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BEVEZETES

Az SZMSZ célja
Az intézmény jogszer( mikoddésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan mikoédésének garantaldsa, a
kbéznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem

utal mas hataskorbe.
A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly
erre felhatalmazast ad.

Intézményi adatok

1. Megnevezés
1.1 Hivatalos neve: Kébanyai Harmat Altalanos Iskola
2. Feladatellatasi hely:
2.1 Székhelye: 1104 Budapest, Harmat u. 88.
3. Alapito és fenntarté neve és székhelye
3.1 Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2 Alapitdi jogkdr gyakorléja: emberi eréforrdsok minisztere
3.3 Alapité székhelye: 1054 Budapest Akadémia u. 3.
3.4 Fenntarto neve: Kelet-Pesti Tankerlleti Kozpont
3.5 Fenntarté székhelye:1106 Budapest Kereszturi ut 7-9.
4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosit6: 034954
6. Kbéznevelési és egyéb alapfeladata:
6.1. 1104 Budapest Harmat u. 88.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés oktatas
6.1.1.1. nappali rendszer( iskolai oktatas

6.1.1.2. also tagozat, felsé tagozat
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6.1.1.3. sajatos nevelési igényl tanuldk intergralt nevelése-oktatasa(mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos,halmozottan fogyatékos,autizmus spektrumzavar,egyéb

pszichés fejlédési zavarral kiizd6k)
6.1.1.4. logopédiai osztaly kimend rendszerben
6.1.2. iskola maximalis létszama:581 6
6.1.3. iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel
7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette val6 rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 1104 Budapest Harmat u. 88.
7.1.1 Helyrajzi szama: 41191/10
7.1.2 Hasznos alapterilete: 2714 nm
7.1.3 Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4 Fenntartd jogkdre: ingyenes hasznalati jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat

Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira, valamint az intézménnyel

kapcsolatban all6 személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevelbtestilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. szil6i szervezet
2. diakénkormanyzat
3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntart egyetértése szikséges.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja

[ Intézményvezetd-helyettes |.

}__

/Osztélyféinéki munkakézbsség\

Kulturalis munkak6z6sség

Fels6s Human munkakdzdsség
Fels6s Redl munkakdzésség
Idegen nyelvi munkakézdsség

OKO munkakdzosség

QECS (Bels6 dnértékelési csoport)/

Munkak&zosség vezetdk

]_

Intézményvezetd-helyettes Il. ]

f Alsés real munkakézésség\

Alsés human munkakdzdsség

Alsés kulturalis munkakdzdsség
Fejleszt6 munkakdzdsség
Hitoktatok

Pedagodgiaia asszisztensek

Qédéné. kilsés szakemberey

—{ Osztalyfénokok ]

(" SZMK elndk, SZMK ) ( Titkarsag )
tagok (iskolatitkarok, intézményi
L ) S koordinator) )
( Kosarcsarnok ) (" Technikai személyzet h
képvisel6je,gondnok (kiv. konyhai dolgozdk)
N\ J N\ J
(i a . )
Rendszergazda Koényvtarostanar,
konyvtar
- J S J
. " e B )
Intézményi Tanacs Gyermekvédelmi
elndke, Intézményi felels
Tanacs ) \_ )

( DOK segitd tanar, )

DOK
\ J

[ NEVELOTESTULET ]
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1.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Vezetbség:
e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettesek

o AKkibdvitett iskolavezetés tagjai:

o intézményvezetd

o intézményvezetd helyettesek

o munkakdzdsség-vezetdk

o pedagoégus szakszervezet titkara

o Gyermekvédelmi felelés

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a kbznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikoddésével kapcsolatban minden olyan dgyben,

amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kdzvetlenul iranyitja az intézményvezetd helyettesek munkajat, az iskolatitkart, és a
konyvtarostanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diakbnkormanyzattal, a szUl6i kbzosséggel, illetve
biztositja a mikddésuk feltételeit.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az intézményvezet6 helyettesek.
Az iskolavezetés rendszeresen, legalabb hetente munkaértekezletet tart.

A kibdvitett iskolavezetés legalabb havonta egyszer (illetve szikség szerint) Ulést tart.

Neveldbtestiilet

A nevelbtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozéd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdgus munkakoért betolté alkalmazottja, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetlenll segité munkakorben foglalkoztatottak kozdssége. A
nevel6testiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet a vezet6ség iranyit. A nevel6testilet évente két
alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztdlyozd értekezletet tart. Az értekezletek

rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A nevelGtestilet dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik.

e Dontési joggal rendelkezik:
o a pedagodgiai program elfogadasaban
o az Szervezeti és Mikodési Szabélyzat elfogadasaban
o a munkaterv, a félévi beszamold, az év végi beszamolé elfogadasaban

o a Hazirend elfogadasaban
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o atovabbképzési, beiskolazasi terv elfogadasaban
o a nevelbtestulet képvisel6jének kivalasztasaban
o a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasaban
o atanuldk fegyelmi Ggyeiben
o atanuldk osztdlyozdvizsgara bocsatasa kérdésében
o A nevelbtestilet a dontéseit értekezleteken hozza meg, nyilt szavazassal, egyszeri sz6tébbséggel.
o A szavazatok egyenl6sége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
e A dontések és hatarozatok az iskola irattaraba kerilnek.
e Véleményezési joggal rendelkezik:
o A nevelGtestllet az altalanos véleményezési joga alapjan barmilyen Ggyben, amely 6sszefligg a
nevelési-oktatas intézmény mikddésével, véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet.
o Kotelez6 a véleményét kikérni:
e az egyes pedagodgusok kulén megbizasainak elosztasa soran
e a helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt
e a szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkoézok felhasznalasanak megtervezésében, a
beruhazasi és fejlesztési tervek megallapitasakor.
o A vélemény a dontéshozoéra nézve nem kotelezb.
o A nevel6testiilet javaslatot tehet:

e aziskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargycsoportot, vagy azonos nevelési feladatot ellaté
pedagogusok lehetnek. Ennek megfeleléen az iskolaban 10 munkakozosség mikodik. Szervezeti

elhelyezkedésiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
Neveld-oktatdé munkét segité alkalmazottak:

e Iskolatitkarok

e Rendszergazda

e Intézményi koordinator

e Pedagodgiai asszisztensek

Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az iskola szervezeti

abrgja mutatja.
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Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket
(osztalyk6zO0sség) hozhatnak létre, amelyek létrejottét a nevelbtestillet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a diakdnkormanyzatban. A diakdnkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, fels6foku
végzettségl és pedagdégus szakképzettségli személy segiti, akit a diakdnkormanyzat egyetértésével az
intézményvezetd biz meg hatarozott idétartamra. A didkdnkormanyzat munkajat segité pedagogus az

intézményvezetdval tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziiléi k6zosség

Iskolankban a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mikodését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szlldi szervezet mikddik. Az

osztalyszint(i szll6i kbzosséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintl szUl6i szervezettel

pedig az intézményvezetd.
Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kdzdsségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik. Osszetételét a
Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a delegaldk véleményének
meghallgatasa mellett az iskola intézményvezetbja bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti
kapcsolattartasért az iskola intézményvezetdja felelés. Az intézményvezetd félévente beszamol az iskola

munkajardl az Intézményi Tanacsnak.

1.1.2. A belsb kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetbk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapesolattartas megvalésul:

¢ amindennapos szbdbeli kapcsolattartas formajaban;
e alegalabb heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e a havi rendszerességgel egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezet6i és kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken;

e az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettesek munkanapokon térténd meghatarozott rend

szerinti benntartézkodasa soran;

e az intézményvezetd helyettesekkel és a szakmai munkakdzosség-vezetdkkel torténd

munkamegbeszélések utjan;

e az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettesek részvételével zajl6 szakmai

munkak6zésségek munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepld nevelStestileti értekezleteken, rendezvényeken.
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A felsoroltakon kivil az iskola vezet6sége és a munkakodzosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informaciocserét az iskola vezetésége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfdndkok kozott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzdsségek és osztalyfondkok egymas kozotti kapcsolattartasat,

informaciocseréjét is a szervezeti agrajz szerint.
Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkak6zosségek, az osztalyfdndki munkakézésség, az osztalyban tanitd tanarok kbzdssége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzdsségekkel, a diakkérokkel, az iskolai sportkérrel, a
diakdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tanéran Kkivili tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, osztalygyllések, évfolyamgyllések, diakkdzgyilés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas
része, hogy az osztalykdzdsségek és a tanulok az DOK tisztségvisel6in keresztil panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfénokhéz és az iskola vezetéségéhez

fordulhatnak.

Az iskolavezetés szakmai munkakdzdsséggel vald kapcsolattartasanak rendjét az iskola szervezeti abraja
mutatja. (1. abra)

A szakteriletért felels vezeték ennek megfeleléen:
e Részt vesznek a munkakozosségek tanév eleji munkaterv- elfogadd és a tanév végi értékeld
értekezletén.
e Gondoskodnak a munkakézésséget érint6 folyamatos informaciéaramlasrol.
e A felel6s vezetd a munkavégzéshez szilkséges informacidkat atadja a munkakozdsség-

vezetének, amelyeket a munkakdzdsség-vezetdk tovabbitanak a munkakézdsség tagjainak.

A munkakdzdsségek kdzotti kapcsolattartas rendje:

e A munkakdzdsségek az éves munkaterveiket a tanévet el6készité nevelbtestileti
értekezletig elkészitik és az érintett vezetének leadjak.

e A szakmai és pedagdgiai feladatok elvégzésében a munkakdzdsségek kozotti
kapcsolattartasért a munkakdzdsség-vezeték felelnek:

e A munkakozosség-vezeték allaspontjaik egyeztetése miatt félévente legalabb egy
megbeszélést tartanak.

e (Gondoskodnak arrél, hogy a tobb munkakdzdsségben érintett tag minden, 6t érintdé
munkak6zésségi megbeszélésen jelen tudjon lenni.

e Gondoskodnak arrél, hogy az egy osztalyban oktatok a pedagégiai és szakmai céloknak
megfeleléen egylittmlikodjenek. (tankdnyvrendelés, tananyagfejlesztés, versenyre vald
felkészités, mérési eredmények értékelése, stb.)

e A tanévzaré értekezleten szdéban és irasban beszamolnak (éves értékelés) a

munkakdzdsség elért eredményeirdl, elvégzett munkajardl és a feladatok teljesitésérdl.
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Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyféndkei, vezetéi a szildi értekezleteken, sziléi fogaddénapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szllékkel. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat
érintd kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola vezetésége tart kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a

szuléi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két szil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdégusa tanévenként —
az éves munkatervben meghatarozott idépontban — legalabb harom alkalommal tart fogadoorat. A szul6i
szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanéran kiviili programok megszervezésében és végrehajtasaban.
Ennek érdekében egylttmikodnek az adott feladatot végrehajtdo pedagégus kdzdsséggel. A pedagégusok

munkaja megismerésének segitése érdekében a sziilbk szamara bemutatdoérakat tartunk.

A sziil6i szervezet

Az iskolaban a szil6k jogaik érvényesitése és kotelezettségik teljesitése érdekében szlildi szervezetet
(munkakdzdsséget) hoznak létre.

Az iskola szUl6i szervezetét (munkakozOsségét) az osztalyok szil6i munkakdzdsségeinek valasztott
képvisel6i alkotjak.

A sziil6i szervezetet (munkakozdsséget) az SZMK-elndk vezeti.

A sziléi szervezet (munkakdzdsség) dont sajat mikoddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségvisel6inek megvalasztasardl. A szlléi szervezet (munkakdzosség) figyelemmel kiséri a tanuloi jogok
érvényesllését, a pedagdgiai munka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztathatja a nevelbtestiiletet
és az iskola vezetését. A tanuldk nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézmény vezet6jétdl. Az e korbe tartozé Ugyek targyalasan a szil6i szervezet (munkakézosség)

képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet.

Az iskolai szUl6i szervezet (munkakdzdsség) részére biztositott jogok:
e megismerje az intézmény Pedagdgiai Programjat és Hazirendjét
e megvalassza sajat tisztségviselbit
e Kkialakitsa sajat miikodési rendjét
o képviselje a szulbket a jogszabalyokban megfogalmazott jogaik érvényesitésében

o tajékoztatast kérjen az intézmény vezet6jétdl a tanuldk nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben

Az iskolai szul6i szervezetnek (munkakdzdsségnek) véleményezési joga van az intézmény Pedagdgiai

Programja, Hazirendje, Szervezeti és Mikodési Szabalyzata szi16i k6zosséget is érintd rendelkezéseiben.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a diakdnkormanyzat kozotti kapcsolat felelése els6sorban a
didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetdségi Ulésen és a kozgyliléseken részt vesz. A
diakénkormanyzat vezet6je jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényl6 esetekben az

iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze.
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A didkonkormanyzat

A tanuldk a tanulokdzosségek és a diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére diakdnkormanyzatot
hoznak létre.

A diakdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintdé valamennyi kérdésre kiterjed.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanit és javaslattal él az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A diakdnkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a nevel6testilet hagyja jova.

A diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges targyi feltételeket az iskola biztositja.

Az iskola tanuldinak tajékoztatd és tajékozédé féruma a diakkozgydlés, amelyet rendszeresen az iskola

munkatervében meghatarozott idében dssze kell hivni.

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr és az intézmény vezetdje felel . Az
iskolai sportkdr évente kozgydlést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkdr tanarvezetbje és az
iskolavezetés képviseldje.

A belsd kapcsolattartas formai

Az iskola kilénb6z6 kdzdsségeinek tevékenységét (a megbizott pedagdgus vezeték, a valasztott kdzdsségi

képvisel6k segitségével) az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas rendszeres formai a kilonb6z6 értekezletek, férumok, Ulések, nyilt napok, tanacskozasok

és fogadoorak.

Az iskola kozbsségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres és konkrét id6pontokat az iskola éves

munkaterve tartalmazza, amelyeket mindenki altal elérhetévé kell tenni. (honlap, tanari, aula, hirdet6 tablak)
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezeték k6zo6tti munkamegosztas

Intézményvezetd

Az iskola intézményvezetbje gyakorolja a nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvényben, a munka
torvénykonyverdl szold 2012. évi I. térvényben és a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

Gyakorolja a Kelet-Pesti Tankertlet altal raruhazott jogkoréket.

Els6 fokon dont azokban a tanligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas

jogszabalyok hataskoérébe utalnak.
Tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.
Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét.

Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és maodjait, az Ggyvitel rendjét és
ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak
korét.

Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és kdzdsségeinek
mikodését.

Intézkedik a rendkivili események bekdvetkezésekor.

Dont — egyedi kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérdl.

Meghatarozza az éralatogatasok aldl felmentett tanulék és a egyéni munkarend szerint tanulék

felkésziltségének ellenérzési madjat.

Feladatai:

Kilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyuttmiikddik a gazdasagi ellaté osztaly / mikddtetd szervezet vezetbjével.
Felugyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek mikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Iranyitja a nevel6-oktatd munka 6nértékelési tevékenységét és biztositja a pedagdgus elbmeneteli
rendszer megfelel miikodtetését.
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Biztositja az iskola mikddését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai munkaterv,

munkarend megvaldsitasat.

Elkésziti a munkatervet, a tantargyfelosztast és iranyelveket ad az 6rarend kialakitasahoz.
A-jogszabalyok valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok médositasanak iranyitasa.
Figyelemmel kiséri a k6zldnydkben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segit§ emberi kapcsolatok
ersitésérdl, a Kkit(izott pedagodgiai céloknak megfelelé tanar-diak viszony kialakitasardl és

fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszer( és folyamatos tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a nevelbtestilet jogkdrébe tartozé dontések el6készitésérdl, végrehajtasuk szakszeri

megszervezésérdl és ellendrzésérdl.
Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté meglinneplésérdl.

Iranyitia a tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet. Gondoskodik a tanuld

balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasardl és a kapcsolodd adatszolgaltatasrol.
Iranyitja az iskola belsé vizsgainak el6készitését, és ellenérzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakdzoésségek megalakulasardl és miikodésérdl, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a nevelbtestileti dontések végrehajtasardl, a

nevelbtestileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakk6zgyiilés lebonyolitasanak feltételeirdl. Feliigyeli és kapcsolatot tart a DOK

segité pedagogussal.

Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes terileteinek tennivaldit roégzité szabalyzatok végrehajtasarol.
Biztositja a szul6i szervezet, a diakdnkormanyzat miikbédésének feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdégus és nem pedagogus beosztasu — dolgozdinak

tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitintetésre javasolja a

kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanuldkdzdsség életét, a diakdnkormanyzat

érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a korszerisitd és Ujitd

torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kilsd szervezetek, valamint az iskola és a

tanulék csaladja (gondvisel§je) k6zotti kapcsolatokat.
Iranyitja és ellendrzi az iskolatitkarok, ill. a rendszergazda munkajat.
Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.
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Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Ellenérzi a tanari munkafegyelmet, valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének

betartasat.
Felel6s az iskolai kartéritési Ugyek intézéséért.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél és részt vesz annak biztositasaban.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdégusok

adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitia a szulék tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (szllSi értekezlet, szuléi fogaddnapok,

SZMK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérél. A munkavédelmi szemlék

altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Iranyitja az iskola kilféldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Fellgyeli és biztositja a karbantartasi és felljitasi munkalatok feltételeit.
Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a szul6i k6z0sség képviselbjével. (SZMK)

Az intézményvezetd helyettes |. az altalanos nevelési és taniigy-igazgatasi intézményvezeté helyettesi

hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetének. Felel6sséggel

osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Felelésséggel osztozik az iskola tantigy-igazgatasi

feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései sordn személyesen gy6z8dik meg a nevelési

feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:

Osztalyfénoki munkakdzdsség
Kulturalis munkak6zsség

Fels6s Human munkakdz6sség
Fels8s Redl munkakdzdsség
Idegen nyelvi munkak6zdsség
OKO munkak6z6sség

BECS (Bels6 onértékelési csoport)

Technikai személyzet (kiv. konyhai dolgozok)

Jogkore:

A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
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o Alairasi jogkor gyakorlasa az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén, az altala kiadott kulon

intézkedés szerint utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség alkalmaval.
e A hirdetések ellenérzése, az iskolai honlap Gzemeltetésének ellenérzése.

e Az intézményvezeté hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az

intézményvezet6 helyettesitése.
o Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyittmikddve gyakorolja.

Feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a kiildnbdzeti, az osztalyozé és javito-potld vizsgak szervezésében

fels6 tagozaton.

e Folyamatosan ellatia az osztalyfénokdket a munkajukhoz szikséges informaciokkal és

dokumentumokkal.
e Fellgyeli a fels6s munkakdz0sségek munkajat az iskola szervezeti abraja alapjan. (1. abra)

o Elkészitteti a felsbs munkakdzdsségek tanmeneteit és ellenérzi az ebben rogzitett feladatok

végrehajtasat.
o Az osztalyfdndkok szamara oralatogatasokat, bemutatd érakat, tapasztalatcserét szervez.
e lIranyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben térténé karbantartasat.
e Gondoskodik a ,Kulonds kdzzétételi lista” karbantartasarol.

e Palyavalasztassal kapcsolatos feladatokat koordinalja, szervezi a végzés iskolai tanuldk

beiskolazasat és kapcsolatot tart a kdzépiskolakkal.
o Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

e Rendszeresen ellen6rzi a teruletéhez tartozé tanéran kivili foglalkozasok megtartasat és a

naplévezetést.
e Aziskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
e Az elektronikus napléban / napléban a terliletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti és ellenérzi.
e Ellenérzi a munkaidd elszamolasokat.
o Egyuttmikddik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
e Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és az abban foglaltak végrehajtasat.
o Ellen6rzi az osztalyfénokok, a pedagoégusok adminisztrativ tevékenységét.
e Gondoskodik a tanulék szervezett véleménynyilvanitdsanak lehetéségérdl.
e Ellenérzi a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérését.
e Iranyitja és ellendrzi a diakdnkormanyzatot segité pedagdégus tevékenysegét.

e Gondoskodik a szulék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szuldi értekezlet, szil6i fogadénapok

stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

e Felel6s az iskolai innepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.
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Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Segqiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

Ellendrzi és iranyitja az orszdgos, budapesti és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat felsé tagozaton.

Iranyitja és ellendrzi a selejtezési bizottsag munkajat.
A gyakornoki rendszer miikodtetése fels6 tagozaton.
Részt vesz a Pedagdgiai program, az Hazirend és az SZMSZ karbantartasaban.

Javaslatot tesz a szakmaterilethez tartozé pedagégusok minésitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
szilkség esetén fegyelmi felel6sségre vonasukra.

Felel6s az informacidéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kdrézvények, hirdetések, Istb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrol és intézkedéseirél az

intézményvezet6t folyamatosan tajékoztatja.

Az intézményvezetd helyettes Il. alapvetd feladata az iskoldban folyé kdzismereti oktatas felligyelete.

Felelésséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Ellendrzései soran személyesen

gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:

Alsds real munkak6zosség
Alsés human munkakdzdsség
Alsés kulturalis munkakdzdsség
Fejleszt6 munkak6zbsség
Hitoktatok

Pedagdgiaia asszisztensek

Védono, kilsés szakemberek

Jogkore:

A gyakornoki rendszer mikodtetése alsé tagozaton.
A specialis tevékenységeket ellatdk munkajanak iranyitasa, ellenérzése.
Az elektronikus naplé miikddtetése.

Jogkdrét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyittmikodve gyakorolja.

Feladatai:

Az oktatas targyi feltételeinek szervezése.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérdl.
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Elkésziti a KIR-statisztikat.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdégusok tovabbképzési tervét, és gondoskodik

annak megvalodsitasarél.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

Iranyitia a pétld, javitd és osztalyozd, kuldnbdzeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat, és

megszervezi azokat als6 tagozaton.

Ellendrzi és iranyitja az orszagos, budapesti és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és

adatszolgaltatasi feladatokat als6 tagozaton.

Iranyitjia és ellen6rzi a szakteriiletén mi{kodd korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkdrok

tartalmi munkajat.
Oralatogatasokat, bemutaté 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

Javaslatot tesz a szakmaterilethez tartozé pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,

szikség esetén fegyelmi felel6sségre vonasukra.

Iskolavalasztassal kapcsolatos feladatokat koordinalja, szervezi a leendd iskolai tanuldk

beiskolazasat és kapcsolatot tart az évodakkal.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, koordinalja az oktato-nevel6 munkahoz kapcsolodo

eseményeket.

Javaslatot tesz a tanarok tovabbképzésére, elkésziti az éves — és kdzéptavu beiskolazasi tervet,

részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.
Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.
Az e-napldéban a terliletéhez tartozé helyettesitéseket, illetve az adminisztraciot ellenérzi.

Rendszeresen ellen6rzi a teruletéhez tartozé tanéran kivili foglalkozasok megtartasat és a

naplévezetést.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletek, nyomtatvanyok biztositasardl.
Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a Pedagdgiai program, az Hazirend és az SZMSZ karbantartasaban.

Iranyitja a hozza tartozé munkakodzésségeket. (1. abra)

Szervezi a gydgytestneveléssel és a kdnnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrdl és intézkedéseirdl az

intézményvezet6t folyamatosan tajékoztatni koteles.

Fellgyeli és ellendrzi a karbantartasi és feldjitasi munkakat.
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2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezetb és az intézményvezeté helyettesek a tanévre megallapitott heti
beosztas szerint tartézkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitdas megkezdésétél, az adott
napon 17:00-ig esedékes. utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a
vezetbk beosztdsat. A beosztdst ki kell fluggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai

hirdet6tablan.

Az intézmény vezetdje a szorgalmi id6szakban a tanitasi napokon az intézményben tartézkodik, ha munkaja

nem szolitja mashova.

Amennyiben a személyes jelenlétében barmely okbdl akadalyoztatva van, ugy az intézmény vezetségebdl
legalabb egy, az intézményvezetét helyettesiteni jogosult felelés vezetd koteles az intézményben tartézkodni

és 6t helyettesiteni.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kézpont Elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi blintetés

kiszabasa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo

kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolédd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb

leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat az
elndk a maga vagy a KLIK KK kdzponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankerileti igazgaté szamara

nem tartott fenn;
A kozbens6 intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandé iratokat, a kézponti, illetve

terileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhetéségének és

irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az intézményvezetd helyettes |I.,

illetve akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettes Il
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2.4. A képviselet szabalyai

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

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szélé nyilatkozat hianyaban — amennyiben az lgy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikddési

szabalyzat helyettesitésrdl sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett térténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi terlletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval,
e munkaltatéi jogkorrel 6sszefliggésben;
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
o telepulési 6nkormanyzatokkal valé Ugyintézés soran,
e allami szervek, hatésagok és birésag elétt,
e azintézményfenntartd és az intézmény mikdodtetsje elbtt,
o intézményi kdzdsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikods egyezteté forumokkal, igy a nevelbtestilettel, a szakmai
munkak6zosségekkel, a szll6i szervezettel, a diakbnkormanyzattal, az 6vodaszékkel, iskolaszékkel

és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

e mas koOznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartdsaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az

intézmény belsé és kilsé partnereivel,
e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézményvezetd vagy

annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré joglgyletekben val6 jognyilatkozat tételrl, annak szabalyairdl

fenntartéi, mikodtetéi dontés vagy kulon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezé
személy nyilatkozata szikséges, azon az intézmény intézményvezetdje és valamelyik magasabb vezetdi

beosztasban Iévd alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.
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2.5.Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités

rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az ligyeletes intézményvezetd helyettes az intézmény felelés vezetdje.

Az intézményvezettt tartos tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes |. helyettesiti, mindkett6jik tartos
tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes Il. az iskola felels vezetSje. Amennyiben ez a helyettesitési

rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendé vezetd irasban biz meg egy felelést.

INTEZMENYVEZETOT: 1. Intézményvezeté helyettes 1.
2. Intézményvezetd helyettes II.

3. [rasban megbizott felelés

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
intézményvezetd irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, valamint

k6zzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

Az intézményvezet6t, 30 napot meg nem haladd hianyzasa esetén az intézmény mindennapi mikodését
érintdé Ugyekben, 30 napot meghaladd hianyzasa esetén a munkaltatoi jogkdr gyakorlasa kivételével minden

jogkdr gyakorlasaban helyettesithetik a helyettesitési rendben megnevezett személyek.

1. INTEZMENYVEZETO HELYETTESI.:  1.Intézményvezets helyettes II.
2. Megbizott felelés
2. INTEZMENYVEZETO HELYETTES Il.: 1.Intézményvezetd helyettes I.

2. Megbizott felel6s

2.6. Az intézményvezeto6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire.

o A pedagodgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben vald vezetdi
feladatok.

e A munkavégzés ellenérzése.

e Az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése.

o Avizsgak szervezése.

e Az iskolai dokumentumok elkészitése.

o A statisztikak elkészitése.

o Az drarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

o Atanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése.
e A valaszthaté tantargyak kdrének meghatarozasa.

e Atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi médositasi kérelmek elbiralasa.
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A nemzeti és az iskolai Gnnepek munkarendhez igazodd mélté meglnneplése.

A nevel6testllet jogkorébe tartozo dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése

és ellenbrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egyluttmikddés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskérok esetében az intézményvezetd helyetteseket teljes kori
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti

megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagoégusok kozosségei

3.1.1. Nevelo6testiilet

A nevel6testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. Tagja az

intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel

rendelkezd, nevel6 és oktatdé munkat kozvetlenll segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:

A pedagogiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadéasa.

A hazirend elfogadasa.

Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.

A tovabbképzési program elfogadasa.

A nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

A tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztélyozévizsgara bocsatasa.
A tanuldk fegyelmi tgyei.

Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiggé szakmai vélemény

tartalma.

A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
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Ezen tulmendéen véleményezi, majd jovahagyja a diakdnkormanyzat muikodési szabalyzatat, és

véleményezi a diakbnkormanyzat mikddésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevelbtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskordk kozil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a
pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és mikdodési szabalyzat esetében. A szakmai

munkak6zdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldék egyes munkakézoésségeket érinté

részeinek elfogadasarol;
e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érint6 részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanuldk magasabb évfolyamra lépésérdl és az osztalyoz6 vizsgara bocsatasrol a dontést a nevelbtestilet

helyett az osztalyban tanit6 tanarok kézéssége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi tigyeir6l a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a tanév elsé

értekezletén keril sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az intézményvezet6 helyettes I.

A felsorolt dontéshozék beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést kovetd

legkdzelebbi nevelbtestileti értekezleten.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszeri sz6tdbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki
a nevelbtestilet tagjai kozil. A szavazatok egyenl6sége esetén az intézményvezet6 szavazata dont. A
nevelGtestileti értekezlet jegyz6kdnyvét a kijeldlt pedagdgus vezeti. A jegyz6kdnyvet az intézményvezetd, a

jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestilet jelenlévé tagjai kozll két hitelesitd irja ala.

3.1.2. Szakmai munkako6zosségek

A munkakdzdsség tagjai a legaldbb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési

feladatot ellaté pedagdégusok.
Ennek megfelel6en az iskolaban az alabbi munkakdzdsségek mikddnek:

o Osztalyféndki munkakdzdsség
e Kulturalis munkak6zosség

o Fels6s Human munkak6zosség
o Fels6s Redl munkakdzdsség

e Idegen nyelvi munkak6zdsség
e OKO munkakdzdsség

o Alsés real munkak6zosség

e Alsés human munkak6zbsség

e Als6s kulturalis munkak6zdsség
o Fejleszt6 munkakozosség

Szervezeti elhelyezkedésliket az iskola szervezeti abraja mutatja.
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A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindéségi és modszertani

fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak&zdsség legalabb 3

értekezletet tart. A munkakdzOsségi értekezletet a munkakdzdsség-vezetd hivja dssze. Az értekezletet

Ossze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezet§ vagy az intézményvezetd helyettes elrendeli, vagy a

munkakdz0sség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzdsséget a munkakdzdsség-vezet§ iranyitja, akit az intézmeényvezetd biz meg a munkak6zosségi

tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevel6testilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében és

ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilén megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, minéségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

EgyuttmlUkddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb
informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetdk rendszeresen

konzultalnak egymassal és az intézmény vezetbjével.

A munkakdzdsség a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé szakmai
munka belsé ellenérzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének miikddtetésével kapcsolatos

feladatok ellatasaban.
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket szerveznek a
tanuldk tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljdk a mas szervezetek altal meghirdetett
versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
Szervezik a pedagdégusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kilénbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zésséget.

Az intézménybe keril6, nem gyakornok pedagdgusok szédméara azonos vagy hasonlé szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairdl

negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.
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o Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd

szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

o Az osztalyfénoki munkakdzOsség segitséget nyljt az iskola vezetéségének az egységes nevelési

alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

OKO munkakozésség feladatai:

e Az iskola egészség- és kornyezetnevelési programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasanak
segitése, tervezés, szervezés, koordinalas.
o Az bko-iskola program vallalasainak koordinalasa, megvalésitasa.

o SzUl6k bevonasa, egylttmiikddés fejlesztése.

Kuléndsen:
o FOold Napja: programtervezés, szervezés, lebonyolitas.
e Sportnap: programtervezés, szervezes, lebonyolitas.
e Szelektiv hulladékgyUjtés, komposztalas segitése, az iskolaudvar arculatanak formalasa.
o Oko-iskolak kozti egylittmiikddés koordinalasa, kdzos programok szervezése.
e Oko-klub létrehozasa, mikodtetése.

e Kirandulasok segitése.

Fenti programokrol hiradas az iskolai falidjsagon, honlapon, helyi médiaban.

Palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, palyazas.

Fenti feladatok ellatasaba az iskola minden kollégaja bevonhatd, fliggetlendl attél, hogy alsds vagy felsés.

