedhetetleniil sziikséges kérdéseket

szabalyozza.

A SZMSZ tartalma nem dallhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el tdrvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2.2. Az SZMSZ alapja a hatalyos jogszabalyokon kiviil
A Gyermekszem.Pont Alapitvanynak mint fenntartonak az intézményre vonatkozo hatalyos
alapitd okirata és a FOvarosi Kormanyhivatal Oktatasi FOosztalydnak hatalyos miikodési

engedélye.

2.3. Az SZMSZ hatalya
Kiterjed az iskola valamennyi alkalmazottjara, fiiggetleniil attol, hogy alkalmazotti, vagy

egyeb — megbizasi — jogviszony keretében foglalkoztatjdk, a tanulokra és kozdsségeikre, az
iskola miikodésében érdekelt érdekképviseleti és egyéb szervezetekre, szervekre.
A SZMSZ hatalya kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak

helyiségeit, 1étesitményeit.

Tovéabba az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
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alatt.

2.4. Hatalybalépés
Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba. Ennek hidnydban a hatalybalépés napja
a jovahagyasra felterjesztéstol szamitott 30. nap, ha a fenntartdé addig nem nyilatkozik. A

modositasra a megalkotasra vonatkozo szabalyok érvényesek.

2.5. Az intézmény legfontosabb adatai

Név: Diakszempont Altalanos Iskola

Rovid név: DSZP iskola

Székhely: 1066 Budapest, Lovag u. 9-11.

Alapit6 okirat kelte: 2014. 11. 24.

Alapitas id6pontja: 2016

OM-azonosit6: 203162

KSH-azonosit6:18649480-8559-569-01

Addalanyisag: 6nallo jogi személy

Adodszam: 18649480-1-41

Tipusa: altalanos iskola

Miikodési teriilete: Magyarorszag

Jogallasa: Az intézmény 6nall6 jogi személy.

Vezetdje az igazgato, akit a Gyermekszem.Pont Alapitvany elndke nevez ki.
Alapitdja: Gyermekszem.Pont Alapitvany 1012 Budapest, Marvany utca 17.
Alapitas idépontja: 2016.

Fenntartdja: Gyermekszem.Pont Alapitvany 1012 Budapest, Marvany utca 17.
2.6. Az intézmény feladata

Az iskola jellegébdl, alapfeladataibol adoddan az éltaldnos iskolai alapfoku nevelési és
oktatdsi feladatait latja el. Koznevelési keretek kozott miikodé intézmény, amely
modszereiben a pedagogiai programban régzitettek szerint miikodik.

Sajatos nevelésli tanulokat egyiitt nevel ¢ép fejlddeésti tanulokkal, igy az intézményben az
inkluziv szemlélet érvényesiil. Az alapitdé okiratban meghatarozott mennyiségben fogad be
sajatos nevelési igényli tanuldkat.

Az iskolavezetés kotelessége, hogy a pedagdgusok, a tanuldk, az iskolai kozosségek

szervezeteit a vezetési feladatok megoldasaba bevonja, jogosultsagaik gyakorlasat eldsegitse,
tamogassa.

Az intézmény alaptevékenysége, valamint az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészitd
tevékenyseégek

3. Miikodés rendje, ezen beliil a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) rendje,
az alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo
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benntartézkodasanak rendje.
3.1. Altalanos szabalyok
A tanév altalanos rendjét az oktatasi allamtitkar tanévenként hatarozza meg. A tanév helyi
rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg, melyben meg kell hatarozni:

- az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznaléasat,

- asziinetek idétartamat,

- az iskolai tinnepek megiinneplésének idépontjat,

- az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek (intézményre

nézve nem relevans), fogadoorak idépontjat.

3.2. A tanulok fogadasanak rendje (a nyitva tartas)
Az iskola hétfotol péntekig reggel 7.00 o6ratol a délutani tanorak és egyéb foglalkozasok
végéig, de legalabb 20.00 6raig tart nyitva.

A tanuldk 16.00-1g sajat osztalyukban, 16.00-17.00 kozott pedig 6sszevont ligyeletben vannak
az lUgyeleti rend szerint beosztva. A sziild legkésdbb 17.00-ig bezarolag kell, hogy
gondoskodjon a tanulé hazaszallitasar6l. Akinek irasbeli engedélye van leadva a portdn, az
egyediil is tdvozhat az intézménybdl.

Az iskolai tigyfélfogadasi rendje:

e Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban
— zarva kell tartani.

e Az iskola ezen idéponttol valo eltérd nyitva tartasara — eldzetes kérelem alapjan — az

intézmény vezetdje adhat engedélyt.

e A tanuldknak és pedagdgusoknak tanitas kezdete elétt 10 perccel meg kell érkezniiik.
e A nyitva tartds rendjét bovebben a Hazirend tartalmazza.

3.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben a nyitva tartasi id6 alatt, az elrendelt tGlmunka, valamint
intézményi rendezvények idotartamara tartozkodhatnak benn az intézményben. Ettdl eltérd
nyitva tartasra — el6zetes kérelem alapjan — az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

3.4. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek az alabbiak szerint:

Hétfotol péntekig: 8.00-16.30 o6ra kozott.
A folyamatos, intézkedési jogkorrel bir6 allando vezetdi jelenlét érdekében a vezetdk egymas

kozott kialakitjdk a benntartozkodasanak rendjét.

3.5. A pedagégusok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, az éves munkaterv és az intézmény havi

programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg, igy
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benntartozkoddsukat elsddlegesen ez szabalyozza. Az intézmény nyitva tartdsanak
id6intervallumaban a pedagdgusok épiileten beliil tartézkodhatnak.

4. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének fogalma, célja
4.1. A pedagogiai munka belso ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagogiai munka belsé ellendrzése: az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
Kiterjed.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének célja az esetlegesen eléforduld hibdk mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja
masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
4.2. A pedagogiai munka belso ellenérzésének szempontjai

o fogja at a pedagogiai munka egészét,

e segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

e a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

e asziiloi és a tanuloi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse
az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,

o Dbiztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,
e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,
e hatékonyan miitkodjon a megel6zd szerepe.
4.3. A pedagogiai munka belsé ellenorzésére jogosultak
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,
b) az intézményvezetd helyettese,
¢) kiils6 szakért6 az igazgato felkérésére.
A pedagdgiai munka belsd, valamely témaj, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.
4.4. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének formai
- szobeli és/vagy irdsbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- tandra latogatas,
- tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
- tanuloi munkék vizsgélata,

- kompetencia-felmérések eredményei,
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- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az igazgato6 a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet.

Az intézményi Onértékelés rendszerében a pedagdgiai eredmények keriilnek értékelésre,
melyek szintén felfoghatok a pedagogiai munka ellendrzésének.

Az ellenérzés tapasztalatait a nevelGtestiilet tagjaival egyénileg ismertetni kell, amelyre az
érintett pedagogus észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belsé ellendrzés
eredményeit a szakmai munkakozosség, a nevelGtestiillet kiértékeli, melynek
eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az iskola
vezetésénél. A belsd ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait - a feladatok egyideji
meghatarozasaval - nevel6testiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az oktatasi intézménnyel.

Az intézménnyel alkalmazotti vagy tanuldi jogviszonyban nem allok részére —
vagyonbiztonsagi okok miatt, valamint az oktatd-nevelé munka zavartalansaganak biztositasa
érdekében— az alabbiak szerint szabdlyozzuk az intézmény latogatasat.

Az iskolai nyitvatartasi idében ligyintézés miatt ligyfélfogadasi idében fogadja az iskolaval
jogviszonyban nem 4llo, kiilsé személyeket.