A munkakdzdsség-vezetd feladatai:

A mk. munkajanak tervezése, koordinalasa, ellenérzése. Beszdmolas az elvégzett feladatokrél. A résztvevék

munkajanak értékelése.Az iskolavezetés folyamatos tajékoztatasa.
Osztalyfénéki munkakozdsség feladatai:
o Az osztalyféndkdk munkajanak segitése:
pedagogiai eszkodztar bévitése, a nevelés lehetéségeinek vizsgalata, innovativ torekvésekrol
tajékoztatas

j6 gyakorlatok bemutatasa

o Az alsé-fels6 tagozat kdzotti atmenet segitése.

o Fenti feladatok ellatasaba els6sorban az osztalyfbnokok, a gyermekvédelmi felelds, valamint az

iskola egyéb pedagdgusai is bevonhatok, fliggetlendl attol, hogy alsés vagy felsés.
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e Az iskola kulturalis életének tervezése, szervezése, koordinalasa, a lebonyolitas segitése. (misor;
diszlet; jelmez, kellékek beszerzése, készitése, tarolasa; néptanc-, énekkari ruhakrél vald
gondoskodas)

o A munkakdzosség-vezet§ feladatai:

A mk. munkajanak tervezése, koordinalasa, ellenérzése. Beszamolas az elvégzett feladatokrol. A

résztvevik munkajanak értékelése. Az iskolavezetés folyamatos tajékoztatasa

A Fejleszté6 munkakézdsség feladatai:

o A fejlesztd tanarok és a logopédusok munkajanak 6sszehangolasa, szakmai egyuttmikdodés a
tervezésben, és megvaldsitasban.
o Az osztalyf6nokok, szaktanarok, tanitok jelzései alapjan a magatartasi, tanulasi nehézségek jelzése
a Nevelési Tanacsado felé, felulvizsgalat, szakvélemény kérése.
o A Nevelési Tanacsadd, illetve a szakért6i bizottsagok altal kiadott szakvélemények megismertetése
az érintettekkel, a sziikséges ellatasrol megszervezése
= SNI tanulék: gyogypedagdgusi ellatas

egyeéb fejlesztések: fejlesztépedagogusi ellatas

A szakvélemények lejarati hataridéinek figyelemmel kisérése, a szikséges felllvizsgalati
kérelmek benyujtasa a megfelel6 intézményhez
o Afejleszt6 tanarok és a logopédusok adminisztraciodjanak segitése
o Bemutatéorak, tovabbképzések, esetmegbeszélések, tapasztalatcserék szervezése
e Moddszertani eszkdztar bbvitése
o A szill6k tajékoztatasa, egyittmikodeés
o A fejlesztéshez szlikséges eszk6zOk beszerzése, karbantartdsa, fejlesztészoba, logopédiai
fulkék igények szerinti kialakitdsanak segitése
A munkak6zdsség tagjai: fejlesztépedagdégusok, gyermekvédelmi felelbs.
A munkak6zdsség vezetd feladatai:
¢ A mk. munkajanak tervezése, koordinalasa, ellenérzése.
o Beszamolas az elvégzett feladatokrdl. A résztvevék munkajanak értékelése.
o Aziskolavezetés folyamatos tajékoztatésa

3.2. A tanulék k6zosségei

3.2.1. A didkénkormanyzat

A tanulék és a tanuldkdzosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kivili szabadidbs
tevékenységének segitésére az iskolaban diakdnkormanyzat mikddik. A diakdnkormanyzat vezetd szerve a
Diakkdzgylilés, amelyen a tanuldi kozdsségeket az osztalyok DOK titkarai, az osztalyok idészakos kiildéttei
és a didkkorodk kuldottei képviselik. A kdzgylilés valasztja sajat vezet8ségét és az iskolaszékbe delegalt
képvisel6jét. A vezetdség iranyitia az DOK-6t. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoka
végzettségli és pedagogus szakképzettségl személy segiti, akit a diakdnkormanyzat javaslatara az

intézményvezetd biz meg 6téves id6tartamra.
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A diakénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikddéseérdl;
e amiikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
e hataskorei gyakorlasarol;
e egy tanitas nélklli munkanap programjarél.

A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikoédésével és a tanuldkkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a diakbnkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa el6tt.

A fenntarté a kdznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezben kikéri az

iskolai diakbnkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyz6kdnyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds.

A diakdnkormanyzat miikddését sajat szervezeti és miikédési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben mikodd sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival 0sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozasokat tart a pedagdgiai
program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki a

felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

3.3. A sziil6k k6zosségei

Az iskolaban a szil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény mikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szil6i szervezet mikodik. A
szUl6i kOzOsség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint miikddik. A szervezet alapegységei az
osztaly szul6i k6z0sségek. Kuldotteik a Szul6i Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A szlil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesillését, a nevel6-oktaté munka
eredményességét. Téjékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a
kérbe tartozo Ugyek targyalasakor képvisel8jik részt vehet a neveldtestileti értekezleten. Déntési joga van
sajat mikddési rendjérdl és munkatervérél, valamint az iskolaszékbe delegalt képvisel6 személyérdl.
Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasakor

és modositasakor.
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A fenntarté a kéznevelési toérvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kdtelezéen kikéri a szllbi

k6zdsség vélemeényét.

4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az iskola épllete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 5.30- 20.00 tart nyitva. Ettdl valé eltérést eseti
kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt
nyitvatartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi
szlinetek alatt a nyitva tartast az elére kdzzétett lgyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként

zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola mikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik. Az elsé
elméleti 6ra kezdete 8.00 6ra. A tanitasi érat senki sem zavarhatja. Kérézvények, éralatogatasok stb. (egyéb

indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az 6raja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkezd o6rara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanéra. Amennyiben a tanarnak a

kovetkezd oraja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az orakdzi szlinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az intézményvezetd helyettes I. altal kialakitott
Ugyeleti rend biztositja a tanuldk felligyeletét. A pedagdgusok reggeli Gigyelete 7 6ra 30 perckor kezdédik. Az
Ugyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosokon a tisztasag meglrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén

intézkedik.

A szUl6 irasbeli kérelmére sziikség szerint reggeli, illetve délutani lgyeletet szerveziink, ahol pedagégus
fellgyel a tanuldkra.
A tanulék feligyelete 6.30-7.30-ig , illetve 16.30-17.30-ig tart.

Tanitasi sziinetekben a kdvetkez6 Ugyeleti rend szerint tart nyitva az intézmény:
e Oszi, téli és tavaszi sziinetben a sziiléi igényeknek megfeleléen 6.30- 17.00 6raig napkdzis
ugyeletet biztositunk

e Nyari szlinetben az irodai ligyintézés szerdanként 8 és 12 6ra kdzott torténik.

A tanulé a tanitasi idd alatt csak a pedagdgus irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét.

Tanitasi id6n kivul a tanuldk csak feligyelet mellett tartozkodhatnak az iskola helyiségeiben és udvaran.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként hatarozza
meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvalodsitasa miatt az intézmény valamennyi

tanuldjara nézve kotelezé
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4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok a 40 dras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekétott munkaidejének beosztasat

az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotdott munkaidé (32 ora) kodzotti orakban ellatando

feladatokat az intézményvezet6 hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testilet tagjai kozott.

Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotoétt munkaidé feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagogus

maga jogosult meghatarozni.

A tanar az o6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel kételes az iskolaban megjelenni, és orait a mindenkori
csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli Ggyeletet ellaté tanarnak az

Ugyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testneveld tanarnak az 6lt6z6t ki kell nyitnia a tanitdas megkezdése el6tt legalabb 10 perccel és a tandrak
alatt az 6lt6zOket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megdérzésérdl az 6ra megkezdése elbtt

gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra vagy az Ugyeletes vezet6nek.
Az Ugyeletes vezetd megszervezi a helyettesitést. Az Ujbdli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni

legkésébb a megel6z6 munkanap 15 éraig.

Pedagogus: A helyettesitési rend minden tanévben az érarendek ismeretében kerll kialakitasra. Minden
helyettes koteles a helyettesi id6pontokban az éplletben tartdzkodni. Legkésébb a targynap reggelén

koteles mindenki figyelemmel kisérni az aznapi helyettesi kiirast, és annak megfeleléen ellatni feladatat.

Napkdzis pedagogus: A tanév elején a terhelések figyelembevételével, az egyenld teherelosztast elvét szem
elétt tartva éves helyettesitési rend kerul kialakitasra. Minden pedagdégus meghatarozott szamban koteles
helyettesitési id6pontokat megjeldlni. A jeldlés az iskola éves munkatervében megfogalmazott programok
figyelembevételével térténjen. Amennyiben - sajat hib4jabdl - elére nem tervezhet6 akadaly miatt nem tud
eleget tenni a napkdzis helyettesitési feladatanak, ugy helyettesrdl szilkkséges gondoskodnia.

Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok: a helyettesitési rendben leirtak

szerint.

4.3.A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-

oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikoédés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem

allnak jogviszonyban az iskolaval.
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Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy itéli meg, hogy
a latogatd iskolaban valé tartdézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az Ugyeletes vezet6t, és intézkedéséig

megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén, innepnapokon
és tanitasi szunetekben (a kijeldlt Ugyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetéjének kuldén irasos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény tertletén tartdzkodnia, a regisztracid ekkor is szikséges.
Regisztracié nélkil Iéphetnek be az épiletbe a szilék a fogaddorak, a szilbi értekezletek és a szil6i

részvétellel zajld iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban valo tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe [ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitasi 6rak latogatasara az intézményvezeté vagy az ugyeletes vezet§ engedélyével kerllhet

sor, az orak lényeges zavarasa nélkdl.
e A szllbk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben
vagy az Unnepély helyszinén térténik.

e Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat veégzdé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetéség szerint ne zavarjdk meg az

oktatdbmunka rendjét.

e Az iskolaban az intézménnyel jogviszonyban nem allé6 személy csak engedéllyel tartdzkodhat.
(Kivéve: szll6i értekezletre, fogaddodrara, SZMK-értekezletre, iskolai rendezvényekre, Ginnepségekre

érkez6 szul6k, meghivott vendégek)

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allé6 személy a portdn koételes megnevezni azt a szeméiyt,

akihez érkezett.

e A portas telefonon bejelenti a titkdrsagon, és ha fogadasanak nincs akadalya, beléphet az
intézménybe. Tavozaskor a portds beirja a kilépés idejét. A rendszeresen foglalkozast tartd
zenetanarokra, gyogypedagoégusokra stb. ez nem vonatozik, az & benntartézkodasuk a

teremrendbdl és 6rarendbdl kovethetd.

4.4.Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek haszndlatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kiflggesztett hasznélati rend

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuléinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Terembérlés esetén a bérl6 felel6sséggel tartozik a benntartézkoddkeért.
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5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szikségletei, valamint az intézmény
lehet6ségeinek figyelembevételével tandran kiviuli egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat
megfelelé szamu jelentkez6 esetén az intézményvezetd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat
az intézményvezet6 és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyltt a mindenkori tantargyfelosztas

lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat az intézményvezet szeptember elsd tanitasi hetében hirdeti
meg a heti idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezés az osztalyfénoknél vagy a
foglakozast tarté tanarndl lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon vald

részvétel kotelez6.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak el6segitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allé6 érakeret felhasznalasardl az intézményvezetd dont a

munkakozosség-vezetdk és az intézményvezetd helyettesek javaslatat figyelembe véve.

Mindennapos testnevelés/testedzés

A 2012/2013. tanévtdl kezdve felmend rendszerben - 1. és 5. évfolyammal kezdédéen - mindennapos
testnevelést biztositunk.
Az ebben nem érintett tanuléknak az iskolaban lehetéséguk és joguk van a mindennapos testedzéshez.
Ennek formai a kovetkezdk:

o testnevelés orak

e Uszas

e néptanc

e napkoézis szabadid8ben kilénb6z8 sportfoglalkozasok

e sportfoglalkozasok
Az igazolt versenyzd statuszu tanuldk irasbeli kérvény alapjan heti két testnevelés 6ra aldl mentesulhetnek

az otbal.

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény alapjan a mindennapos testnevelés heti 2 6raja

aldl felmentés adhato az alabbiak szerint:

a. a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozé rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formakkal, miveltségtertleti oktatassal,

b. iskolai sportkérben val6 sportolassal,

c. versenyszeriien sporttevékenységet folytaté igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezé

vagy amatdr sportoléi sportszerz6dés alapjan sportolé tanulé kérelme alapjan a tanévre
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érvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtokaban a
sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel,

d. egyesiiletben legalabb heti két 6ra sporttevékenységet folytaté tanuld kérelme alapjan
- amennyiben délutan szervezett testnevelés oraval tkdzik - a félévre érvényes, az

egyesiilet altal kiallitott igazolassal valthato ki.

A diadkkoérok célja a tanulék tudomanyos, technikai, szakmai, m{ivészi, idegen nyelvi és egyéb

érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése.

Diakkornek tekinthetd a szakkoér, érdeklédési kor, dnképz&kér, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri
alkalomra alakult csoport. K6z8s jellemzdjik, hogy a foglakozasok el6re meghatarozott tematika szerint
zajlanak. A diakkdr minimalis létszama 10 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért
inditdsukhoz intézményvezet6i engedélyre van szikség. A diakkdérok munkdjat a tanulok altal felkért
pedagogusok, szllék vagy kllsé szakemberek, szakértk segithetik. Valamennyi diakkér képviselbt

delegalhat a Diakbénkormanyzatba.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités céljabdl. A
felkészitend6 tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.

e Atanéran kivuli foglalkozasok az iskolaban:

e napkdzis és tanuldészobai foglalkozas

e tehetséggondozo foglalkozas

o felzarkoztatod foglalkozas

o fejlesztd foglalkozas

e szakkor

e énekkar

e miivészeti csoport

e iskolai sportkdr

e tanulmanyi, kulturdlis versenyek, iskolak k6zotti versenyek, bajnoksagok
o Fenti foglalkozasok egyéni vagy csoportos formaban valésulhatnak meg.
.

A napkoézis foglalkozasok

A napkodzis foglalkozasok sziléi kérésre 16.30-ig tartanak. Amennyiben a szilé kéri, ugy az
intézményvezetd engedélyezheti a 16 6ra elbtti egyéb foglalkozasokrdl vald tavolmaradast.

A napkozis és tanuloszobai foglalkozasok a tanoérara valo felkészulés és a szabadid6 hasznos eltdltésének a
szinterei. Eleget kell tennilk az iskolai felkészitéssel és a gyermekek napkozbeni ellatasaval 0sszefiiggd
feladatoknak.

A napkdzi igénybe vehetd étkezéssel vagy anélkil, igénybevétele lehetéség szerint legalabb egy félévre
sz6l. A kimaradast a szlil§ indokolt esetben irasban kérheti.

A napkdzis csoportok évfolyamszinten szervezddnek, lehetéség szerint egy osztaly tanuldi alkotnak egy

csoportot. Kizarélag alacsony létszam esetén szervezhetdk vegyes csoportok. Tanév kdzben csoportot nem
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vonunk 6ssze, kivételt képez, ha a hianyzasok ezt sziikségessé teszik.

Korrepetalasok

Korrepetélas tarthaté az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez vald felzarkdzas
elésegitése végett. Korrepetélas kotelezden is elrendelhetd, ha a tanulé6 az adott targybdl mar két
A BTM-es,

korrepetalason, felzarkéztatéd foglalkozason valo részvétel kotelezé.

alkalommal évismétlésre bukott. SNI-s tanulék szaméara a szakvéleményben elGirt

6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kilénb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyestileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo

intézményekkel, allami, Gnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal

iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdézremikoédésével végrehajtandd pedagogiai-szakmai
ellenbérzések soran az intézmény vezetésége és pedagodgusai egyltimikdodnek az ellenbrzést végzd
tanfeliigyel6kkel. Az egylttmikodés célja, hogy segitse a pedagogusok munkajanak ellenérzését és
értékelését, a vezet6§ munkajanak ellenbrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és

értékelését.

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

Az intézmény miikddése szempontjabdl az alabbi kilsé partnerek a legmeghatarozébbak:
Kapcsolatok:

A kapcsolattartas formaja és modja:

Tarsintézmény

Intézményi kapcsolattarté

A kapcsolattartas modja,

formaja

Oktatasi Hivatal

intézményvezetd

méréskoordinator

pedagdgus mindsités,

iskolai mérések

Kelet-Pesti Tankerdleti | intézményvezetd oktatasi, tanligyi feladatok
Kdzpont
POK intézményvezetd, szakmai

munkak6zosség vezetdk tovabbképzések,versenyek
Keruleti altalanos és | intézményvezetd intézményvezetdi

34177




kozépiskolak

munkakdzdsségen
keresztul,havi

rendszerességgel

Kertleti 6vodak

intézményvezet6 helyettesll.

beiskolazas, egylttmikddés

Gyodgytestnevel6

intézményvezet6 helyettesl.

egészségre nevelés

Egyhazak, hitoktatok

intézményvezet6 helyettesll.

erkolcsi nevelés

Kébanyai Komplex Ovoda, | intézményvezets Tolerancia program
Altalanos Iskola és | fejlesztdé mk. vezetd

Készségfejleszt6 Specialis

Iskola

Tanuszodak intézményvezetd helyettesll. mindennappos testnevelés
Kébanyai Onkormanyzat | intézményvezet6, ugyintézés, adminisztracio

Polgarmesteri Hivatal

intézményvezetd helyettesek

Kérési Mivelédési Kdézpont

intézményvezetd

pedagogusok

a kikldétt programok nyomon

kovetése

Févarosi Szabd Ervin Kényvtar

kertleti fidkja

iskolai kdnyvtaros tanar

programok szerint

Harmat alapitvany

intézményvezetd

(a kuratérium tagjaiként)

kuratériumi tléseken

Iskolaorvos

védéné

intézményvezets,
intézményvezetd helyettesek
titkarsag

pedagbégusok

munkaterv egyeztetésekor,

rendelési  napokon, illetve

sziikség szerint

BARKA Kébanyai Szocialis és

Gyermekjoléti Kozpont

gyermekvédelmi felels

rendszeresen személyesen,

telefonon, levelezés utjan

Szakértéi és Rehabilitaciés | intézményvezetd a szakvéleményekkel
Bizottsagok fejlesztd munkak6zésség | kapcsolatos aktualis feladatok
(Beszédvizsgalo, Tanulasi | vezetgje szerint

Képességet Vizsgalo,

Mozgasvizsgalo SZRB.)

FPSZ X. Kerleti intézményvezets, rendszeresen, az

Tagintézménye

gyermekvédelmi felelds

fejleszté mk. vezetd

iskolapszicholégusokkal

egyUuttmUikodve

Zsiros T.Kosarlabda Akadémia | intézményvezet6 testnevelés 6rak
sportprogramok
X. keruleti Sportiroda intézményvezetd sportprogramoknak
testnevel6 tanarok megfelel6en
Etkeztetési cég intézményvezetd étkeztetés
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X. keruleti Renddrkapitanysag | intézményvezet6 iskolarendéri segitség

6.3. Kapcsolattartas a pedagoégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valdé kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az intézményvezeté a felel6s.Munkaja soran segiti, hogy a szilék szikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Iranyitja és ellndrzi a
pedagodgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdégus tovabbképzés, a pedagodgiai értékelés, a
tanlgy-igazgatési szolgaltatdsok szikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és

tehetséggondozé versenyeken valo részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a gyermekvédelmi felel6s tartja. Feladata, hogy megel6zze a
tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok
jelzéseit kdvetben a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal
valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjéléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (szlleik) és a gyermekjoléti

szolgalatok kozott.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségugyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti kéznevelési térvényben
el6irt, évenként esedékes sziirbvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a szlirévizsgalatok szervezéséhez

és lebonyolitasahoz sziikséges kdlcsdnos kapcsolatért az intézményvezetd helyettes Il. felels.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének megbrzése,
Oregbitése az iskolak6z6sség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint felel6sdket a
nevelGtestilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintl Unnepélyeken,

rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasardl — a nevelbtestllet és a diakdnkormanyzat javaslata alapjan — az intézményvezet6

dont.

Iskolai szintii innepélyek:
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Tanévnyitd
Tanévzard
Ballagas
Oktober 23.

Marcius 15.

Osztalykeretben vagy iskolai keretben megtartott (innepélyek:

oktéber 6.
februar 25.
aprilis 16.

junius 4.

Az iskola minden tanévben (innepélyes keretek k6z6tt apolja hagyomanyait:

Szireti felvonulas

Zenei Vilagnap
Karacsonyi Hangverseny
Farsang

Fold napja

Mesterségek Udvara

A rendezvények megszervezésével, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

tervezés, feladatmegosztas, felel6sdk és seqgiték kijeldlése, id6beosztas (tanév elején a szakmai
munkak6zdsségek munkatervein alapuld éves intézményi munkaterv kialakitasakor)

lebonyolitas: a rendezvények kidolgozott forgatokdonyv alapjan, az adott programért felelés
pedagdégus iranyitasaval, team-munkaban (pedagdgusok, tanuldk részvételével) szervezédnek
szilkség esetén az intézmény technikai dolgozéit (pl. konyhai dolgozdkat, oktatas-technikust) is
bevonjuk a lebonyolitdsba

a rendezvényekrdl a tanuldk és a szil6k informalasa az osztalyfénokok feladata, illetve az iskola
honlapjan is kbzzé tesszik a tanév programkinalatat

rendezvényeink tébbségének id8pontjardl, programjardl tajékoztatiuk a helyi médiat, illetve
meghivjuk azokra a kerilet kbzoktatasért felel6s tisztségviselbit

a rendezvény lebonyolitasat kdvetéen az adott programért felelés pedagogus részletes beszamolot

készit irasban az intézmény vezet6jének.
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8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1.Védd, 6vo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé tartézkodas

soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egyuttesen felelések
az egészség meglrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eliré rendelkezések betartasaért. A tanuldk
egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok

végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyité tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési és munkavédelmi el6irasokat
ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat
és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlzvédelmi oktatas megtdrténtét irasban rogziteni kell a
balesetvédelmi napléban és az osztalynapldban. Az oktatasban részt vevd tanuldkrdl nyilvantartast kell

vezetni, amelyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfénoki érajan a tanuldkat altalanos baleset-megelézési, munka-

és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynapléban is dokumentalni kell.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és tlizvédelmi

ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszk6zOkkel végezhetnek munkat - laboratériumban, testnevelési

6ran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek.
A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gy(rit, karkétét, nyaklancot stb. -, amely

baleseti veszélyforras lehet.
A tanuldk az iskola éplletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté mdodon elsésegélyt nyujtani és a sériltek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyujtd ladak a laboratériumokban, az elsésegélynyujté helyen,

az orvosi rendel8ben és a titkarsagon vannak elhelyezve.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

A pedagdgus altal készitett a tanulas hatékonysagat néveld, segité eszkdz vagy felszerelés az iskolaba csak
az intézményvezetd helyettesek engedélyével hozhaté be. A felhasznélt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A tanar A&ltal készitett szemlélteté és egyéb eszkdzok
balesetmentességérél a bevitel és engedélyezés el6tt az intézményvezetd helyetteseknek meg kell

gy6z6dnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.
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Az iskolaval tanuldi jogviszonyban Iévdk 16 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas alapjan
rendelkeznek tanulobiztositéssal.

Az iskola egyuttmikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében és megszintetésében a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolédd feladatokat ellatdé mas
szemelyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

Ha a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkézokkel nem lehet megszintetni, az iskola
segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattél.

Az intézményvezetd gondoskodik a gyermekvédelmi felelds munkajahoz szilkséges feltételek
megteremtéseérdl.

Az intézményben a védd-6vo elbirasok meglétérdl, betartasardl és mikddésérdl a gyermekvédelmi felelés
gondoskodik.

A gyermekvédelmi felelés neve és fogaddodraja mindenki szamara jél lathatd helyen kifliggesztésre kerdl.

A gyermekvédelmi felelés munkatervet készit, amelyben Utemezi az éves feladatokat, és ezt az
osztalyfénokokkel egyezteti. Folyamatosan segitségére van az osztalyféndkdknek, kapcsolatot tart az
iskolapszicholégussal, a nevelési tanacsadéval, a gyermekjoléti szolgalattal, az dnkormanyzat szocialis és

egészséglgyi féosztalyaval és a gyamhatdsaggal.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozo eléirasokat, a foglalkozassal egyutt
jaroé veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat a nevelési év megkezdésekor, valamint
szlkség szerint a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjenek megfelelé formaban ismertetni kell.

A baleset- és tlizvédelmi tajékoztatas az osztalyfénokdk feladata a tanév elsé osztalyfénoki érajan. Ekkor
ismertetik az iskolaépulet és az iskolaudvar biztonsagos hasznalatanak feltételeit, az ezzel kapcsolatos
teenddket és szabalyokat.

Egyes tantargyak esetében (pl. fizika, kémia, informatika, technika, testnevelés), ahol kifejezetten magas a
balesetveszély, specialis tajékoztatas szikséges. E tantargyak esetében a szaktanarok feladata a tanév
elején, illetve az aktualitdsoknak megfeleléen a tanitasi 6ra elején az adott tantargyhoz kapcsolddéd
balesetvédelmi oktatas megtartasa.

Az ismertetés tényét dokumentalni kell az osztalynapléban. A balesetvédelmi oktatasra évkdzben is sor
keril, amennyiben ez sziikséges, de Uj tanulok esetében mindenképpen.

Az épuletben a szikséges helyeken egészséglgyi ladakat kell elhelyezni. A ladak felszerelésérél a
balesetvédelmi felel6s gondoskodik.

A tanitasi orak kozotti sziinetekben a pedagogusok latjak el a folyosdk és az iskolaudvar folyamatos
fellgyeletét a tanév elején kidolgozott Gigyeleti rend szerint.

Az iskola szervezésében torténd iskolan kivili programok - szabadidds tevékenység, kirandulas, taborozas
sth. - esetén a programért felelés pedagodgus feladata a tanuldk tajékoztatdasa a lehetséges baleseti
forrasokrol és a balesetek elkeriilésének maédjardl.

A programért felelés pedagogus feladata, hogy gondoskodjon arrdl, hogy az iskolan kivili programokon

kéznél legyenek azok az eszk6zok, amelyek segitségével az esetleges sérilések alapfokon ellathatok.
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Az iskola dolgozéinak feladata folyamatosan figyelni azoknak az iskolai helyiségeknek, létesitményeknek az
allapotat, ahol munkajukat végzik. Amennyiben baleseti forrast észlelnek, kotelesek jelenteni azt az
intézményvezetdnek, aki haladéktalanul intézkedik a balesetveszély elharitasarol.

A pedagogusok feladata tudatositani a tanuldkban, hogy baleset esetén kotelesek értesiteni a legkdzelebbi

felnéttet.

8.2. Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos, a hét minden napjan pedig védénd rendel. A rendelések az orvosi
szoba ajtajan kifliggesztett rendelési id6ben vehetdk igénybe. A tankdteles tanuldk évenként két alkalommal
kilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos szirévizsgalaton vesznek részt. Ennek
idépontjardl a tanuldkat és a sziil6ket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezé. A

hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrél gondoskodni.

Az iskolaorvos és a védoénd fél évre elbére elkésziti munkatervét, és ezt az iskolai munkatervvel,
programokkal is egyeztetik. Az egészségnevelési munkaterv az iskolai munkaterv részét képezi. A védéné
az egészségugyi munkaterv szerint esedékes vizsgalatok, oltasok, szlirések rendjét a tanari szobaban
havonta kifliggeszti.

Az aktualis védéoltasokkal kapcsolatos informaciokrdl (az oltas idépontja, oltasi kdnyv stb.) a gondvisel&ket
a vedodnd értesiti irasban.

A fogaszati rendelésre a keriileti iskolafogaszat munkaterve szerint - évente két alkalommal, meghatarozott
idérend és osztalysorrend szerint - az osztalyfénokok kisérik a tanuldkat a kerlleti rendelébe. A fogaszati
kezelés id6pontjardl az osztalyf6nokok tajékoztatiak a tanuldkat és a szll6ket, és a fogaszati névsor
Osszeallitdsa, aktualizalasa is az 6 feladatuk.

A belgyogyaszati és szemészeti vizsgalatra az iskolai orvosi szobaban kerll sor az egészségnevelési

munkatervben foglaltak szerint.

8.3.Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségugyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd vagy valos kdvetkezményeire nézve
rendkivilinek tekintheték. llyen esetekben az intézményvezetd vagy az ugyeletes vezet6 intézkedései arra
iranyulnak, hogy a tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az épuletben és
kdrnyezetében lévd vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva

legyen. A rendkivili események kérébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola kilritése,
amelyet az intézményvezetd vagy az Ugyeletes vezetd rendelhet el. A kilritésrél szdban, az iskolaradion
keresztll, a csengd szaggatott jelzésébdl értesliinek az alkalmazottak és a tanuldk. A kilrités alatt az
osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az 6rat tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok
mentésével egyutt. A kilritést, a tlizriadé esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell

végrehajtani.

40/ 77



A kilrités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az épuletbdl
valo kiérkezéskor létszamellenérzést kell tartani. A kilritéssel parhuzamosan az iskola intézményvezetéja

vagy ugyeletes vezetbje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az igyeletes vezet6 bejelentés valdésagtartalmanak
vizsgéalata nélkil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérél a renddrséget kell értesiteni.

Engedélyik nélkil az épuletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak poétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiurités idépontjatdl szamitott harom éra
mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomés ok miatt az altalanos

szabaly nem alkalmazhatd, akkor az intézményvezetd intézkedik a pétlas maodjardl.

Tanuléi baleset esetén a szilkséges eljaras a kdvetkezoé:

A balesetet észlel6 iskolai dolgozé a leheté legrévidebb idén belil jelenti a baleset tényét annak a
személynek, aki kompetens a baleset sulyossaganak felmérésében és a tovabbi ellatasra vonatkozé dontés
meghozatalaban. E személyek: iskolaorvos, iskolai védénd. Tavollétik esetén a balesetvédelmi felelbs.

A baleseti sériilés és a tanuld allapotanak felmérése utan a fenti személyek valamelyike az egyszer(ibb
sériléseket ellatja.

Sulyosabb, az intézmény rendelkezésére allé eszkézOkkel nem ellathaté sérilés esetén a fenti személyek
valamelyikének a feladata annak megoldasa, hogy a sérilt tanulé a lehetéségekhez képest a leghamarabb
részesiljon a megfeleld szakorvosi ellatasban.

Fenti személyek, illetve az osztalyfénokok, iskolatitkar értesitik a tanulé gondviseldjét a baleset tényérél, a
tanulod aktualis allapotardl, az addig megtett intézkedésekrél. A balesetrél az iskola intézményvezetéjat
haladéktalanul értesiteni kell.

A tanuldi balesetekrdl jegyz6konyvet kell felvenni. Ez a balesetvédelmi felelés feladata. A baleseti

jegyz8konyvet el kell juttatni a sérilt tanuld gondvisel6jének, illetve bekerll az iskola irattaraba.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka bels6 ellen6rzésének célja az intézményben folyd nevel§-oktatd munka &atfogd
ellen6rzése, az esetlegesen felmerild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.

A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellenbrzés éves temezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével. Ellenérzést
végez az iskola egészét illetéen az intézményvezetd, sajat hataskérikben az intézményvezetd helyettesek
és a munkakozosség-vezetdk. Az osztalyf6nokdk ellenbrzési jogkdre az osztalyukban folyd oktatd-neveld

munkara terjed ki.
Minden tanévben ellen6rzott teriletek:

e A tanitasi o6rak. Az ellenérzést az intézményvezetd, az intézményvezeté helyettesek, a

munkak6zosség-vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfénokodk végzik oralatogatassal.
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e A munkakdzdsségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett Utemezés szerint a munkak6zosseg-

vezetd iskola vezetGsége elbtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése. Az Ugyeletes vezetd rendszeresen az

intézményvezetd alkalomszeriien ellenérzi.

e Az elektronikus naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyfénokdk folyamatosan végzik, mig az
intézményvezetd helyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellen6rzés az orszagos pedagdgia szakmai ellenérzés

helyszini vizsgalatanak teruleteit érinti hangsulyosan.
o A szil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az intézményvezetd és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellen6rzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik.
Az intézményvezetd rendkivili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartasat a

szakmai munkak6zdsség, az iskolaszék és a szul6i kozbsséq is.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellenbérzést végz6 ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakézdsség-
vezetdvel, illetve a munkakodzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiszobolésére, poétlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithato

tapasztalatok 6sszegzésére nevelbtestileti vagy munkak6zosségi értekezleten kertl sor.