1. Azintézménnyel jogviszonyban nem allé személyek indokolatlanul nem tartézkodhatnak
az iskola épiileteiben. A hivatalos tigyben érkezdknek tigyiik elintézése utan az iskola épiiletét
haladéktalanul el kell hagyniuk. Amennyiben ezt nem teszik, a dolgozok tdvozasra szolitjak
fel 6ket. Ennek megtagadasa esetén az iskolanak jogaban all kiilsd, hatosagi segitséget is kérni.

2. Az iskola épiiletébe érkezOk belépését a portaszolgalat ellendrzi, s az iskola titkarsagan
kaphatnak felvilagositast az {ligyiikben eljardo kolléga tartozkodasi helyérdl, illetve az
iskolatitkarral egyeztethetnek személyesen, e-mailben vagy telefonon idépontot a taldlkozasra.

3. Az iskola munkarendjét sem hangoskodassal, sem intézménylinkh6z nem méltd
viselkedéssel, az iskolaval jogviszonyban nem 4&llok sem zavarhatjdk meg. Tilos a
latogatdknak a tanitasi 6rékat €s az egyéb foglalkozasokat barmilyen formédban megzavarni.
Ha a sziil6 vagy barmely természetes személy e szabalyt megszegi, az intézmény alkalmazottja
— figyelmeztetés utdn — jogosult a rendzavar6t az intézmény helyiségeibdl kiutasitani. Az
engedély nélkiil benntartozkodé idegenek eltavolitasa érdekében — sziikség esetén — kérni kell
a renddrség kozremiikodését. Az illetékteleniil bent tartozkoddval szemben intézkedésre —
figyelmeztetés utdn — az intézmény barmely alkalmazottja jogosult és koteles, majd
haladéktalanul értesitenie kell az eseményrdl az igazgatdt vagy helyettesét.

4. Amennyiben az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy nem hivatalos ligyben
érkezik (példaul nem az iskola altal szervezett rendezvényen vagy eseményen vald részvétel
céljabol), koteles az iskolara vonatkozoé eléirasokat betartani.

5. A sziil6i értekezletek idopontjaban a sziilok a kijelolt helyiségekben keresik fel a tanart.
A sziil6i értekezletek helyének jegyzéke az ajtokon taldlhatdo meg.

6. Az iskola helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi
szlinetekben — kiils6 igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiilsé igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodéds szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhatnak.

7. Az iskolaépiiletben terembérlet okan tartézkodok kotelesek a benntartozkodas, valamint
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a biztonsagi eldiras szabalyait betartani. Erre a bérleti szerz0dés megkdtésekor az igazgatdnak
kotelessége a figyelmet felhivni.

8. A fenntartd képvisel6it, a pedagogiai-szakmai szervekt6l érkezoket, illetve mas
hivatalos személyeket az igazgato és az igazgatohelyettes fogadja, abban az esetben is, ha a
targyalast vagy k6z0s munkat vezetoi feladatmegosztas szerint mas vezetovel kell elvégezni.

9. A tanorak latogatasara, vendégoktatd oraaddsara, egyéb kiilsé személyek részére az
igazgatd ad engedélyt. Az intézmény barmely teriiletét bérleti szerzddés alapjan
igénybevevoknek a foglalkozast kovetden el kell hagyni az épiiletet. A bérelt teriilettel
kapcsolatos teenddk (rendezés, szervezés) az igazgatohelyetteshez van delegalva. A hasznalat
rendjét a bérbeadas soran is 6 mondja el.

10. Az igazgatd és az igazgatOhelyettes altal engedélyezett rendezvények kozonségét a
kijelolt helyen kell fogadni. Az engedély tartalmazza a benntartdozkodas szabalyait, a
vagyonvédelemre vonatkozo el6irasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket is.

11. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

12. Az iskola nyitva tartasatol eltéré idopontban csak az igazgatd vagy helyettesének

engedélyével tartozkodhat barki az intézményben.

6. Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel (intézmény-
egységgel valo kapcsolattartas rendje.

Az intézmény nem rendelkezik intézményegységgel és tagintézménnyel sem, igy nem keriilt

szabalyozasra ez a rész. (Az intézményre nézve nem relevans.)

7. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas, és a
képviselet szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje.

7.1. Az iskola és a telephelyek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja
Az intézmény nem rendelkezik telephellyel, ezért ez a rész nem kertiil szabalyozasra.

(Az intézményre nézve nem relevans.)

7.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a képviselet szabalyai

A vezetOk és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje, formdja a vezeték kozti
feladatmegosztas. Az iskola vezetdi az igazgato €s az igazgatdhelyettes.

Az igazgato és az igazgatohelyettes kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirasuk
valamint az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen iranyitasaval
végzik, és az igazgatonak és az igazgatohelyettesnek tartoznak feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

a) Azigazgato

- Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki elsé fokon ellatja a taniligy-igazgatasi
feladatokat, vezeti, iranyitja és ellendrzi az iskola pedagdgiai munkajat, az eléirt modon
munkaltatoi jogkort gyakorol, iranyitja €s ellendrzi az iskola gazdalkodasat.
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- Az iskolat az igazgato képviseli. Ezt a jogkort tavollétében az igazgatohelyettes gyakorolja.
Az igazgato dont:

- a tanulok tanuldi jogviszonyaval,

- az iskola miikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos tigyekben.

- A neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontéseket elokésziti, gondoskodik a dontések szakszeri
végrehajtasanak megszervezésérdl, azok ellendrzésérol.

- Gondoskodik a jogszabalyban eldirt egyetértési, véleményezési jogosultsag
gyakorlasanak biztositasarol.

A dontések elokészitésében, véleményezésekben, javaslattételben az alabbi személyek segitik
az igazgatot:

- igazgatOhelyettes,

- vezet6 tanarok,

- iskolatitkar

Az igazgatd éaltal megallapitott munkaprogram alapjan havonta tandcskoznak, melyre
tanacskozasi joggal meghivhato a didkonkormanyzat vezetdje, az alkalmazotti képviseld és az
iskola képviseldje.

- Biztositja a szakszervezet(ek), az alkalmazotti képviseld, a didkonkormanyzat, az iskolaszék
¢és a munkakozosségek mikodésének targyi feltételeit, tartja veliik a kapcsolatot.

- Tovébba tartja a kapcsolatot mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az
intézmény fenntartasaban és mitkddtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel: Az
intézmény belsé és kiilsé partnereivel.

- Megad minden rendelkezésre all6 informaciot segitségiil a koltségvetési, a munkaerd-
gazdalkodasi, a fejlesztési és karbantartasi tervek, valamint a tantargyfelosztas és orarend, a
kerettantervre épiild helyi tanterv készitéséhez.

- Kezdeményezi €s tdmogatja a neveld-oktatdé munka tervszerii fejlesztését, a korszerii 11jito
torekvések kibontakozésat.

- Elkésziti a nevelOtestiileti értekezletek szakmai-elméleti anyagat.
- Gondoskodik:
- a tanuldi jutalmak és kitlintetések elokészitésérol,

- az 1skolai linnepségek alkalomhoz 1116, szinvonalas programjanak eldkészitésérol,

a tanuldi jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos iigyek elintézésérdl,

- a tanulok vétségeivel €s szabalysértésével Osszefiiggd ligyek intézésérol és
a fegyelmi eljaras szabalyainak betartatasarol,

- a technikai dolgozdk munkéjanak megszervezésérdl és ellendrzésérol,

- a szakmai-pedagogiai munka iranyitasanak és az igazgatohelyettes
tevékenységének ellendrzésérdl.

b) Az igazgatohelyettes
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Az igazgatoét akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén teljes jogkorrel ¢és felelosséggel
helyettesiti, a munkaltatdi jogok kivételével. Az igazgaté 30 napnal hosszabb tartos
akadalyoztatdsa esetén a munkaltatdi jogok gyakorldséban is helyettesiti az igazgatot.
- Elkeésziti:
- a tantargyfelosztast €s orarendet,
- a tantermek leterhelésének tervét,
- félévkor €s év végén a munkateriiletét érintd elemzd jelentését,
- az ¢v eleji, a félévi, a tanév végi statisztikai jelentéseket.
- Gondoskodik:
- az osztalyfonoki tevékenység ellendrzésérol,
- a tantermek ¢és szertarak targyi feltételeinek fejlesztésérol,
- Felelos:
- az iskolai rendezvények megszervezéséért,
- egyéb palyazatok elokészitéséért,
- a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért,
- Szervezi és irdnyitja:
- a tantargyi tanulmanyi versenyeket
- a tankonyvellatassal kapcsolatos teenddket,
- az osztalyfonokok munkdjat.
7.3. Kiadmanyozas
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ald. Kiadmanyozasi joga az igazgatonak van, aki e jogat a kovetkezd

teriiletre és esetekre vonatkozodan adja at az intézmény tovabbi dolgozoinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozdssal érintett személy

Az igazgato teljes feladat- és hataskdrében | igazgatohelyettes,

eljarhat annak tartds akadalyoztatasa, illetve | annak tavollétében az iskolatitkar
egyéb tavolléte esetében, ha a feladat ellatasa

nem tur halasztast.

Munkaltato jogkorok gyakorlasa az igazgatd | igazgatohelyettes

30 napnal hosszabb akadalyoztatasa esetén

8. Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetére a helyettesités rendje.

8.1. Az iskola vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6 vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén:

- az igazgatoi,
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- igazgatOhelyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy az iskola vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetoi
feladatokat a igazgatohelyettesnek kell ellatnia;

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:
- a helyettesek csak a napi zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket,

dontéseket hozhatjak meg az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes helyett,

- a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori leirasaban
felhatalmazast kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
8.2. A helyettesités rendje

Az igazgato és helyettese egyiittes akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a helyettesités rendje
az alabbiak szerint alakul:

- osztalyfénoki munkakdzosség-vezetd,

- a leghosszabb pedagogus munkakdrben eltoltott jogviszonnyal rendelkezd tanar.

Az itt meghatdrozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodési jogkorok
gyakorlasara vonatkozo jogaira.

8.3. A helyettesitéshez kapcsolodoé felelosségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd felelosséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukeért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozo belsd
utasitasnak kell tartalmaznia.

9. A vezetok és az iskolaszék kozotti kapcsolattartas formaja

Intézményi tanacs €s iskolai sziildi szervezet (munkak6zosség) létrehozasara eddig nem érkezett
kezdeményezés, ezért szabalyozasra sem keriilhet sor. Az intézményben iskolaszék nem
miikddik. (Intézményre nézve nem relevans.)

10. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések.
Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe vételével a

kovetkezOk szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhézasara, tovabba

a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

10.1. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozoé iligyek atruhazasa

A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- bizottsagara,

- a szakmai munkakozosségre,

- az iskolaszékre vagy a didkdnkorményzatra.(Intézményilinkre nézve az iskolaszék nem
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relevans.)

A neveldtestiilet a szamara meghatarozott hataskoroket a 10.2. pontban meghatarozottak
kivételével atruhazhatja.

10.2. At nem ruhazhat6 hataskorok

A neveldtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja at a kdvetkezd jogkoreit:
- pedagogiai program elfogadasa,

- a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasa,

- héazirend elfogadasa.

10.3. Az atruhazott hataskor és hataskor cimzettje

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

Megnevezés Jogkor jellege (dontés, | Megbizott szervezet | Beszamolas modja és ideje

véleményezés stb.)

a fegyelmi dontés utani

fegyelmi eljarads  [dontés Fegyelmi Bizottsag [neveldtestiileti értekezleten

szobeli tajékoztatas

A nevelotestiilet altal atruhdzott jogkor és az atruhazassal érintett szerv:
A Fegyelmi bizottsag 3 tagjat és 1 pottagjat a tanévnyitd értekezleten kell megvalasztani,

¢és szemelyiiket a jegyzokonyvben rogziteni

11. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast.

11.1. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartoval, mikodtetovel,

- a helyi 6nkormanyzattal,

- az intézményt tamogato szervezetekkel,

- egyéb, a koznevelési igazgatassal 6sszefliggd szervekkel.

b) a pedagogiai szakszolgalatokkal,

c¢) a pedagdgiai szakmai szolgéalatokkal,

d) a gyermekjoléti szolgalattal, (Intézményiinkre nézve nem relevans.)
e) az egészségligyi szolgaltatoval, (Intézménylinkre nézve nem relevans.)
f) egyéb kozosségekkel:

- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozdival

- gazdasagi ¢és civil szervezetekkel.
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11.2. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas
11.2.1. A fenntartoval, miikodtetével valo kapcsolat

Az intézmény ¢€s a fenntartd, illetve miikodtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd
tertiletekre terjed ki:

- az intézmény szakmai mikddtetése,

- az intézmény mitkddéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

az intézmény nevének megallapitasara,

-a fenntartdé altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,

- az intézményben foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, (Intézményre nézve nem
relevans.)

- a tanuldbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint

az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,

- a pedagbgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése és jovahagyasa.

szobeli és/vagy irasbeli tdjékoztatds, beszamolo,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,

- specialis informdacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkoddsi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

11.2.2. A bérbeadé tulajdonossal valo kapcsolat

Az intézmény €s a tulajdonos kapcsolata folyamatos, de elsdsorban a kovetkezd tertiletekre
terjed Ki:

- az ingatlanok karbantartasaval kapcsolatos tigyek,

- biztositasi kdresemények,

- az ingatlanokkal kapcsolatos fejlesztési elképzelések.

- adatszolgaltatas,

- egyeztetd targyalasokon val6 részvétel.

11.2.3. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot alakit ki mas oktatési intézményekkel.

A kapcsolatok lehetnek: szakmai, kulturdlis, sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:

- egymas kolcsonos tajékoztatasa az oktatas szinvonaldrél, valamint az elvarasokrol,

- rendezvények, versenyek,

- felvételi tajékoztatok,

- beiskolazasi forumok.
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A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggéen alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik hasznalatba adasakor.

11.2.4. Az intézményt tamogatoé szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogat6o megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény tdmogatassal

megvalositando elképzelésérol, és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrol ¢és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbodl a tdmogatas felhasznaldsanak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien
megallapithatd legyen; a tamogat6 ilyen iranytl informacidigénye kielégithetd legyen. Az
igazgat6 feladata, hogy az iskola szdmara minél tobb tamogatét szerezzen, s azokat megtartsa.

11.2.5. Az egyéb, a Kkoznevelési igazgatassal oOsszefiiggé szervekkel valé
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:

- a Févarosi Kormanyhivatallal,

- mas, az oktatas teriiletén 1étrehozott hivatalos szervekkel.

A kapcsolattartds mddja a szervek miikodését meghatarozé jogszabalyok szerinti. A konkrét
feladatokat az igazgatd, illetve az altala kijelolt személy latja el.