9.1. Az intézményvezeto ellendrzési kotelezettségei

Az intézmény egyszemélyes felelés vezetdje, a belsé ellendrzés operativ iranyitéja. Az intézményvezets az
intézményben folyd munka megszervezésére, a beosztott dolgozok iranyitasara és ellenérzésére
elsédlegesen jogosult és koteles. Ellendrzési joga és kotelessége kiterjed az intézet 6sszes dolgozdjara, az
altaluk végzett munka helyességére és eredményességére. Folyamatos ellendrzési kotelezettsége az
aldbbiakra terjed ki:

o celbzetes terv szerint ellen6rzi az alapdokumentumok felhasznédladsat, az oktatasi toérvény
eléiranyzatainak érvényesulését, a nevel6testileti hatarozatok végrehajtasat;

e kialakitja és jovahagyja az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatat és az ugyrendeket,
amelyben meghatarozza az egyes szervezeti egységek dolgozéinak ellendrzési kotelezettségét, s
azok végrehajtasat ellenérzi;

e gondoskodik a zavartalan belsé ellenérzési munka feltételeirdl;

o cllen6rzéseinek megallapitasai alapjan gondoskodik a szikséges intézkedések megtételértdl és
azok végrehajtasarol;

o cellendrzi az altala atruhazott jogkérok gyakorlasat;

e gondoskodik a kbzépvezetdk beszdmoltatasardl;

e vizsgalja a szaktevékenység ellatasanak hatékonysagat, fejlesztésének

o tervszer(iségét és gazdasagossagat;

o latogatja a tanitasi- és a tandran kivili foglalkozasokat, ezekrél feljegyzést vezet, tapasztalatit
megbeszéli az érdekelt vezetdkkel és pedagogusokkal;

e a munkaer6 foglalkoztatdsanak, az alléeszk6zok optimalis kihasznalasanak,
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9.2.

fenntartasanak és fejlesztésének ellendrzésével vizsgalja a rendelkezésre allo

eréforrasok hatékony felhasznalasat, a mikodés és gazdalkodas

szervezettségét

ellenérzi a gazdasagi, pénzlgyi, munkatgyi, és mas altalanos érvényl rendelkezések megtartasat, a
belsd szabalyzatok és utasitasok, a munkakdri leirasok betartasat, az intézményi vagyon védelmét,
annak szervezettségét és hatékonysagat;

vizsgalja a leltarozas, selejtezés és egyéb zarlati munkak helyességét,

a belsd ellenbrzés egész rendszere és mikodése felett feligyeletet gyakorol.

Az intézményhelyettesek ellendérzési kotelezettségei

Az intézmény minden vezet6jének kotelessége, hogy munkaterlletén a folyamatos munkakori-
ugyviteli ellendrzés mellett eseti téma - és célellenérzést végezzen.

A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Az ellen6rzések alkalmaval tapasztalt hianyossagok megsziintetésérél gondoskodni kell. A hibak
kijavitasara hataridét kell adni, s ellenérizni kell azok kijavitasat, illetve végrehajtasat.

Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjgn nem szamolhat6 fel, felsébb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

Az intézményvezetd helyettesek:

Figyelemmel kisérik, hogy a feligyeletik ala tartozé terlileten a beosztott pedagoégusok, dolgozok
eleget tesznek-e az el6irt és elvarhatd kotelezettségeiknek, a munkakdri leirasokban el&irt
kotelezettségeiknek:

a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai ellenérzési rend maodositasardl,
kiegészitéserdl;

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai feladatok
elldtdsanak  ésszerisitésére. A kijeldlt  intézményvezetd  helyettes az  intézmény
intézmeényvezetéjanak altalanos helyettese.

Felelds a kozvetlen iranyitas ald tartozé szervezeti egységeknél az oktatdé-neveldi munka
lebonyolitasaért. Ellendrzési joga és kotelessége az intézményvezetd tartdés tavolléte esetén az
intézmény egészére, valamennyi dolgozoéjara kiterjed.

Az intézményvezet6 helyettesek ellendrzési kotelezettsége, ellenérzési feladatai kiterjednek az
alabbi terlletekre:

szakmai — pedagégiai tevékenységgel 6sszefuggb ellenérzési feladatokra;

az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara;

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracié pontos
vezetésére;

a nevel® — oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara;

az intézményi oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak tanterv szerinti haladasara;
a tantargyak tanéraira (észrevételeiket 6ralatogatasi napldban rdgziti), a tanérak eredményességére;
a tanuldk munkaflizeteire, a szébeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara, mélységére;

a pedagoégusi Ugyelet pontossagara, feladatellatasara;
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e atandran kivili tevékenységekre (pl.: szakkorok, kdnyvtar, miikddésére);

e a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre.

9.3. A munkakozosség-vezetdk ellendrzési feladatai

A munkakozosség vezetbje felelds a munkakozosségi tagok munkajanak megszervezésért,

munkajuk szakmai, tantargy-pedagodgia iranyitasaért és ellenérzéséért.

e Tovabba:

e a munkakdzdsség munkatervi feladatainak hataridére valé szinvonalas

o elvégzéséeért;

e aszaktantargyi versenyek megszervezéséért, azok meghirdetéséért és

e lebonyolitasaért;

e az iskolai szintl palyazatok kiirasaért, elbiralasaért, a tanuldk szaktargyi palyazaton vald
részvételének megszervezéséeért.

e a munkakozosség feladatrendszerébe tartozé szakkorok, korrepetalasok, tanfolyamok stb.
folyamatos, szinvonalas megtartasaért;

e a szakmai szertarak fejlesztéséért, az eszk6zok és anyagok célszerli és gazdasagos

felhasznalasaért;

e az osztalyozas, értékelés folyamatossagaért.

A gondnok ellenérzési kotelességei

Ellen6rzi az intézmény egész terlletét a gondnoksagi-miszaki témak vonatkozasaban: az intézményi
vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalatat, baleset-elharitast, és tlzrendészeti Ugyeket. Munkakorébdl

kifolyélag az alabbi ellenérzési kotelezettségei vannak:intézményi vagyonvédelem ellenérzése,

A gazdasagi ligyintézo ellendrzési kotelezettsége

Feladata az intézet pénzforgalmaval, készpénzforgalmaval 0Osszefiggd kiadasok és befizetések
lebonyolitasa, s az ezzel kapcsolatosan el6irt okmanyok pontos vezetése.
Ellendrzési jogat és kotelességét is ez hatarozza meg.
Tovabba:
e az intézmény készpénzforgalmaval kapcsolatos ki- és befizetések el6tt folyamatosan ellendrizni
tartozik a kapcsolédé okmanyokat, azok tartalmi és alaki helyességét,
o OTP-atutalasok elétt ellendrzi a bizonylatokat, azok tartalmi és alaki helyességét,
¢ minden pénzigyi bizonylatot ellenériz a teljesités elétt az okmanyszerliség vonatkozasaban,
o ctkezési téritési dijak befizetésétének ellendrzését és egyeztetését vegzi,

e egyéb téritések és téritmények tételes ellenérzését latja el (diakigazolvany).
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A munkaiigyi ligyintézé ellenérzési kotelezettsége

A munkalgyi Ggyintéz6 elsédlegesen felelés a kapcsolddo feladatok ellatasaért. Munkatigyi ellendrzési joga

kiterjed az egész intézményre, mind a szakmai, mind a gazdasagi teriletekre. Munkakorébdl kifolydlag az

alabbi rendszeres ellen6rzéseket koteles elvégezni:

10.

10.1.

kinevezési, alkalmazasi, atsorolasi stb. munkalgyi okmanyok elkészitése el6tt
ellendrizni tartozik a hatalyos jogszabalyokban rogzitett feltételek betartasat;
folyamatosan ellenérzi a bér- és munkatigyi rendeletek betartasat;

Uj dolgozék munkaba allitasa el6tt ellen6rzi a bér - és munkalgyi feltételek meglétét,
okmanyok meglétét, helyességét,

ellendrzi az eseti megbizési szerz8dések tartalmi helyességét,

eleget tesz az Ugyrendben, az intézményvezetéi utasitasokban és a jogszabalyokban

rogzitett egyéb ellenérzési kotelezettségeknek

Az iskolavezetés koteles évente elkésziteni, s dsszesiteni az intézmény bels§ ellen6rzési

Utemtervét. Az Gtemtervnek pedagdgiai vonatkozasban tanévi, gazdasagi vonatkozasban gazdasagi

évi Utemet kell tartalmaznia. A jelen szabalyzatban rogzitett munkakért betéltd dolgozokon kivil az

intézmény barmely beosztasaban 1év6 munkatarsanak kételessége minden rendkivili eseményrél

jelentést ten

ni kdzvetlen felettesének, adott esetben az intézményvezeténak.

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az egyezte

t6 eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabélyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban all6kra, a tanuléi jogviszonyukbol

fakado kotelezettségik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa

soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

az intézmén

az intézmén

yvezeto;

yvezetd helyettes I.

az osztalyféndk az osztalya tanuléja ellen;

a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezéje

koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelbtestilet, melynek nevében az intézményvezetd jar el.
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A fegyelmi eljaras meginditasarél az intézményvezeté harom hoénapon belil dont, amelyet hatarozat

formajaban irasba kell foglalni.

A szll6i szervezet és a didkdnkormanyzat k6zds kezdeményezésére biztositani kell, hogy az Intézményben
a szll6i szervezet és a diakdnkormanyzat kézésen mikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zé
egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetdé események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga felel6s.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztet6é eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd fél, kiskord sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szll6é egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrél a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskoru tanuld esetén a szilét), az egyeztet§ eljaras
igénybevételének lehetéségére.

A tanuld - kiskoru tanulé esetén a szul - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni
kell. Amennyiben a kételességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulénal, a

fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel
kell flggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a szuldé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotoétt irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljards megéllapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kdtelességszegé tanuld osztalyk6zésségében meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
intézményvezetd kézremikodésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatasuigyi kdzvetitdi szolgalat kdzvetitdje
is felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabéalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tizi ki, az egyeztetd
eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagégus személyérdl

elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetbje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.
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Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok

tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezet6jének arra kell térekednie, hogy az egyezteté eljaras,

lehet6ség szerint 30 napon belll irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet§ eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idGszakaban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okoz6é tanuld
osztalykdzdsségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot

adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkildnbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyz6kdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez egyik fél

sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet6 targyalasra nem kerllhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa koételezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a szul6
gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja le.
Kartéritési felelésség
Ha a tanulé az iskolanak kart okoz, a Polgari Térvénykdnyv szabalyai szerint kell eljarni.
Ez a kdzoktatasi intézményekben a kévetkezéképpen alakul:
e Ha a karokozas gondatlan, ugy a kartérités mértéke nem lehet tébb a karokozas napjan érvényes
kotelezé legkisebb munkabér egy havi 6sszegének 50%-nal.

e Szandékos karokozas esetén, ha a tanulé cselekvBképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes,

legfeljebb a legkisebb munkabér 6t havi 6sszege lehet a kartérités mértéke.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézménylinkben az alabbi elektronikusan elballitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Azintézményben elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplé,

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
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11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton el6allitott papiralapy nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
e A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
o el kell Iatni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabélyzat alapjan

irattari dokumentumként kell meg6érizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az intézményvezetének kell

gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténé bejelentélapja papiralapd nyomtatvanyanak hitelesitésére és

tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzé lenyomatat, és ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flizet jelleggel 6sszetizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kilsé lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a dokumentum

hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szdvege:
Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: .o
PH
hitelesitd

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:
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Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eléirasoknak megfeleld gyakorisaggal térténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanuldk
adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a

szUl6k értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segit6 informacidkat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott 6rak,
helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmeényvezetd vagy az intézmeényvezetd
helyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési

szabalyoknak medfelel6en kell tarolni.

e A tanul6 félévi osztalyzatairél az iskola koételes papiralapu értesitét kildeni az iskola

korbélyegzéjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan érait, a tanuldi zaradékokat.
Ezt az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes alairja, az intézmény korbélyegzbjével

lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakdényvbdl papiralapu térzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairasaval és
az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési

szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan érak
szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony mas

megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat killsé adathordozéra kell menteni, az adathordozét az

iratkezelési szabalyzatban régzitettek szerint archivalni szikséges.

11.2. Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kobzoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehet8ség) kizarélag az

intézmény intézményvezetdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl jogok beallitasai az

intézményvezetdi mesterjelszé kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzé&férés egyedi felhasznal6éi névvel és ehhez tartozé, kizardlag a
felhasznal¢ altal ismert jelszoval torténik. Tébb felhasznaldra azonos felhasznaldénév nem engedélyezhetd. A
felhasznalénevet, a hozzatartoz6 jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert

jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valé) hozzaférés esetén az okozott karért — az

intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd személyesen felel.
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12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szildé, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a ,Dokumentumok”
menuUpont alatt.

A Pedagégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhatd a fenntarténal, az iskola titkarsagan és az iskola kényvtaraban. Itt, a kényvtar nyitva tartasa

alatt, minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk felvilagositast kérhetnek az iskola
intézményvezetbjatdol és a nevelési-oktatasi intézményvezetd helyettestdl, el6zetesen egyeztetett

idépontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK

A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

A tantermekben az utolso o6rat kdvetben a tanulok felrakjak a székeket, a hetes (alséban a felnétt) bezarja
az ablakokat, lekapcsolja a vilagitast, s a pedagdgus ezt ellenérzi.

A fitési szezonban minden szlinetben teljesen kitart ablakokkal szellézteti ki a hetes (alsbban pedagogus) a
tantermet.

A f(itési szezonban tilos az ablakokat bukéra allitani!

A tanuléknak szigoruan tilos a radiatorok szabalyozoé szelepéhez nyulni! Ez szigoru biintetést von maga
utan!

A tanari asztalon lév6 targyakhoz tanulé csak tanari engedéllyel nyulhat.

Az iskola egész tertletén tilos a szemét szétszérasal

Az iskolaba hozhaté hasznalati eszk6zok bevitelének szabalyozasa

o Lehet8ség szerint nevével ellatott és csak a tanuldshoz szilkséges eszkdzeit hozza magéaval a diak.
A mobiltelefonokat a pedagdgus kérésére tanulasi eszkdzként lehet hasznalni tanéran, egyébként
kikapcsolt allapotban kell tartani az iskola teriletén belépéstdl, tavozasig.

o Testnevelés 6ran, sportfoglalkozason flilbevald viselése tilos, mert balesetveszélyes!

e Szorgalmiid&ben a tanuldk felszerelésiket szekrényikben tarthatjak.

e Tilos behozni az iskolaba 6nmagunkra és masokra veszélyes targyakat, egészségre karos
anyagokat, szuro-vago eszkdzoket / kivéve olld/.

e Az iskola terliletén a dohanyzas, az alkoholfogyasztas és egyéb élvezeti szerek hasznalata
szigoruan tilos. Ezeket az anyagokat nem is tarthatjak maguknal a tanuldk az intézmény teruletén.

o Az iskola nem tud felelésséget vallalni az elvesztett targyakért, annak biztonsagos elhelyezésérdl a
tanulénak kell gondoskodnia / szekrény, zarhatd zseb, stb./ Abban az esetben, amikor az osztaly
szervezett keretben hagyja el a termet,/innepély, stb./ a tanuldk értéktargyait a csoportra bizott

pedagoégus az adott tanterem bezarasaval biztositja.
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14.

ZARO RENDELKEZESEK

MELLEKLETEK
A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. toérvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol,
1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol,

229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold térvény végrehajtasardl,

43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési

szoftverek megfeleléségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl,

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és

alkalmazasaral,
100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az éretiségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasardl,
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot elldté szervek iratkezelésének altaldnos

kovetelményeirdl,

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak

jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben térténd végrehajtasardl,
Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagoégus-tovabbképzésrdl, a pedagdégus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevék

juttatasairdl és kedvezményeirdl szo6l6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikoddésérdl és a kdznevelési

intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),
59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl,
A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérél szolé 15/2013. (1. 26) EMMI rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szo6lé 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet,

Az iskola-egészségugyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és

véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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1. sz. melléklet

A Tanuléi jogviszony keletkezésének szabalyozasa

Iskolank kotelez6en fogadja az iskola koérzetéhez tartoz6 gyermekeket, ha a gyermek hatdsagi
igazolvannyal bizonyithatéan életvitelszerlien az iskola kdrzetében lakik.

Eletvitelszer(i ott lakasnak mindsiil, ha a tanulénak az iskola kdrzetében van a lakéhelye, ennek hianyaban
a tartdzkodasi helye.

Az igazolvanyon az iskola beiratkozas elsd hatarnapjat megel6z6 3 hoénapnal régebbi datummal kell
szerepelnie a korzetbe tartozé cimnek.

Ha ez nem teljesll, vagy ha barmely kérilmény alapjan arra lehet kdvetkeztetni, hogy a tanulé nem
életvitelszerlien lakik a bemutatott lakcimet igazolé hatdsagi igazolvanyon szerepld cimen, akkor az iskola
intézményvezetbje jogosult felszdlitani a tanuld szll6jét arra, hogy 15 napon beliil mutassa be a tertletileg
illetékes védén6tdl szarmazo, a védondi ellatas igénybevételét igazold nyilatkozatot.

Ha a szilé a nyilatkozatot nem mutatja be, akkor az iskola intézményvezetdje vagy az altala szervezett
ideiglenes bizottsag jogosult az életvitelszerli korzetben lakast csaladlatogatas kezdeményezésével
ellendrizni.

Ha a csaladlatogatast a szilé két javasolt idépont kozil az egyikben sem teszi lehetévé, akkor vélelmezni
kell, hogy a tanuld nem életvitelszerlien lakik az iskola korzetében és ennek alapjan az iskolai felvétel
megtagadhaté.

A bizottsag 0sszetétele, feladatai:

A bizottsag 3 f6s, tagjai:
- intézményvezetd
- intézményvezetb-helyettes
- gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagogus vagy diakénkormanyzatot segité pedagogus
(kdzuluk az egyikik)

A bizottsag feladatai, hataridok:
- a csaladlatogatasra ajanlott két id6pont kijelolése (A védéndi nyilatkozat bemutatasanak
hataridejétél szamitott 3 munkanapon beliil)
- az idépontok kbzlése a tanuld szuléjével (A véddndi nyilatkozat bemutatasanak hataridejétdl
szamitott 4. munkanapon)
- az id6épontok el nem fogadasa esetén, errél jegyzékonyv felvétele, majd javaslattétel az iskola
intézményvezetbje felé a felvétel elutasitasardl (A véddnbi nyilatkozat bemutatasanak hataridejétél
szamitott 4. munkanapon)
- az egyeztetett idépontban a csaladlatogatas megvaldsitasa és az ott tapasztaltakrdl
jegyzd8konyv felvétele, melyben szerepel az is, hogy a bizottsag bizonyitottnak latja —e a tanulé
életvitelszer(l ott lakasat (a csaladlatogatas utani munkanapon)
- a jegyz6kényv megallapitasa alapjan javaslattétel az iskola intézményvezetéjének a felvétel
tamogatasardl vagy annak elutasitasardl (a csaladlatogatas utani munkanapon)
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2. sz. melléklet
AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
Jogszabalyi hattér
Az iskolai kényvtar mikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztuk:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél,
e 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szol6 torvény végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési

intézmények névhasznalatardl,
e 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarél, valamint
e azIFLA és az UNESCO ko&zos konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:
A konyvtarra vonatkoz6 adatokat.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozo informaciokat.
A konyvtar feladatait.

Az iskolai kényvtar gydjtékore, allomanya, gazdalkodasa.
A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A konyvtari allomany ellenbrzését és védelmét.

A konyvtari allomany feltarasat.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait.

1. szamu melléklet

2. szamu melléklet

3. szamu melléklet

4. szamu melléklet

5. szamu melléklet

A konyvtarra vonatkozé6 adatok

Elnevezése:

Cime:

Létesitésének ideje:

Elhelyezése:

Alapterilete:
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Hasznaloi kdre: pedagogusok, tanuldk, az iskola dolgozéi

A kényvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A kényvtar a Kébanyai Harmat Altalanos Iskola szervezetében miikddik. Fenntartasardl és fejlesztésérdl a
Kelet-Pesti Tankerulet fenntartdé gondoskodik. A szakszer(i kdnyvtari szolgéaltatasok kialakitasaért az iskola

és a fenntart6é k6zdsen vallal felel6sséget.

Az iskolai kényvtar mikodését az iskola intézményvezetdja iranyitja és ellenbrzi a nevelbtestilet és a

diakkdzosségek javaslatainak meghallgatasaval.
A koényvtar feladatai

Az iskolai kdnyvtar gyljteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gyljteményre éplilé szolgaltatasaival az
iskolai nevel6-oktatd munka szellemi bazisa. Kdltségvetési keretén belll biztositja az iskola alkalmazottai és
tanuléi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozokat, informaciokat. A nevel6testiilet
aktiv kdzremiikddésével szervezi a tanuldk kdnyvtarhasznaléva nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok
kifejlesztését, a tanulok o6nall6 ismeretszerz6 képességének kialakitasat. A pedagogusok alapvetd
pedagodgiai, szakirodalmi és informaciés tajékoztatasara toérekszik, ennek érdekében fogadja mas

intézmények ilyen iranyu szolgaltatasait.
Az iskolai konyvtar gyiijtékore, allomanya, gazdalkodasa

A gyUjtékorre vonatkozd szabalyzat a 3. szamu mellékletben talalhaté. Az iskolai kdnyvtar a kdzépiskola
kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti allomanyat. Az allomany

vétel, ajandék, csere Gtjan a gyijtékori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarté a koltségvetésben
elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonléképpen gondoskodik a napi miikodéshez

szlkséges eszkozokrél és a szocialis feltételekrdl.

Az iskolai konyvtar mikodéséhez szikséges dokumentumok, informacidhordozok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a kdnyvtaros tanar feladata. Hozzajarulasa
nélkul a gyljteménybe dokumentum nem vasarolhaté. A konyvtaros tanar az allomanyalakitas soran
figyelembe veszi az intézményvezetd, a nevelbtestilet, a diakkdzdsségek javaslatait és az iskola konyvtari

koérnyezetének allomanyi adottsagait.
A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Konyvallomany: kézi- és segédkodnyvtar, valamint kolcsdndzheté allomany. Raktari rendjik:
szépirodalom betlirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, ezen belll betlirendben.

e Periodikak. Raktari rendjuk: a friss szamok a folyoirattarton, a régebbiek tékazva.

e Audiovizudlis dokumentumok. Raktari rendjik: kulén egységként dokumentumtipusonként

folydszdmos elhelyezéssel.
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Az allomany nyilvantartasa

A koényvtarba érkez6, gyljtékorbe tartozo, tartés megbrzésére szant dokumentumokat 6 napon belil

allomanyba kell venni.
A koényvtari dllomany ellenérzése, védelme

Az iskolai kdnyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalma, a foloslegessé és a természetes elhasznalédas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.

Az olvasé az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:

e adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

e adokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e a konyvtar gy(jtékorébe tartozé (hasonld tartalmu és értéki) dokumentum beszerzésével.
A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai kdnyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalégusok késziilnek:

e raktari katalégus,
e alapkatalégus: betlirendes leir6 katalogus,
e csoportképzéses szakkatalogus.

Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasaival a kdnyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.

A kényvtar hasznaldinak kore:

e aziskola tanuldi,
e aziskola nevelbtestilete és nem pedagdgus dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak kdnyvtarkozi kdlcsdnzés utjan vehetik
igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositia a szdmitdégépes informatikai szolgaltatasokat is a
konyvtart hasznaldk koérében. Az iskolai kdnyvtaron keresztil hasznalatra megkapja a pedagégus a
munkajahoz szikséges tankdnyveket, tanari segédkdnyveket, audiovizualis dokumentumokat, valamint az
informatikai eszk6zodket igényuk és a kdnyvtar lehetéségei szerint. Ezeket esetenként elézetesen egyeztetik

a konyvtarossal.

Az iskolai kdnyvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyo oktaté-
nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznaldk szamara lehetévé teszi teljes allomanya
egyeéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével a
kblcsOnzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitdst ad a kényvtar és dokumentumai hasznalatahoz

szlkséges ismeretekrdl, bibliogréafiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt.
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Segiti az iskolai munkahoz, a kilonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként
témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast is végez. Kézremiikodik a kdnyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a
konyvtarhasznalatra épllé tanitasi 6rak kialakitasaban, el6készitésében. A tanuldi aktivitasra épitve
oOntevékeny konyvtari kdzosségeket szervez és miikddtet. Koényvtari kdlcsonzés keretében a sajat
gyljteményben nem talalhaté dokumentumokat (a felmerll6é koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol
atkéri, illetve a hozza érkezd hasonld kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatia a szolgaltatasokkal

kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai rendjérdl.

Az olvasé koteles betartani a konyvtar haszndlatanak szabalyait. Kételes rendezni tartozdsat az iskolaval
torténd jogviszony megszilinése el6tt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok igénybevételével 6sszefiigg6
részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtaros tanar feladatait a 4. és az 5. szamu melléklet

tartalmazza.
Zaro rendelkezések

A jelen szabdlyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mikddési szabdlyzata szerint kell
eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat felll kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti

felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és mikddési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.
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3. sz. melléklet

15. AKONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai kdonyvtar gyiijtokorét meghatarozé tényezék

Az iskolai kdnyvtaros a folyamatos, tervszer(i és aranyos allomanyalakitast a nevel6testilet véleményének

kikérésével az iskola intézményvezetbjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai kényvtar funkcidrendszerét, az
iskola  vonzaskoérzetében mikédé konyvtarak  szolgaltatésait, a  beszerzési  példanyszamok

meghatarozasanal pedig az ellatando tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatarozza meg. A
konyvtar els6dleges funkciojabol adédd feladatainak megvaldsitasat segitd dokumentumok tartoznak az
allomany fégytijté koérébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok kézil a segédkonyveket, a
helyi tantervekben meghatarozott kételezd és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz
kapcsolodo ismeretkdzl6 és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsol6dod szakirodalmat, tanitas-tanulast
segité nem nyomtatott ismerethordozékat. A konyvtar masodlagos funkciéjabdl eredd szikségletek
kielégitését a mellékgyjté kdrbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tulmutaté

ismerethordozok gylijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanuldk és nevel6k sokiranyu érdeklédését, egyéni mivel6dését segitik mas konyvtarak is. Az iskolai

koényvtar gyljtékore formai oldalrol:

e Irasos nyomtatott dokumentumok: kdnyv, tankényv, periodika.
e Audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
e Egyéb informacidhordozok.
A beszerzés forrasai:
e Aziskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.
e Nem kerllhetnek az allomanyba a gyUjtékdérbe nem tartozé dokumentumok.
A gyUijtés szintje és mértéke:
e Kiemelten kell gyUjteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezé és ajanlott irodalmat, munkaltaté
eszkdzként hasznalatos miiveket.

e A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz szorosan kapcsolédd irodalmat tartalmi teljességgel, de

valogatassal kell gydijteni.

e Az ismeretkdzl6 dokumentumok kézll a tantargyak oktatasaban felhasznalhatdé tudomanyteriletek
enciklopédikus szintli gydijtése, a tananyagban szerepl6 irok, kolték valogatott miivei, antoldgiak,
gyljteményes kotetek, az iskolaban tanulhaté szakmak szakkdnyveinek a beszerzése az

elsédleges.

e Az iskolai kdnyvtar az iskolaban oktatott tantargyak és a tanitott szakmak alap- és kozépszinti

irodalmat gydijti.
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Szépirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gylijtés mélysége

Atfogé lirai, prézai, dramai antolégiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség igényével.
Az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepl6 szerz6k valogatott mivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl§ kortars alkotok mivei: erés valogatassal.
Tematikus antolégidk: valogatassal.

Regényes életrajzok, térténelmi regények: erés valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal.

Szakirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gylijtés mélysége

Alap- és kdzépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.

Alap- és kdzépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak kdzépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és kdzépszintli elméleti és

torténeti 6sszefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és kozépszintli elméleti és

torténeti 6sszefoglaloi kbzépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz koézvetlentl kapcsoldédd a tudomanyok egészét vagy azok részterlleteit bemutatd alap- és

kb6zépszintl szakirdnyu segédkdnyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kézvetlenul kapcsolédd a tudomanyok egészét vagy azok részteruleteit bemutaté alap- és

kdzépszintl szakiranyu segédkdnyvek kdzépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintl torténeti 6sszefoglaloi alapszinten:

valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintl torténeti 6sszefoglaléi kézépszinten:

teliességgel.

Munkaltaté eszkdzként hasznalatos alap- és kdzépszintli ismeretkdzl6 irodalom alapszinten: valogatva.
Munkaltaté eszkdzként hasznalatos alap- és kdézépszintl ismeretkdzl6 irodalom kézépszinten: teljességgel.
A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodd kézépszintli irodalom: valogatva.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsészinti ismeretk6zl6 irodalma alapszinten: teljességre térekvéen.

A szakmai targyak alap-, kdzép- és felsészintli ismeretkdzl6 irodalma kdzépszinten: teljességgel.

A szakmai targyak alap-, kozép- és fels6szintl ismeretkdzl6 irodalma felsGszinten: valogatva.

Az iskola érvényben |évé tantervei, tankdnyvei: teljességgel.
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Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhaté segédletek: er6sen valogatva.
Helytoérténeti mlvek: valogatva.

Pedagdgiai gylijtemény

Az iskolai kdnyvtar gyijti a pedagégusok szakmai tovabbképzését és az drakra vald felkészllést segit6
pedagodgiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti kézikbnyvek, neveléstorténeti
Osszefoglalasok, a pedagdgiai klasszikusainak mivei, a csaladi életre valé neveléssel, értelmi neveléssel,
személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi modszertani segédkdnyvek), a pedagdgia
hatartudomanyai kozil az alapvetd pszicholégiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika,

jog irodalmat enciklopédikus szinten.
Koényvtaros segédkonyvtara
A tajékoztaté munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

e Valogatva gy(jtétt: az altalanos bibliografiak, szakbibliografiak, kiadok és kdnyvkereskeddi
katalégusok; a gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, kataldgusszerkesztés szabalyai; a kdnyvtarat
érintd jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos mddszertani kiadvanyok.

o Teljességgel gydjtott: allomanyra vonatkozé alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI iskolai

kényvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok.
Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gyljtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az Ugyvitel korébe tartozé legfontosabb

kézikdnyvek, jogszabalygyljtemények.
Periodika gyiijtemény

A tanulas-tanitas folyamataban felhasznalhaté napilapok, tudomanyos folydiratok, anyanyelvi mivelédést
segité periodikumok, pedagdgiai hetilapok, folydiratok, tantargyak mddszertani folyéiratai, konyvtari szakmai

folydiratok.
Audiovizualis gyljtemény

A tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhaté oktatd, illetve ismeretterjeszté dokumentumok

beszerzése fokozottan ajanlott.
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4. sz. melléklet

16. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai kdnyvtarnak az iskola minden tanuléja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a kényvtari
tagsag megujitasa tanévenként szikséges. A konyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott tagok

hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a kdnyvtari szabalyok betartasara.
A kényvtarbdl dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kdlcsdndzhetd 2 hétre. A kdlcsdnzési idé egyszer

meghosszabbithato.
A kbnyvek a tanév végeéig kdlcsondzhetdk.

A dokumentumok kozll csak helyben hasznalhaték: olvasotermi, kézikdnyvtari kdnyvek, periodikumok, nem

nyomtatott dokumentumok.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagdgusok egy tanitasi érara kikdlcsénozhetik.

Az olvasd a konyvtari tartozasat az iskolaval vald tanuldi, illetve dolgozéi jogviszony megsziinése el6tt

koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznald koteles a valtozas utan maximum 15
nappal irasos formaban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell

igazolni.
A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre kertl a konyvtar ajtajara.

Nyitva tartas idében lehet8ség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a kdnyvtarhasznalati 6rak
és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a kdnyvtaros tanar a

szaktanarokkal egyutt vesz részt.
Az iskolai kdnyvtar tajékoztatod szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges ismeretekrol.