11.3. A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal annak érdekében, hogy az
intézménybe jard6 SNI koddal rendelkezd tanulokkal kapcsolatban minden sziikséges
informacié birtokaban legyen. A helyi pedagogiai szakszolgalatok feliilvizsgalatat is kéri
rendszeres idokozonként.

11.4. A pedagogiai szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas
Szaktanacsado kirendelésekor.

11.5. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi
szervezettel valo kapcsolattartas

Amennyiben a tanuld hianyzasa meghaladja a torvényben eldirt maximalis Oraszamot, Ugy az
intézmény felveszi a kapcsolatot a helyi gyermekjoléti szolgalattal.

11.6. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény sajat egészségiigyi szolgaltatot miikodtet.

11.7. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa
(Az intézményre nézve nem relevans)

12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

12.1. Iskolai rendezvényeink az alkalom jellegétol fiiggoen lehetnek:
a) Iskolai és allami tinnepek:
- marcius 15. - iskolai linnepség az 1848/49. évi forradalom és szabadsagharc

- oktober 23. - iskolai linnepség az 1956. évi forradalom és szabadsagharc emlékére.
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b) Az iskola hagyomanyos rendezvényei.

- tanévnyito (Szeptember),

- projekthetek (munkarendben meghatarozott idépontokban félévente 2-2 db)
- halloween buli

- Adventi siitivasar (Luca napjan)

- karacsonyi linnepség

- farsang (februar honapban)

- diaXempont nap (junius)

- tanévzaro, bizonyitvanyosztas (junius),

¢) Megemlékezések:

- oktober 6. - aradi vértanuk

- oktdber 23.

- marcius 15.

d) Specidlis rendezvények:

- nyilt 6rak (november-december )

- felvételi tajékoztato (februar elsé hete)

- a leend? els6sok valogatoja ( februar és marcius 3 alkalom)

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat ¢és feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A megtartott
tinnepélyeket, megemlékezéseket az osztalyfénokok szervezik.

12.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas célja az intézmény meglévé hirnevének megdrzése, illetve novelése. A
hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve tanuldjanak a feladata. A
hagyomanyapolas elsésorban a nevelGtestiilet feladata, melynek tagjai gondoskodnak arrol,
hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. Tovabbi feladata, hogy a meglévd
hagyomanyok &polasdn tal ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon azok
apolasardl, megdrzéseérdl is.

crer

13. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében.

Intézményiinkben azonos feladat ellatasara egy munkako6zosség hozhat6 1étre.
Intézményiinkben a kivetkezd szakmai munkakozosségeket hozhatjuk létre:
- osztalyfénoki munkakozosség,

- szakmai munkako6zosségek,

A szakmai munkakozosségek alapveto feladata: szakmai, modszertani kérdésekben segitséget
adjon az intézménylinkben folyd neveld és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez és
ellendrzéséhez.
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A szakmai munkakozosségekben részt vevo pedagogusok maguk kozil nyilt vagy titkos
szavazassal vezet6t jelolnek, aki az igazgatd altal a tanév végeig lesz kijeldlve. Meghatarozzak
sajat milkodési rendjiiket és elfogadjak munkaterviiket. Uléseiket munkaterv szerint, illetve
sziikség szerint tartjak. Hatarozataikat nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozzak.

A megvalasztott vezet6t a szakmai munkakdzosség kezdeményezése alapjan az intézmény
vezetdje irasban megbizza a szervezeti és miikddési szabdlyzatban, illetve az érvényes
jogszabalyokban foglaltak szerinti feladatok ellatasaval és meghatarozza a vezetdvel torténd
kapcsolattartas formajat, rendjét.

A szakmai munkakozosség-vezeto feladata:

- a tanévre szo0l6 munkaterv, litemterv eléterjesztése, véglegesitése,

-az érvényes jogszabalyok, a szervezeti és mikodési szabalyzat, az intézmény éves
munkaterve és a pedagdgusok javaslatai, igényei alapjan a szakmai munkakdzosség tanévi
(nevelési) munkajanak tervezése, szervezése, a végzett munka értékelése,

- az intézmény félévi és tanévi munkdjanak értékeléséhez a szakmai munkakozosségiik
tevékenységérodl irasbeli beszamolot készit,

- az intézményben tevékenykedd szakmai munkakozosségekkel vald egyiittmiikodés
kezdeményezése, a lehetdségek feltdrasa, a kapcsolattartas rendjének kimunkalasa,

- az intézmény szakmai belsd ellendrzési tervében foglaltak alapjan ellendrzések megtartasa,

- a munkako6zdsségiik altal hozott dontések végrehajtasanak ellendrzése,

az intézmény tantargyfelosztasa készitésében valo kdzremitkddeés,

- az intézmény munkdjarol szold beszdmolok készitéséhez részanyag szolgaltatasa,
bekapcsolddas az anyag kimunkalaséba,

- elemzések, értékelések, 6sszehasonlitasok készitése,

- a neveldtestiilet altal atruhazott jogkoreinek gyakorlasa esetén a neveldtestiiletet tdjékoztatni
koteles meghatarozott idok6zonként és modon.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a tanulokkal, az oktat6-nevel6 munkaval kapcsolatos
kérdésekben dontenek, véleményeznek, javaslatot tesznek, illetve ha az intézmény vezetdje
elrendeli. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a készités helyét, idOpontjat, a jelenlévok
felsorolasat, az ligy megjelolését, a hozott hatdrozatot, a jegyzokonyvvezetd aldirasat.

A szakmai munkakozosség-vezeto ellenorzési feladata:

munkatervi feladatok hataridére valo teljesitése,

szaktargyi tanulmanyi versenyek szervezése,
- iskolai szintli palyazatokra a tanulok mozgodsitasa,

- a munkako6z0sség tevékenységi korébe tartozo egyéb programok, korrepetalasok folyamatos
szinvonalas tevékenysége,

- Szakmai szertarak fejlesztése, eszkozok, anyagok gazdasagos felhasznalasa, naplok,
munkatervi iratok vezetése.

A szakmai munkakozosségek tevékenységiik soran torekedjenek a tevékenységiik korébe
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tartozo pedagdgusok munkajanak 6sszehangoléasara.
Adjanak segitséget:

- a pedagodgiai programban foglaltak miikodési teriiletiikon vald egységes értelmezéséhez,
végrehajtasahoz, feldolgozasahoz, az ismeretanyagoknak a tanulékhoz torténd eljuttatasahoz,
az alkalmazandé modszerek megvalasztasahoz, az ij modszerek megismeréséhez,

- a pedagdgusok altal végzett munka targyilagos onértékeléséhez,
- a palyakezdé és 1j alkalmazasu pedagdégusok munkajahoz,

- a gyakornoki kovetelmények teljesitéséhez,

- az intézményi dokumentumok ¢és szabalyzatok megismeréséhez,
- az 1j, eredményesebb modszerek megismeréséhez,

- az Uj szakmai feladatok eredményes végrehajtasahoz.

A szakmai munkakozosségek jogkorei:

a) Déntési jogkorrel rendelkezik:

- a nevelotestiiletre atruhazott kérdésekben,

- az intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

b) Véleményezési jogkorrel rendelkezik:

- az oktatdé munka eredményességének megitélésében, a
tovabbfejlodési javaslatrol.

- ¢) Véleményét be kell szerezni:
- a nevelési-pedagogiai programhoz,
- az oktatomunkat segitd eszkozok, taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek, tanulasi

segédletek kivalasztasahoz.

14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az egészségligyl feladatok ellatdsara az intézményben sajat egészségiigyi szolgaltato
mikodik.

15. Az intézményi védo, 6vo eléirasok

Az intézmény az R. 4. § (1) bekezdés m) pontja és a 168. § (1) bekezdése alapjan az SZMSZ-
ben az aldbbiak szerint szabalyozza az intézményi védo, ovo eldirdsokat és a tanulo- és
gyermekbalesetek esetén ellatando feladatokat.

15.1. Altalanos el6irasok

A tanulokkal az iskolai tanitsi év, valamint foglalkozas, kirandulés stb. el6tt ismertetni kell a
kovetkez0 védd, 6vo eldirasokat, ennek keretében a tlizvédelmi szabalyzatot, beleértve a
tizriadd tervet, valamint a balesetvédelmi eldirdsokat. Az ismertetés tényét €s tartalmat
dokumentalni kell.

Védo, ovo eloirasok:
- a tanulok egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,

- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
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- a szakmai képzés soran felmeriil6 veszélyforrasok,
- a tilos és az elvarhat6é magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

Az iskola védd, ovo eldirdsai, amelyeket a tanuloknak az iskolaban valo tartozkodas soran meg
kell tartaniuk.

- Az iskola gondoskodik a pedagogusok ¢és mas iskolai dolgozok tliz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.

- Az iskola egyes helyiségeire vonatkozo specialis védod, 6vo eldirasok az adott helyiségben
kifliggesztésre keriilnek.

- Testnevelés 6rara nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog, eszkdz
valamint balesetvédelmi, ill. a védo, ovo intézkedések szempontjabodl tiltott eszkoz: pl.
nyaklanc, 6ra, gylr(, mobiltelefon stb.

15.2. A tanulébaleset megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az intézményvezet6 feladata, hogy:

- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,

magatartdsi formak kialakitasara,

- a tandrai ¢és az egyéb foglalkozdsok sordn a nevelési-oktatasi intézmény sajatossdgaira
figyelemmel kialakuljon a tanulokban a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének
készsége,

- az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszdm csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdok
allando feliigyelete mellett legyen,

- az iskolaban keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack-, illetve tartaly
felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével) ne legyen,

- a tanulok elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen a haldzat
megfeleld védelmével,

- a tanulok az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

- az intézményben a tanulok a kovetkezd gépeket, eszkozoket ne hasznaljak, hasznalhassak: a
konyhai eszk6z0k, berendezések, valamint jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek
mindsitett gépek, eszkdzok.

A pedagdgusok feladata, hogy:

- a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezesek
hasznalatara, kezelésére. A kiillonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a tanulok
ne férhessenek hozza,

- javaslatot tegyenek az iskola épiiletének, osztalytermeinek és kozosségi helyiségeinek még
biztonsadgosabba tételére.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikon fokozott dvatossdggal jarjanak el, ligyelve a tanuldk biztonsagara, testi
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épsegére,
- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A kronikusan beteg, valamint a testi és érzékszervi fogyatékkal €16 tanulok esetében a
szakértéi vélemény alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése szintén az igazgato feladata. A
pedagdgus az intézménybe ezen szabdlyzatban meghatirozott védd, oOvo eldirdsok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tandrara az O altala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozoket.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozod figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel. Ennek felelose az igazgatohelyettes.

15.3. A tanuldébalesetek esetén ellatandé feladatok

Az intézményvezet6 feladatai:

- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitva tartasi idejében biztositva legyen a tanulok
feligyelete, védelme,

- kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja: iskolankban ez az iskolatitkar
feladata.

Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,

- a kivizsgélas soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat,

-a balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzokonyvvezetd
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),

- a jegyzOkonyvet tovabbitani kell,

- a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru tanulé esetén a sziilonek.
Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé azonnal jelentésre keriiljon,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanulo:

- a halélat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkeztétdl szamitott 90 napon beliil a sériilt —
orvosi szakvélemény szerint — a balesettel sszefiiggésben életét veszti),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentdés mértékli karosodasat,

- szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,

- stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél stilyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, bénulasat, vagy agyi karosodasat

okozza.
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- intézkedik minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésrol, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:
- az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitasara:

- Kozremiikodik a harom napon til gydgyuld sériilést okozd tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban. E balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel, jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas
elhizdédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban: a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve annak tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérdl.

kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban,

- intézkedési javaslatot dolgoz ki minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésre,

- az igazgatd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott az igazgatod utasitasdnak megfelelden miikodik kozre a tanulo-
baleseteket kovetd feladatokban.

16. Barmely rendkiviili esemény estén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetdt vagy helyettesét, aki a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatdsagokat, - a fenntartot,

- a sziiloket.

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- a tliz, a foldrengés, a bombariado,

- egyeb veszélyes helyzet, illetve az oktatd6 munkit mas modon akadalyozd, nehezitd
kortilmény:

- egész napos gazsziinet,

- az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény, - az ellatottak és a dolgozok
kozlekedését nehezitd helyzet (ho).

- jarvany, melynek soran a tanulok 25 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kiiiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat terve szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:

- amennyiben sziikséges, a kdvetkezd napot, esetleg napokat €rintd tanitasi
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sziinet elrendelésérol,
- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.
17. Tajékoztatas a pedagogiai programrol
Az iskola figyelembe véve az R. 82. §-at az alabbiak szerint rendezi a t4jékoztatas szabalyait.
Iskolank pedagogiai programja nyilvanos, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilének stb.)
meg lehet ismernie. A pedagogiai program egy-egy példanya megtalalhato:
a) nyomtatott formaban: - az iskola igazgatdjanal,
- a fenntartonal.
b) elektronikusan: - az iskola honlapjan.
A pedagogiai programrol minden érintett tajékoztatast kérhet az iskola igazgatdjatol, az
igazgatohelyettesektdl, valamint az osztalyfonokoktol eldre egyeztetett iddpontban.

A tajékoztatas kérhetd szoban €s irdsban. Az irdsban feltett kérdéstdl szamitott legkésébb 10
munkanapon beliil meg kell adni a valaszt

18.Azok az iigyek, melyekben a sziildi szervezetet (kozosséget) a

szervezeti és miikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel
A sziildi kozosségnek véleményezési joga van a pedagdgiai programmal kapcsolatban.
Véleményezési joga van tovabba, minden az iskola miikddését befolyasold szaballyal,
valtozassal kapcsolatban (Pl. az intézmény 1) székhelyre koltozése, az intézményi profil, az

intézmény tipusaban bekovetkezd valtozasok, stb.)

19. A fegyelmi eljarast megel6zé egyezteté eljaras menete. A fegyelmi
eljaras részletes szabalyai

19.1. A fegyelmi eljaras megel6z6 egyezteto eljaras menete
Az egyeztetd eljaras célja:
- a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése,

- a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa
a sérelem orvosléasa érdekében.

A fegyelmi ligy lefolytatasa eldtt vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljaras
lefolytatasdnak lehetdsége nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:
a) a sérelmet elszenvedo fél:

- a nagykoru sérelmet elszenvedo fél,

b) a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo:

- a kotelességszegéssel gyanusitott nagykort tanulo.

Az egyezteto eljaras lefolytatasanak kérése

A fegyelmi eljards meginditasarol szol6 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére. Ebben az
értesitésben kell mar tajékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd személyre
vonatkozo javaslatrol, valamint arrdl, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e feladatra.
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A tanulo, az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be —
ha kéri — az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Nincs helye egyezteto eljardasnak, tehat a fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha:

- az egyeztetO eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha

- a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

Feladat- és hatdaskorok az egyeztetd eljardsban

A fegyelmi jogkor gyakorloja:

- felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért,

- javaslatot tesz az egyeztet6 eljarast vezeté személyre. Az intézmény igazgatdja:

Biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdhoz sziikséges technikai feltételeket, ezen beliil
kiilonosen:

- rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,

- felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,

- az adminisztracids feladatokat ellatd intézményi dolgozok kozremiikodésével segiti az
egyeztetd eljaras adminisztracios feladatait.