A konyvtaros tanar segiti a nevelSket és a tanuldkat az iskolai munkahoz szikséges irodalomkutatasaban.

Segqiti, iranyitja a kdnyvtarhasznélati versenyre valo felkészitést.

A koényvtarban nyilvantartas készil a koélcsdnzésekrél. A kolcsdnzésben |évé miveket az olvaso
eléjegyeztetheti. A sajat gyljtemény kereteit meghalad6é igényeket az olvasd kérésére a konyvtar

konyvtarkozi kdlcsdnzéssel elégitheti ki. A felmerilé koltségek az olvasoét terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti dllomanyt szeptember elején
veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett allomanyért anyagi felel6sséggel is

tartoznak. A letéti allomany nem kélcséndzheté.

Ha az olvasé a koényvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a minek egy masik,
kifogastalan példanyat kételes beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasé a kényv mindenkori
beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsé esetben a kdnyvtar a megrongalt, illetve elveszett

dokumentummal egyenértékl dokumentumot is elfogadhat.
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Az intézményvezetd helyettes |. feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése el6tt

ellenérizze az érintett személyek kdnyvtari tartozasait, €s azok rendezéseét.

5. sz. melléklet

17. TANKONYVTARIES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A diakok a tanév befejezése el6tt kdtelesek a tanév kdzben felvett tankdnyveket a kényvtarban leadni. A
tanuld, illetve a kiskord tanulé szildje koteles a koélcsdnzott tankdnyv mikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdényv stb.

rendeltetésszer(i hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

A pedagdégusok a munkajukhoz szikséges tankdnyveket a munkavallaldi jogviszonyuk végeéig vehetik

igénybe.
A tankoényvek nyilvantartasa

Az iskolai kényvtar kilén adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges tankényveket.

Ezek tartos tankdnyvként kezelendék.
Kartérités
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhato a

tanulotol, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban legyen.

Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbdl tankdnyvet, tartdés tankdnyvet kdlcsondz, a tanuld, illetve a
kiskoru tanuld szll6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak

megtériteni.
Ennek lehet&ségei:

e ugyanolyan kényv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a kdnyvtaros feladata. Vitas esetben az
intézményvezet§ szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell
kifizetnie:

e azels6 év végén a tankdnyv aranak 75 %-at,

e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at,

e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.

A tankdnyvkolcsOnzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem
elbiralasa az intézményvezet6 hataskore.

A tankdnyvek rongalasabdl eredd kartéritési 6sszeg tankényvek és segédkdnyvek (kdtelezd olvasmanyok,

feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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6. sz. melléklet

18. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT
Ervényes: 2017. januar 1-t6l

l. Az intézmény bélyegz6i

a) korbélyegz6 (t6bb példany esetén sorszammal ellatva)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az intézményvezetd vagy a

helyettesitésével megbizott intézményvezet6 helyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezett helyettes, az intézmeényvezetd helyettesitése esetén
o iskolatitkar, a munkakoéri leirasaban szerepl6 esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
b) kis kérbélyegzb

Hasznalata: a pedagdgusigazolvanyok érvényesitése.Bizonyitvanyokban,térzskényvekben helyesbités

alkalmaval
Hasznalatara jogosultak:
e azintézményvezetd
e aziskolatitkar
e osztalyfénokok
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
c) fejbélyegzé
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azintézményvezetd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
d) iktatébélyegzé
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:
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e azintézményvezetd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az b6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
e) kényvtari kérbélyegzé
Hasznalata: a kdnyvtar szabalyzata szerint
Hasznalatara jogosultak:
e konyvtaros tanar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: kdnyvtaros tanar .
f) hitelesité bélyegzé
Hasznalata: eredeti dokumentumok hiteles masolatanak készitésére
Hasznalatara jogosultak:
e azintézményvezetd,
e intézményvezet6-helyettesek
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
Il. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzOk készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola intézményvezetdja dont.

A hasznalaton kivili bélyegzdket az iskola titkarsdgan a lemezszekrényben elzérva kell tartani. Felel6s az

iskolatitkar.
Az érvényes bélyegz6krél az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegz8 lenyomatat.
2. A bélyegzb sorszamat (amennyiben van).
3. Abélyegzbt atvev, hasznalo és 6rzd tag nevét, alairasat.
4. A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szerepld bélyegz8k hasznalhatok.

A bélyegz8 cseréjére akkor kertlhet sor, ha az elhasznal6das, megrongalédas, adatvaltozas vagy egyéb ok

miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 pétlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a poétlas

utan az eredeti bélyegz6 elbkerul, ugy azt selejtezni kell.
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A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzékonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar

és a jelenlévd tanu ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvantartd laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a ...............occeiiiiiiininn, -n (év/hénap/nap)

érvénybe |épett bélyegz6hasznalati szabalyzat.

Datum:

Intézményvezetd
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7. szamu melléklet

Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont

FELADAT LEIRAS

1. A foglalkoztatott neve:
2. A vezetdi megbizas megnevezése: intézményvezetd-helyettes
Il.
1. A vezetdi megbizads célia: Az intézményvezetd munkajanak segitése az intézmény szervezeti és

mikddési szabalyzataban meghatarozott feladatainak ellatasaban; az intézményvezetd tavollétében
annak teljes jogkorrel és felel6sséggel jard helyettesitése.

2. Munkavégzés helye: Budapest X. Harmat u. 88.
3. Intézmény neve: Kébanyai Harmat Altalanos Iskola

.
A feladatkor fiiggéségi kapcsolatai:
1. A munkaltatéi jogkor gyakorlé: a tankerileti igazgaté, valamint az intézményvezeté a
jogszabalyban és a Kelet-Pesti Tankertleti Kézpont Szervezeti-és Mikodési Szabalyzataban meghatarozott
megosztasban.
2. Kozvetlen szakmai vezetd: intézményvezetd

V.
A feladatkor betoltésének kovetelményei:

A munkakdr betdltésének kdvetelményét a kdzalkalmazottakrdl széld 1992. évi XXXIII. térvény, a nemzeti
kbéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény, a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasardl szélo 1992. évi XXXIII. tdérvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet szabalyozzak.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség: terheli/nem terheli*

V.
A vezetdi megbizassal jaro feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

o Koteles a feladatkéréhez tartozé jogszabalyok, jogi irdnymutatasok, el6irasok maradéktalan
megismerésére és elsajatitasara, a valtozasok folyamatos figyelemmel kisérésére és azoknak a
munkafolyamatokba torténé beépitésére a kozvetlen szakmai vezetd iranymutatasa szerint.

e Folyamatosan térekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszer(ibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

1 Megfelel8 aldhtzandd!
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2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

Segiti az Intézményvezet6 napi munkajat.
Kézrem(kodik a szakszer( és torvényes belsé szabalyozas feltételeinek megteremtésében, az intézmény
Szakmai Alapdokumentumanak, Szervezeti- és MI(ikodési Szabdlyzatanak, Hazirendjének esetleges
modositasait el6késziti, figyelemmel kiséri a kapcsolddo jogszabaly mddositasokat.
Részt vesz a pedagdgiai program, valamint az intézmény éves munkatervének kialakitasaban.
Irdnyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzdsségek munkdjat a vezetdi munkamegosztasban megjelolt
terileten.
Figyelemmel kiséri a pedagodgusok szakmai munkajat, éraldatogatdsokat végez, szakmai tanacsaival segiti a
neveld- oktatd munkat, ellenérzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja az
intézményvezetdt.
Felel6s a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
Felel6s a vizsgak (osztalyozo, kiulonbozeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek zékkenémentes
lebonyolitasaért.
Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.
Nyilvantartast vezet a pedagdgusok mindsitésével kapcsolatosan a vonatkozé torvényi elGiras alapjan.
Kozremikodik, el6késziti az intézmény vezetdje altal rabizott munkaltatoi intézkedéseket, kiilondsen:
— el6késziti a dolgozdk munkakori leirdsat, szervezi és ellenérzi munkajukat;
— naprakészen vezeti, adatokkal feltolti a pedagdgusok szakmai tapasztalatat rogzité KIR-STAT
rendszert;
— nyilvantartja a pedagodgus tovabbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési programnak megfelel6
beiskoldzasokra, nyomon koveti a tovabbképzési kotelezettség teljesitését;
— elkésziti a dolgozdk éves szabadsagoldsi tervét, munkaid6-nyilvantartast vezet, gondoskodik a
tavollétek jelentésérdl;
— részt vesz az intézmény dolgozdinak kivalasztasaban;
— meglresedd allashely esetén a kiirando palyazati felhivast tovabbitja a tankeriileti kozpont részére;
— nyomon koveti, vezeti az dllomdanytdbla valtozasait;
— nyilvantartja a fegyelmi targyalasokat,
— az utazdsi koltségtéritések, tobbletfeladatok, draadodi teljesitésigazoldsok, egyéb személyligyi
dokumentumok Tankeriileti kézpont részére torténd tovabbitasa.

Szakmai iranyitoi feladatokat végez, kiilonodsen:

—  kozrem(kodik az iskolai 6rarend elkészitésében,

— kijeloli a helyettesit6ket,

— elkésziti az lGgyeleti beosztast,

— ellenérzi az osztdlynapldk, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyz6konyvek pontos
vezetését,

- figyelemmel kiséri a hivatalos ligyek elintézését, kiemelten a KRETA rendszer hasznalatat,

— részt vesz a félévkor és év végén a munkaterv alapjan késziilé beszamold elkészitésében,

— ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast, tankdonyvrendelést,

— vezeti a tanuldkkal kapcsolatos nyilvantartasokat (Bizonyitvany pétlapokra, térzslapokra szoveges
mindsités nyomtatdsa, Vizsgajegyz6konyvek nyilvantartdsa, SNI  szakért6i vélemények
nyilvantartdsa),

— fellgyeli az intézményi m(ikédéshez szlikséges adatvédelmi rendelkezések betartdsat.

Az adminisztracié soran kiemelten
— felel6s az intézmény feladataival 0sszefliggé kozponti informatikai rendszerekbe torténé
hatdridében valé adatrégzitésért, az adatok hitelességéért (kiildnos tekintettel a KRETA és a KIR
rendszerekre),
— nyomon kéveti az intézmény iratainak jogszabalyban foglalt kezelési rendjét,
— gondoskodik a taniligyi dokumentumok megfelel6 Grzésérél.

4. A foglalkoztatott koteles:
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o Afeladatkorébe tartozé feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilsé szervezetekkel,
szul6kkel, kiilsé szervezetekkel, hatésagokkal kapcsolatot tartani.

e Az intézményvezetd felkérésére az intézményt a kilonbdzd szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi
szervezetek rendezvényein képviselni.

e A rabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni, adatot
szolgaltatni.

e A munkaja soran szerzett informacidkat bizalmasan kezelni.
e A munkaltaté altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

5. A foglalkoztatott felel6sségi kore:

o A vezet6i megbizas betoltéje felelés a rabizott feladatok - a vonatkozd jogszabalyoknak, belsd
utasitasoknak, valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridére térténd — elvégzéséért.

o Felelés a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzdk, berendezések rendeltetésszer(
haszndlataért, illetve azok megdrzéséért.

VI.

A vezet6i megbizas helyettesitési rendje
A vezetdi megbizassal kapcsolatos helyettesitési rendet az intézmény mindenkor hatalyos Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata tartalmazza.

Zaradék:

A vezet6i megbizas feladatleirasa csak a rendszeresen ismétléds, alapvetd feladatokat, kételezettségeket
tartalmazza. A feladat leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a vezetdi megbizas betdltéjére nézve
kotelez6. Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: Budapest, .........coooiiiiiiii

Jévahagyom:

(tankeriileti igazgato)

A feladat leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, ........cccviiiiiii e

Vezetdi megbizas betoltdje
Készllt: 2 eredeti példanyban

1. pld. Személyi anyag
2. pld. Kézalkalmazott
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Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont

MUNKAKORI LEIRAS
Ugyiratszam:

1. A foglalkoztatott neve:
2. A munkakoér megnevezése: munkakdzosség vezetd
1.
6. A munkakoér célja: Az intézményben folyd nevel6-oktatdmunka szakmai szinvonalanak javitasa. Az

intézményvezetés segitése az egyes szakterlletek munkajanak tervezésében, szervezésében,
ellen6érzésében és értékelésében.

I~

Munkavéqgzés helye: Budapest X. Harmat u. 88.

o

Intézmény neve: Kébanyai Harmat Altalanos Iskola

.
A munkakor fiiggéségi kapcsolatai:
1. A munkaltatéi jogkor gyakorlé: a tankerlleti igazgato, valamint az intézményvezetd a
jogszabalyban és a Kelet-Pesti Tankertleti Kézpont Szervezeti-és Mlkodési Szabalyzataban meghatarozott
megosztasban.
2. Kozvetlen szakmai vezet6: intézményvezetd-helyettes

\VA
A munkakor betoltésének kovetelményei

A munkakor betdltésének kdvetelményét a kdzalkalmazottakrdl szolé 1992. évi XXXIII. térvény, a nemzeti
kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. tdrvény, a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasardl szold 1992. évi XXXIIl. térvény koznevelési intézményekben térténd végrehajtasarol szoéld
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet szabalyozzak.

A munkakorbe tartozo feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

o Koteles a feladatkéréhez tartozd jogszabalyok, jogi iranymutatasok, el6irasok maradéktalan
megismerésére és elsajatitasara, a valtozasok folyamatos figyelemmel kisérésére és azoknak a
munkafolyamatokba térténd beépitésére a kézvetlen szakmai vezetd irdnymutatésa szerint.

e Folyamatosan térekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszer(ibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

o  Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, a mddszertani eljarasokat.

e Szakteriletének megfelel6en részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak a kidolgozasaban.

e Félévkor és tanév végén értékeli a munkakozosség munkdjat, elkésziti a kovetkezé tanév munkatervét,
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beszdmol a tantestiiletnek a munkakozosség tevékenységérdl.

Javaslatot tesz a szakterlletéhez tartozo tantargyakat illet6en a tantargyfelosztasra.

Mddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozdsokat szervez.

Tantargycsoportjaban pdlyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez a kerlleti versenyprogramok
figyelembevételével.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti ebben kollégait is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakozésségiikben dolgozé palyakezdd pedagdgusok munkajat.

EllenGrzi és értékeli a munkakoz6sségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, a munkaterv
megvaldsuladsat.

Rendszeresen ellenérzi a dolgozatok, a témazard feladatlapok vezetését és a javitasra vonatkozo intézményi
megallapoddasok betartdsat, a munkakdzdsséghez kapcsolodo tantargyak érdemjegyeit.

Figyelemmel kiséri a fellgyelete ala tartozd szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesz a
fejlesztésre.

Képviseli a munkakozosség tagjainak az érdekeit az intézményvezetés el6tt, az intézményi dontésekrdl
tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

Szakmai észrevételeivel, javaslataival segiti az intézményvezetés munkajat.

Ellatja a munkakori leirasban nem megjelolt eseti-soron kiviili- feladatokat az intézményvezetd vagy helyettes
megbizasa alapjan.

A foglalkoztatott koteles:

A munkakorébe tartozé feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilsé szervezetekkel,
szul6kkel, kiils6 szervezetekkel, hatésagokkal kapcsolatot tartani.

Az intézményvezett felkérésére az intézményt a kilénb6zd szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi
szervezetek rendezvényein képviselni.

A rabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni, adatot
szolgaltatni.

A munkaja soran szerzett informaciokat bizalmasan kezelni.

A munkaltato altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

10. A foglalkoztatott felel6sségi kore:

A munkakor betoltéje felelés a rabizott feladatok - a vonatkozé jogszabalyoknak, belsé
utasitasoknak, valamint felettese utasitasainak megfelel6, hataridére torténé — elvégzéseéert.

Felelés a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszer(
hasznalataért, illetve azok megdrzéséért.

VI.

A munkakor helyettesitési rendje

1.

A munkakort helyettesité munkakor(ok): szaktargygondozé

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétl6dd, alapveté feladatokat, kotelezetiségeket tartalmazza. A
munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betdltéjére nézve kotelezd.

Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: Budapest, ........cccooiiiiiiie,
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intézményvezeto

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, ........cocviiiiiiiir e

Munkakor betoltéje
Készilt: 2 eredeti példanyban

1. pld. Személyi anyag
2. pld. Kézalkalmazott
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Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont

MUNKAKORI LEIRAS
Ugyiratszam:

1. A foglalkoztatott neve:
2. A munkakér megnevezése: osztalyfénok
1.
11 A munkakor célja: A rabizott osztaly tanuldi fejlédésének nyomon kovetése, a tanuldk tantargyi

teliesitményeinek figyelemmel kisérése, a tanuldi kdzosség mindennapjainak szervezése.

12. Munkavéqgzés helye: Budapest X. Harmat u. 88.

-
=

Intézmény neve: Kébanyai Harmat Altalanos Iskola

.
A munkakor fiiggéségi kapcsolatai:
1. A munkaltatéi jogkor gyakorlé: a tankerileti igazgaté, valamint az intézményvezeté a
jogszabalyban és a Kelet-Pesti Tankertleti Kézpont Szervezeti-és Mlkodési Szabalyzataban meghatarozott
megosztasban.
2. Kozvetlen szakmai vezet6: intézményvezetd-helyettes

V.
A munkakor betoltésének kévetelményei
A munkakdr betdltésének kdvetelményét a kdzalkalmazottakrdl széld 1992. évi XXXIII. térvény, a nemzeti
kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. tdrvény, a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak
jogallasardl szélo 1992. évi XXXIII. tdérvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet szabalyozzak.

A munkakorbe tartozo feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

o Koteles a feladatkéréhez tartozé jogszabdlyok, jogi irdnymutatasok, el6irdsok maradéktalan
megismerésére és elsajatitasara, a valtozasok folyamatos figyelemmel kisérésére és azoknak a
munkafolyamatokba torténé beépitésére a kdzvetlen szakmai vezetd iranymutatasa szerint.

o Folyamatosan toérekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszer(ibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

Adminisztracios feladatok:

e Atanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgal.
e Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat és értesitGket.
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e Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozd napld (e-KRETA) kitoltésének ellenérzése.

e A tanuldi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend elGirdsai szerinti értesitéshez rendszeresen ellenérzi a
tanuldi hianyzdsok mértékét, maddjat, a vezetbknek jelzi az osztilyozhatdsdg veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk tanulmdnyi el6menetelét. Sziikség esetén elektronikusan lGzenetben
vagy levélben értesiti a szll6ket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulék magatartdsat, elektronikus Uzenetben, illetve
ellenérzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a sziil6ket a tanuldval kapcsolatos problémaral.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a napléban a didkok adatainak valtozasat, a bejardok, a menzasok, a
kollégak adatainak bekovetkezs valtozasokat.

e Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracidos teenddéket, tovdbbtanulasi lapjaikat
szabalyszer(ien és pontosan tovabbitja.

e Nyilvantartdst vezet a hatranyos helyzet( és a halmozottan hatranyos helyzet( tanuldkrol.

e Figyelemmel kiséri az egészséguigyi, szociadlis, érzelmi gondokkal kiiszkdd§ tanuldkat, segitséget nyujt szdmukra.

e Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

e MinGsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a vellik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé
terjeszti.

e Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

e Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyitd, vezetd jellegli feladatok:

e (Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre,
kozosségi életiik iranyitasara, dntevékenységiik, dnkormanyzo képességlik fejlesztésére.

e Egyuttmikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdz6sség kialakulasat.

e A tanév elején osztdlya szdmara megtartja a tliz, és baleset —és munkavédelmi tdjékoztatot, ismerteti a
Hazirendet.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megoldasdra mozgdsit, valamint
kozrem(ikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

o Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya szabadidGs
foglalkozasait.

e Kirdandulasokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztdlya tanuldi szamara. Ezek tervérdl, programjarol és
tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetGt, vagy/és helyettesét, valamint a szul6ket.

e Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekordcidjara, a faliujsag karbantartasara.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlntetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is jutalmazza (pl:
osztalyfénoki dicséret)

e Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozadsokat is értékeli,
kialakitja benniik a redlis 6nértékelés igényét.

Szervezd, 6sszehangolo jellegii feladatok:

e Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek érdekében
tajékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl,
életvitelérdl, kornyezetérdl.

e Kapcsolatot tart az intézményben mi(ikédé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil
szervezetek szerepét, kozrem(ikodését segit6 eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany)

e Koordinalja a sajatos nevelési igény(i tanuldk ellatast, segiti a tanuldsban lemaraddk felzarkdztatasat.

e Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

e Kapcsolatot tart az osztaly szll6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld tanarokkal, a tanuldk
életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl: logopédus, pszicholdogus, gydgytestneveld, kozosségi szolgalat
koordinatoraval, stb)
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o Koordinalja és segiti az osztdlyban tanitdé pedagdgusok munkadjat, és latogatja draikat.

o Tevékenyen részt vesz az osztalyf6noki munkakozdsség munkajaban.

e A Munkatervben meghatarozott id6k6zonként szllGi értekezletet, illetve fogaddorat tart.

e SzUlGi értekezletek, fogadddrak keretében pedagodgiai jellemzését a gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanulasi
lehet8ségekrdl tdjékoztatja Gket, tandcsot ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti
az életpalya kompetencidkat.

e Torekszik a csalad és az iskola nevel6munkajanak 6sszehangolasara, egytttm(ikodik a sztlGkkel.

e Tanév elején megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli velik a
gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozdan.

e Az osztilyozo konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak levan-e zarva az osztalyzata, valamint a
lezart érdemjegy nem tér-e el jelent&sen az osztdlyzatok atlagatdl a tanulé kardra.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagodgiai, szervezési stb feladataira.

14. A foglalkoztatott koteles:

e A munkakorébe tartozé feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kils6 szervezetekkel,
szllékkel, kiilsé szervezetekkel, hatésagokkal kapcsolatot tartani.

Az intézményvezett felkérésére az intézményt a kilonb6zé szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi
szervezetek rendezvényein képviselni.

A rabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni, adatot
szolgaltatni.

A munkaja soran szerzett informaciokat bizalmasan kezelni.

A munkaltato altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

15. A foglalkoztatott felel6sségi kore:

e A munkakor betoltéje felelés a rabizott feladatok - a vonatkozé jogszabalyoknak, belsd
utasitasoknak, valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridére térténd — elvégzéséért.

o Felelés a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések rendeltetésszeri
hasznalataért, illetve azok megbrzéséért.

VI
A munkakor helyettesitési rendje
1. A munkakort helyettesité munkakor(ok): osztalyfonok helyettes

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétl6dd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
munkakori  leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betoltéjére nézve kotelezd.
Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: Budapest, .........ccoooiiiiii

intézményvezet6

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.
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Budapest, ........coceiiiiiiiiiecee

Munkakér betoltéje
Készlilt: 2 eredeti példanyban

1. pld. Személyi anyag
2. pld. Kézalkalmazott
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Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont

MUNKAKORI LEIRAS

1. A foglalkoztatott neve:
2. A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Il.
16. A munkakor célja: az intézmény adminisztrativ/taniigy-igazgatasi/bér-és
munkaugyi/személylgyi/gazdasagi feladatainak ellatasa.
17, Munkavégzés helye: Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont — Kébanyai Harmat Altalanos Iskola —

Budapest X. Harmat u. 88.
Jogviszonyara a kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény, a Nemzeti Kéznevelésrél
sz0l6 2011. évi CXC. torvény, a nevelési oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendeletben foglaltak az iranyadok.
[l

A munkakor fliggéséqgi kapcsolatai:

1. A munkaltatoéi jogkor gyakorlé: tankerileti igazgato és intézményvezet6 (a Kelet-Pesti Tankeruleti
Kbzpont Szervezeti és Mlkddési Szabalyzataban foglalt megosztasban).
3. Kozvetlen felettes: intézményvezetd

V.

A munkakor betoltésének kévetelményei
Koézépfoku végzettség.

A munkakorbe tartozé feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

o Koteles a feladatkdréhez tartozd jogszabdlyok, jogi irdnymutatasok, el6irasok maradéktalan
megismerésére és elsajatitdsara, a valtozasok folyamatos figyelemmel kisérésére és azoknak a
munkafolyamatokba térténd beépitésére a kdzvetlen szakmai vezetd irdnymutatasa szerint.

o Folyamatosan toérekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszer(ibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

¢ Munkavégzése soran segiti az iskola zékken6mentes mikddését. Munkakapcsolatban van a Kelet-
Pesti Tankerulleti Kdzpont Ugyintézéivel. Kapcsolatot tart az iskola pedagdgusaival, technikai
dolgozdival, tanuldival, szll6kkel. Rendszeresen konzultdl az iskolavezetéssel, tajékoztatia az
érintett kollégakat.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

Adminisztrativ feladatok:

o Aziskola ugyviteli feladatok ellatasa (pl: iktatokonyv naprakész vezetése, irattarazas, hataridék
szamontartasa és jelzése).

Az iskolai munka szervezésének adminisztrativ segitése.

Kapcsolattartas az intézmény dolgozadival.

Intézményi levelezés bonyolitasa.

Postakdnyv vezetése.

Telefonok, faxok, Uzenetek koordinalasa.

Tanugy-igazgatasi feladatok:

e A tanuld-nyilvantartas vezetése (beiratkozas, kiiratkozas, visszaigazolas, személyi lapok
tovébbitasa).

e Tanuldi jogviszonyokrél KIR nyilvantartas naprakész vezetése.
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Pedagogus igazolvany kiallitasa.

Iskolalatogatasi igazolas kiallitasa, atjelentkezéshez szikséges dokumentacio kiallitasa.
Beiratkozassal kapcsolatos tantigy-igazgatasi feladatok ellatasaban valé részvétel.
Felmentések, mulasztasok miatti értesitése.

A tanuléi bizonyitvany masodlatok elkészitése kezelése, 6rzése.

Bér-TB és személyiigyi feladatok:

Uj munkatars felvételének engedélyezése esetén a személyi anyaghoz sziikséges Felvételi adatlap
és annak mellékleteinek 6sszegyljtése, munkatarssal torténd alairatasa, az anyagok bekilldése a
Tankertlet részére.

Személyi Ugyintézéssel kapcsolatos iratok tovabbitasa az intézmény munkatarsaitél a Tankerilet
részére, valamint a Tankerlletben elkészitett okiratok atadasa, kiosztasa, visszapostazasa a
Tankerlllet részére (személyi anyag részét képez6 okiratok masolatai, kinevezések,
munkaszerzédések, atsorolasok,  jogviszony  megszlntetések, szabadsagos  papirok,
intézményvezets altal elkészitett munkakori leirasok, stb.).

A havi tavollét jelentés elkészitése, dOsszesitése, intézményvezet6i jovahagyast kovetben a
Tankeriileti Kdzpont részére torténd tovabbitdsa a Magyar Allamkincstarba bekiildendd
dokumentumokkal egyiitt, KRETA rendszerben torténd tavollét régzités.

Tankerlletbél érkezd bérpapirok kinyomtatasa, kiosztasa.

Fegyelmi eljarasok nyilvantartasanak vezetése.

Kézalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozdk foglalkozas-egészségulgyi orvoshoz térténd beutalasa.

Gazdasagi feladatok:

Nyomtatvanyok kezelése, megrendelése, szigord szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak
vezetése.

Koltségtéritésekkel kapcsolatos teljes kor( tgyintézés.

Kapcsolattartds a Tankertlet és az iskola kdzott, kézbesités, postazas.

A foglalkoztatott koteles:

A munkakorébe tartozo feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kils6é szervezetekkel
kapcsolatot tartani.

A rabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni, adatot
szolgaltatni.

A munkaja soran szerzett informaciokat bizalmasan kezelni.

A munkaltato altal rdbizott egyéb feladatok ellatasara.

A foglalkoztatott felel6sségi kore:

A munkakor betoltéje felelés a rabizott feladatok - a vonatkozé jogszabalyoknak, belsé
utasitasoknak, valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridére térténd — elvégzéséért.

Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzdk, berendezések rendeltetésszer(
hasznalataért, illetve azok megbérzéséért.

Felelés a tanuldk, a szul6k és a munkatarsak személyiségi jogainak maximalis tiszteletben
tartasaért.

VI.

A munkakor helyettesitési rendje

1.

A munkakort helyettesité munkakor(6k): intézményi koordinator

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlédo, alapvetd feladatokat, kdtelezettségeket tartalmazza.
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére nézve kotelezé.
Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast, rendkivili felmondast vonhat maga utan.

A munkakori leiras hatalyba lépésének datuma: 201... o,

Készitette:
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Jévahagyoé:
Kelet-Pesti Tankeriilet igazgaté
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, ........cccoviiiiiiiiire e

Munkakér betoltéje
Készilt: 2 eredeti példanyban

1. pld. Személyi anyag
2. pld. Kézalkalmazott
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14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az intézményben m(kdds egyeztet férumok nyilatkozatai

A szervezeti és mlkodési szabdlyzatot az intézmeény diakénkorményzata 2020. év december hé 4. napjan
tartott Ulesén megtargyalta. Aldirdasommal tanusitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési jogat jelen

szervezeti és mikodesi szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatérozott Ugyekben
gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2020. december 4.

digdkdnkormanyzat vezetdje

A szervezeti és milkddési szabalyzatot az intézményi tanacs 2020. év december hé 4. napjan tartott ilésén
megtargyalta. Aldirasommal tanisitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen szervezeti és
mikodeési szabalyzat felilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatéarozott igyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2020. év december hénap 4. nap

az intézményi tanacs elnbke

A szervezeti és mikddési szabdlyzat Adatkezelési szabalyzatat a sz(I8i szervezet 2020. év december 4. hé
napjan tartott Glésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a szilbi szervezet véleményezési jogat
jelen SZMSZ felllvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakoroita.

Kelt: Budapest, 2020. év .december hénap 4. nap

' oY -

szul6i szervézet képviselje
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Jegyzokonyv a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat elfogadasarol

A neveldtestiilet 1étszama 57 £6.
Jelen: 54 16, a testiilet hatarozatképes.
Az elfogadas mellett szavazott: 54 £6
Az clfogadas ellent szavazott: 0 f6
Tartoézkodott: 0 16.

A K8banyai Harmat Altaldnos Iskola nevelétestiilete az intézmény médositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatat az iskolai kdzdsségek
véleményalkotasat kdvetden

2021. januar 29-én elfogadta.
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Nyilatkozat

Az SZMSZ-ben foglaltak alapjan a Fenntartora tobbletkotelezettség nem harul.

Budapest, 2021. januar 29.




A nemzeti koznevelésrél szél6 2011. évi CXC. torvény 25. §. (4) bekezdésében foglaliak szerint
a Kébdnyai Harmat Altaldnos Iskola nevelGtestiilete az intézmény mddositdsokkal egységes

szerkezetbe foglalt szervezeti és mikodési szabdlyzatdt az iskolai kozosségek véleményalkotasat

kovetéen,

2021. janudr 29. napjan elfogadta.

Szaboné Valkony Maria

intézményvezeto
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Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont

Fenntartoi nyilatkozat

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban Nkt.) 25. §. (4)
bekezdésében foglaltak alapjan a Kébanyai Harmat Altalanos Iskola nevelGtestiilete - az
iskolai kozdsségek véleményalkotasat kovetben - 2021. januar 29. napjan elfogadta az
intézmény modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
(a tovabbiakban: SZMSZ).

Az intézmény vezetSje 2021. januar 29. napjan nyilatkozott arrdl, hogy az SZMSZ a Kelet-
Pesti Tankeriileti Kézpontra, mint intézményfenntartéra harulé tobbletkotelezettséget nem
tartalmaz.

Az NKkt. 83. § (2) bekezdés i) pontjaban foglalt fenntartéi ellenérzés alapjan megallapitom,
hogy az SZMSZ tartalmazza a Miikr. 4. §-aban eléirtakat.

Kelt: Budapest, 2021. februar ,,-.’(5!3’

ssesesas ...-?!.“.[

dr. Fekete I1diké
keriletLigazgato

3

arj

Székhely: 1106 Budapest, Kereszturi ut 7-9.
Telefon: +36-~1-795-95-09
E-mail: ildiko.fekete(dikk.cov.hu