Az egyeztetd személye

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo fél,
mind a kotelességszegd tanul6 elfogad. E személyre a fegyelmi jogkdr gyakorloja javaslatot
tesz az érintetteknek, illetve kéri javaslatukat. Az egyeztetd személyre vonatkozé javaslatot,
illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrol szo6lo értesitésben mar kozolni kell az
érintettekkel.

A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatdja, illetve az altala felhatalmazott
személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési eljaras lefolytatasa
iranti kérelem beérkezését kovetd 5 napon beliil meg kell tenni.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban nyilatkozik arr6l, hogy a feladatot vallalja.

Az egyezteto eljaras lefolytatasa

Az egyeztetd eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:

- megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre allo iratokat, bizonyitékokat,

- kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,

- targyalést tarthat az érintett felek részvételével,

- szlikség esetén szakértdt vehet igénybe.

- a sérelmet szenvedo felet, valamint

- a kotelezettségszegd felet arrdl, ha az eljarasban meghallgatést, illetve targyalast kivan tartani.
Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idépontjat, helyét, tartalmat. Az

értesitést ugy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatés, targyalas elott legalabb
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8 nappal eldbb kézhez kapjak.

Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve targyalasrol jegyzokonyvet kell
felvenni. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az egyeztetd eljarast vezetd személy kijelolésétol
szamitott 15 nap all rendelkezésre.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy:

- az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve

- legkésobb az eljarasi hatarido lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd eljarasban
nem allapodtak meg.

Megallapodas az eljaras sordn

Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egyiitt a targyalason megallapodnak a
sérelem orvoslasarol, a megallapodast jegyzokonyvbe kell foglalni. A jegyzOkonyvet az
érintettek és az egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak.

A fegyelmi eljaras felfiiggesztése

Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfiiggesztését. A
kezdeményezésnek tartalmaznia kell:

- az irdsbeli megallapodast - mellékelve,

- akezdeményezést arra vonatkozoan, hogy a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére a fegyelmi
eljaras felfiiggesztésre keriiljon,

- a kezdeményez0 altal a sérelem orvoslasahoz sziikségesnek tartott id6tartamot.

A fegyelmi eljaras vezetdje a kezdeményezés alapjan a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idotartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast. Az eljaras felfiiggesztésérdl szo16
dontését irasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben tajékoztatja az érintetteket arrol, hogy
ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,
a fegyelmi eljarast meg kell szilintetni.

A fegyelmi eljaras folytatasa

A fegyelmi eljarast —ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt — a sérelmet elszenvedd fél kéri,
folytatni kell. Az eljaras lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kertil sor.
A fegyelmi eljaras megsziintetése

A fegyelmi eljarast — ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt nem kérték, és a felfiiggesztés
idotartama lejart — meg kell sziintetni. Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos
szabalyai szerint keriil sor.

A megallapodas nyilvanossdaga
Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéallapodasban a felek kikotik,

- az egyeztetd eljards megallapitasait ¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulod osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd - az irdsbeli megéllapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Oktatasiigyi kozvetito

Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatésiigyi kozvetitét az R. 62. §-a alapjan.
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19.2. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit enyhébb formaban megszegi, ellene fegyelmezé intézkedéseket
kell alkalmazni. A szaktanarok fegyelmez6 intézkedésként szaktanari szobeli figyelmeztetést
adhatnak annak a tanulonak, akinek magatartasa, fegyelme orajukon huzamosabb ideig nem
kielégitd. Az intézkedések alkalmazasanal, annak fokozatai meghatdrozasanal elsdsorban az
osztalyfonok dont a szaktanarok véleménye kikérését kovetden.

Az intézkedések formai

a) szaktanari szobeli, majd irasbeli figyelmeztetés,

b) osztalyfonoki szobeli figyelmeztetés,

¢) osztalyfonoki (irasbeli) figyelmezteto,

d) osztalyfondki (irdsbeli) intd,

e) osztalyfonoki (irdsbeli) megrovas,

f) igazgatoi (irasbeli) figyelmezteto,

g) igazgatoi (irdsbeli) intd,

h) igazgatoi (irdsbeli) megrovas.

19.2.1. Az egyes biintetési fokozatok Kkirovasi sorrendje és a kirovas okai

a) Szaktanari figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha - zavarja a tanorat,

- aszaktanarral szemben tiszteletlentl viselkedik,

b) Osztalyfénoki szobeli figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha:

- mar kapott masodik szaktanari figyelmeztetést és ujabb biintetést kell Kiszabni,
- 1smétl6dden tiszteletlen viselkedést mutat,

- 1-2 igazolatlan 6raja van.

c) Osztalyfondoki irasbeli figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanuldt akkor, ha:

- mar kapott osztalyfénoki szobeli figyelmeztetést és jabb biintetést kell kiszabni,
- sorozatosan tiszteletlen viselkedést mutat,

- 3-5 igazolatlan 6raja van.

d) Osztalyfonoki intésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha:

- mar kapott osztalyfénoki figyelmeztetést és ijabb biintetést kell kiszabni,

- 6-10 igazolatlan 6rdja van,

e) Osztalyfdnoki megrovasban lehet részesiteni a tanuldt akkor, ha: - mar kapott osztalyfonoki
intést és Ujabb biintetést kell kiszabni, - 11-20 igazolatlan 6rdja van,

f) Igazgatoi figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha:

- mar kapott osztalyfonoki megrovast és ujabb biintetést kell kiszabni,
- 21-50 igazolatlan 6raja van.

g) Igazgatoi intésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha:

- mar kapott igazgatoi figyelmeztetést és ijabb biintetést kell kiszabni,
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h) Igazgatoi megrovasban lehet részesiteni a tanulot akkor, ha:

- mar kapott igazgatoi intést és ujabb biintetést kell Kiszabni.
19.3. Vétkes és sulyos kotelességszegés

A fegyelmezési intézkedések alkalmazisanak alapelveként az artatlansag vélelmét, a
méltanyossagot és a fokozatossagot tartjuk szem elott. Kirivo fegyelemsértés esetén az egyes
fokozatok kihagyhatok. Ha a tanuld sorozatosan ismétlodo fegyelmezetlenségével az egyes
fokozatokat kimeritette, vagy rendkiviil sulyos vétséget kovetett el, fegyelmi eljarast kell
inditani. A fegyelmi eljarast kovetden irasbeli hatarozattal lehet fegyelmi biintetést kiszabni.

A kiszabhato fegyelmi biintetés formdi (Nkt. 58. § (4) bek.)

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa (szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato),

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba (ez utdbbi esetben, ha az iskola
igazgatdja a tanul6 atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott),

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév lefolytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tankoteles tanuldoval szemben az e)-f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy ismétlodd fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziild koteles Uj
iskolat keresni a tanulonak. (Intézményiinkre nézve nem relevans.)

19.4. Jogorvoslati eljaras

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 59. §-a alapjan az els6éfokt hatdrozat ellen a tanuld,
kiskort tanuld esetén pedig a sziild nyuajthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat
kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz
benyqjtani. (Intézménylinkre a sziilore vonatkozo rész nem relevans.)

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokt fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkozo6 véleményével
ellatva.

20. Az elektronikus tton eloallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje.

20.1. A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha iddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a

kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.
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20.2. A hitelesités modja

Az elektronikus Uton eldallitott papir alapu nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni a
hitelesitést, s a hitelesitési zaradék tartalmazza:

- a hitelesités id6pontjat,
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

KEIE: e,

P.H.

hitelesitd
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20.3. A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott munkakoroket (a személyek ebbdl adodnak) az igazgato hatarozza
meg.

A hitelesitésre feljogositott munkakorok:

- igazgato,

- 1igazgatohelyettes,

- iskolatitkar,

- gazdasagi ligyintézok.

”or

21. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett as tarolt dokumentumok
kezelési rendje.

21.1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus
dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkéz tUtjan értelmezhetd adategyiittes. Az
elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumokra, valamint

- az egy¢éb elektronikus dokumentumokra.

21.1.1. Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséaval elektronikus uton eléallitott irat. Az ilyen iratot:

- elektronikus alairassal kell ellatni, ¢s

- elektronikusan kell tarolni.

21.1.2. Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felelos miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az ilyen iratokat:

- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,

- elektronikusan kell tarolni.

21.2. Az elektronikus alairas

Az elektronikus aldirdsra jogosult az alaird. Az alair6 az,

- aki intézmény nevében az alairas létrehoz6 eszkozt birtokolja, és

- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,

- aki jogosult az elektronikus aléiras elhelyezésére.

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus aldirdsi terméket (szoftver, hardver, mas

elektronikus aléiras alkalmazéashoz kapcsolodo Osszetevot) lehet hasznélni.

Az elektronikus alaird koteles az elektronikus aldirast 1étrehozd eszkdzzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi eldirdst megtartani. Az intézményvezetd az elektronikus
dokumentumok jellegéhez kapcsolodoéan dont arrdl, hogy milyen szintii elektronikus alairasi
rendszert kell miikddtetni (fokozott biztonsagl elektronikus aldiras, mindsitett elektronikus
alairas).

21.3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési
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1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan
tarolorendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megorzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,
- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tlizbiztos

lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozd kiils6 boritojan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat. Az adatok taroldsakor be kell tartani az altaldnos
adatvédelmi szabalyokat.

21.4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentumok nem
iktatott iratok, a dokumentumot eldallitd rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot
fizikailag nem szabad tor6lni, de a felhasznal6 szamadra a torélt dokumentum vonatkozésaban
csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

- Az elektronikus adathordozén levd adatok megsemmisitése az adathordozoétol fliggden
torténhet: torléssel vagy az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

- Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési, és az
informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.

22. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok, munkakori leiras-mintak

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

22.1.1. Altalanos vezetéi feladatok- és hataskorok

Intézményvezeto részére meghatarozott z atadott feladat- és hataskor

feladat-és hatdskorok uj cimzettje

a) adatnyilvantartassal, -kezeléssel dsszefiiggd feladat
koziil atadott feladat- és hatdaskérok

- KIR-rendszer kezelése - iskolatitkar

- ISZIIR-rendszer kezelése - iskolatitkar

- KIFIR-rendszer kezelése

Intézménylinkre nézve nem relevans.

- szakmai vizsgék rogzitése - iskolatitkar
- nyomtatvanyok kezelése, megrendelése - iskolatitkar
- munkavallalok személyi adatainak kezelése - iskolatitkar

b) a tanulo veszélyeztetettséggel dsszefiiggd feladatai
koziil atadott feladat- és hataskorok
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- SNI-s tanulok listajanak 6sszeallitasa - iskolatitkar
Intézménylinkre nézve nem relevans.

¢) a munkaido nyilvantartassal osszefiiggo feladatok

koziil atadott feladat- és hataskorok

- munkaidd-nyilvantartas dsszesitése, ellendrzése - iskolatitkar
- tavollétek nyilvantartasa - iskolatitkar
- szabadsagok nyilvantartasa - iskolatitkar

d) gazdalkodassal dsszefiiggo feladatok koziil atadott
feladat- és hatdskorok

- koltségvetés elokészitése, beszamolok elokészitése

- igazgatohelyettes, iskolatitkar

22.1.2. A koznevelési feladatokhoz kapesolodo vezetési feladat- és hataskorok

koziil

Intézményvezeto részére meghatarozott

feladat- és hataskorok

Az atadott feladat-és hatdaskor

uj cimzettje

a) az oktatds megszervezésével osszefiiggo feladatok

koziil atadott feladat- és hatdaskorok

- tantargyfelosztés, orarend, vizsgarend készitése

- igazgatohelyettes

- helyettesitési feladatok intézése

- igazgatohelyettes

- szakmai versenyek koordinacios tevékenysége

- szakmai vezetok

b) a tankonyvekkel, taneszkozokkel osszefiiggo feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

- igényléssel, adminisztracioval, elszdmolassal

Osszefliggd feladatok

- iskolatitkar

- tartos tankonyvek

Intézménylinkre nézve nem relevans.

¢) a pedagogus és didkigazolvanyokkal osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

- diakigazolvany-igényléssel, adminisztracioval, nyilvan-
tartassal, selejtezéssel, megsemmisitéssel osszefliggd
feladatok

- iskolatitkar

- pedagbgusigazolvany igényléssel, adminisztracioval,
nyilvantartassal, selejtezéssel, megsemmisitéssel dssze-

fliggd feladat

- iskolatitkar

22.2. Az intézményben alkalmazand6 munkakorok munkakori leiras mintai

Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leirds mintai — terjedelmi okokbol

—a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.
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A munkakori leirds mintdk — a nemzeti kdznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m)
pontja alapjan — tartalmazzak a dolgozok pedagogiai és adminisztrativ feladatait is.

23. Egyéb jogszabaly altal szabalyozando6 kérdések

Az intézmény — az R. 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan —az SZMSZ-ben koteles szabalyozni
az egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalyozasban nem szabalyozott —
kérdéseket.

23.1. A tanulok altal az oktatas keretében elkészitett dolgok dijazasa

A nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény 46. § (9) bekezdése alapjan a tanulot az altala eldallitott
¢s a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilé dologért dijazas illeti meg akkor, ha az
intézmény a dolog értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert.

A tanulok a gyakorlati képzés egy részében termeld tevékenységet is végezhetnek az iskolai
tanmiihelyekben. A munka mindig az iskola altal beszerzett anyagokkal, eszkozokkel és
energidval torténik. A tanulok altal elkészitett €s az iskola altal értékesitett dolgokbol a tanuldok
kiilon juttatasban nem részesiilnek, a befolyt 0sszeg (a haszon is) az iskola koltségvetésének
részeként szolgalja a nevel6-oktatd munka minél eredményesebb megvalositasat.

A gazdalkodd szerveknél torténd termeld tevékenység dijazésat a gazdalkodo szerv és a
tanuld, kozotti kiillon megegyezések tartalmazhatjak.

23.2. A pedagégusok szamara biztositott informatikai eszkozok

Az Nkt. 63. § (1) bek 1) pontja szerint ,, a pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti
az a jog, hogy az iskola konyvtaran keresztiil hasznadlatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti
informatikai eszkozoket.”

A pedagogusok részére a kovetkezd informatikai eszkdzok keriilnek biztositasra a tandrai
munkdhoz: interaktiv tdbla, szamitogép, projektor, hangfal, Ipad, rendelkezésre allo
szoftverek. Tovabba a tanari szobaban a pedagdgusok hasznilatara szamitdégépek allnak
rendelkezésre.

24. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

24.1. A foglalkozasok célja, a tanulok részvétele

A tandran kiviili foglalkozas pedagogiai tartalmu, amely a tanuldk fejlodését szolgalja. A
tanulok tandran kiviil iskolai keretek kozott, vagy az iskola irdnyitasaval iskolan kiviil folyo
tevékenységben vehetnek részt. Ezeken a tevékenységeken — amennyiben az oktatasi idot is
érinti — az osztalyfonok javaslata alapjan, az igazgatd engedélyével vehetnek részt. A tanulok
részvétele a tanoran kiviili foglalkozasokon dnkéntes.

A tandran kiviili, de iskolai keretek kozott megvaldsitando tevékenységnek mindsiilnek a
rehabilitdcios ordk. A szakértdi véleménnyel rendelkezd, sajatos nevelési igényl tanuldk
részvétele a rehabilitacids orakon kotelezd. (A rehabilitacios ordk az intézményre nézve nem
relevans.)

24.2. Tanoran kiviili tevékenységek kore
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Tanodran kiviili tevékenységnek tekinthet6 a szakkor, a diaksportkor, az onképzokor, miveészeti
csoport, a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny vagy kirandulés.

24.2.1. Szakkori foglalkozasok

A foglalkozasok a tanitasi idon kiviil szervezhetdk és 1-2 tandran 4t tartanak. A foglalkozasok
targyat a szakkori munkaterv tartalmazza. A szakkori munkatervet a szakkorvezeto késziti el
¢s az igazgatd hagyja jova. A szakkort iranyitd felndtt dolgozét az igazgatd bizza meg. A
szakkdor vezetdje az eldirasok szerint naplot koteles vezetni. Az inditand6 szakkorok szamat a
diakok érdeklddése és az iskola koltségvetési lehetdsége szabjak meg.

24.2.2. Kirandulasok

Foglalkozasi idén tal barmikor, oktatasi id6 alatt csak az intézményigazgatdjanak eldzetes
engedélyével szervezheto.

A kirdndulasokat a didkképviselokkel kozosen, a tanuldk elfogadhaté javaslatainak
figyelembevételével kell megszervezni.

A kirdndulasok zavartalan és biztonsagos lebonyolitdsahoz 15 tanuloként 1 kisérdt biztositani
kell. (Intézményiinkre nézve nem relevans.)

25. A felnottoktatas formai
25.1. Felnéttoktatas (Az intézményre nézve nem relevans)
25.2. Felnéttképzés (Az intézményre nézve nem relevans)

26. A didkonkormanyzat a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat
mikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltségvetési tamogatas biztositasa)

26.1. A diakonkormanyzati szerv, a diakképviseld, valamint az iskolai vezeték
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje.

Amennyiben a didkok nem szavazzdk meg a didkonkorményzat sziikségességét, és nem
kivannak DOK-ot miikddtetni, Gigy az szamukra nem kotelezd.

Amennyiben a diakok megszavazzak a didkonkorményzat sziikségességét, ugy az iskolai
vezetdk és a lehetséges DOK kozotti kapcsolattartas formajat és rendjét a kdvetkezdképp

szabalyozzuk:
A kapcsolattartas formai:

- Személyes megbeszélés,
- targyalds, értekezlet, gylilés, didkkozgytilés, - irdsos tdjékoztatok, dokumentumok atadésa.
Az iskolai vezetok a kapcsolattartds sordan:

- atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkormanyzat dontési,
véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdeményezési joga gyakorldsdhoz
sziikséges dokumentumokat,

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvildgositast kérésre biztositjak,
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- megjelennek a diakkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény
miikodésével kapcsolatban feltett kérdésekre,

- adidkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A diakénkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartds sordn:

- gondoskodnak a dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve
kezdeményezési jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérol, és az érintett
jog gyakorlasarol,

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtak, s az az intézmény muikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket
érinti,

- gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasarol (irasbeli meghivo)

a didkonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjair6l.

- Az iskolai vezetok és didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremiikodik a
diakonkormanyzatot segitd pedagogus. A tanuldk véleménynyilvanitdsanak lehetéveé
tételéért a DOK segit6 tanar felelds, a részletes szabalyozast a DOK szervezeti és miikodési
szabalyzata tartalmazza.

- Az iskola igazgatdja eldre egyeztetett idOpontban a didkdonkorményzat képviseletében
eljaréknak fogad6idot biztosit.

26.2. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek.

Amennyiben a didkok nem szavazzdk meg a diakonkormanyzat sziikségességét, és nem

kivannak DOK-6t milkddtetni, Ggy az szamukra nem kotelezd.

Az iskola az aldbbiak szerint biztositja a didkonkorméanyzat miikddéséhez sziikséges
feltételeket:

- adidkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
- a didkonkorményzat miikddéséhez sziikséges berendezési targyakat,
- illetve a miikddés anyagi tdAmogatasat.

A didkonkormanyzat miikddéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések: falitjsagok
tetszOleges feliilete, iskolarddid, dokumentumok sokszorositdsdra alkalmas eszk6zok
(fénymasold, nyomtato).

A didkonkorméanyzat tamogatdsa: az intézmény altal a szamdra kijelolt helyiséget és

berendezéseit térités nélkiil hasznalhatja.

27. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje.

Amennyiben a didkok igényt tartanak r4, iskolai sportkdrt hozhatnak létre. Jelenleg hivatalos
sportkor az intézményen beliil nem miikddik, a tanulok szakkor forméjaban vehetnek részt a
délutani iddsavban elére meghirdetett sportfoglalkozasokon.

27.1. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje
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Jelenleg nem miikodik iskolai sportkdr az intézményben.

31. Aziskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
Az iskolanak sajat konyvtara van, melyek szakkonyvekbdl allnak.

31.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositdsahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositod, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a haszndlok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

b) legalabb hdromezer konyvtari dokumentum megléte,

¢) tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonbozé informacidhordozok hasznalatdhoz, az Ujabb
dokumentumok eléallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok
vezetés¢hez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtaros-tanarunk nincs. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtdaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartdst kell vezetni.

31.2 Iskolai kéonyvtarunk alapfeladatai és kiegészitoé feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezdk:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagbdgiai programja €s konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok koélcsonzése,
f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szdmara

g) akonyvtari dllomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
a) akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a nevel6-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,
c) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai dokumentumairol, szolgaltatasairol,
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31.3 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

- az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtéri nyilvantartasba kell
venni a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni

- az ingyenes tankoOnyvellatdsra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szdtarak kolcsonzése
(az utodbbiak korlatozott szamban),

- tankOnyvek, tartdés tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkét eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

- informacidgyljtés az internetrol,

- lexikonok és kiilonb6z0 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi
hasznélata,

- tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.
- neveld-oktaté munkahoz sziikkséges dokumentumok t6bbszorozése
A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas maédja:

Az iskolai konyvtar szolgdltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A kOnyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzeése és olvasotermi
hasznalata, a szdmitogép- €s internethasznalat téritésmentes..

A konyvtarhasznalat szabalyai:

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolcsonzeési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kdlcsonzési id6tartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezd
tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild
didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori
lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje:

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dérdl a tanuldok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai kdnyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tdjékozddhatnak.
A tanari kézikonyvtar:
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és
egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtarosi feladatokkal megbizott kollega latja el.
32. Az SZMSZ nyilvanossaga
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Az iskolank a hatalyos szervezeti és miikkodési szabalyzatot az iskola honlapjan k6zzéteszi
(http://www.diakszempont.hu/szervezeti-es-mukodesi-szabalyzat/)

Az érdekl6dok szamara az igazgatd vagy az igazgatohelyettes tajékoztatast adnak.
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