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1. BEVEZETO

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotésa a
Nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikédésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és
miikddési szabalyzat a kialakitott cél-és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 6sszehangolt m{ikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

1.1. Hatalyos jogszabalyok

+ A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi
torvények és rendeletek:

+ 2011. évi CXC tv. a Nemzeti kdznevelésrol

+ 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodéseérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

+ 2011. évi  CXII tv. az informaciés oOnrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrol

+ 1999. évi XLII tv. a nem dohanyzok védelmérdl

+ 2013. CCXXXII. a tankonyv piac rendjérdl - 20/2012. EMMI rendelet a nevelési -
oktatasi intézmények miikodésérol

+ 17/2014. EMMI rendelet a tanuléi tankonyvtamogatds és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

+ 26/1997. NM rendelet az iskola egészségligyi ellatasarol

+ 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és
a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol




1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya
1.2.1. Az SzMSz személyi hatalya

A szervezeti és mikodési szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és
megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak,
egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A szervezeti és miikdodési szabalyzatban
foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek
az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illet6leg igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt
rendelkezések megtartasa mindenkinek koz6s érdeke, ezért az abban foglaltak
megszegése esetén

a) az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd, illetdleg illetékes

helyettese - munkaltatoéi jogkorben eljarva - hozhat intézkedést

b) a tanuldval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetéleg fegyelmi bilintetés

kiszabasara van lehetdség

c) a szil6t vagy mas nem az iskoldban dolgozo, illetve tanulé személyt az

iskola dolgozéjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak

megtartasat s, ha ez nem vezet eredményre, az intézményvezetdt kell értesiteni,

aki felszolitja, hogy hagyja el az iskola épiletét, illetve megteszi a sziikséges

intézkedéseket.

1.2.2. Az SzMSz teriileti hatalya

Az intézmény székhelye: 2310 Szigetszentmiklos, Radnoti utca 6.
Telephelye: 2310 Szigetszentmiklds, Csokonai utca 14.
1.2.3. Az SzMSz iddbeni hatalya

Az SzMSz hatalyos a kovetkez6 torvényes modositasig.

1.2.4. Az SzMSz megismerésének lehetdségei

Az SzMSz egy - egy példanya megtekinthetd:
+ aziskola intézményvezet6jénél
+ aziskola honlapjan
+ akonyvtarban.
Kivonatat a Koznevelési torvénynek megfeleléen a beiratkozaskor a sziilonek

elolvasasra at kell adni.




1.3. Az intézmény altalanos jellemzo6i

1.3.1. Az intézmény neve:

Szigetszentmikldsi J6zsef Attila Altalanos Iskola
1.3.2. Az intézmény székhelye:
2310 Szigetszentmiklés, Radnoti utca 6.
1.3.3. Az intézmény alapitdja
Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Az alapitas éve: 2017
[skolank szellemi és hagyomany6rz6 jogel6djének tekinti az 1955-ben
Szigetszentmiklés Varosi Joga Nagykozségi Tanacs altal alapitott 2-es Szamu
Altalanos Iskolat

1.3.4. Fenntarto:

Szigetszentmikl6si Tankertiileti Kézpont

1.3.5. Fenntarté székhelye:

2310 Szigetszentmiklds, ATI-Sziget Ipari Park 1/a. II.

1.3.6. Az intézmény OM azonosité szama:

203277

1.3.7. Az intézmény szervezeti egységkaddja:

39012300

1.3.8. Az intézmény tipusa, szervezeti felépitése és alapfeladata

Az intézmény a Koznevelési torvény7. § (1) b) alapjan altalanos iskola. Ez az
intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nall6. Ennek megfelel6en a
vezetés struktiraja a kovetkez6:

Az intézmény élén egy magasabb vezet6, az intézményvezetd all.

Az intézmény iranyitasat és a koordinaciés munkat az intézményvezet6 latja el,
tovabba a szakmai munka kozvetlen iranyitasa és ellendrzése az 6 hataskore.
Az iskolank a napi tevékenységét az intézményvezetd utmutatdsai alapjan az
intézményvezet6-helyettesek iranyitasaval végzi.

1.4. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény pénziigyi gazdalkodast nem folytat, pénziigyi feladatait a

Szigetszentmikldsi Tankertleti Kézpont latja el.
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1.4.1. Az intézményi bélyegzok felirata, lenyomata és hasznalata

+ Hosszu bélyegzo:
Szigetszentmikldsi J6zsef Attila Altalanos Iskola
OM azonosité: 203277
2310  Szigetszentmiklds Radnoti utca 6.
+ Korbélyegzo:
Szigetszentmikldsi J6zsef Attila Altalanos Iskola
OM azonosité: 203277
2310 Szigetszentmiklos Radnoti utca 6.
Az intézményi bélyegzd hasznalatara a kovetkez6  személyek
jogosultak: intézményvezetd, helyettesek, iskolatitkar.

1.5. Az intézmény kdznevelési és egyéb alapfeladata

01 2310 Szigetszentmiklés, Radnoti utca 6.
4+ altalanos iskolai nevelés-oktatas
» nappali rendszerti iskolai oktatas

= also tagozat, fels6 tagozat

= sajatos nevelési igény(i tanulok integralt nevelése-oktatasa

(beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,

egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6k, érzékszervi fogyatékos -
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

= sajatos nevelési igény, érzékszervi fogyatékos, hallasi fogyatékos

(nagyothall6) és latasi fogyatékos (gyengén 1atd) tanuldk integralt

nevelése-oktatasa.
+ iskola maximalis létszama: 750 f6.
+ iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
02 2310 Szigetszentmiklos, Csokonai utca 14.
+ Altalanos iskolai nevelés-oktatas
= nappali rendszer iskolai oktatas
= also tagozat

= sajatos nevelési igényl tanulék integralt nevelése-oktatasa

(beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,

egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizd6k, érzékszervi fogyatékos -
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

» sajatos nevelési igényl, érzékszervi fogyatékos, hallasi fogyatékos

(nagyothalld) és latasi fogyatékos (gyengén lato) tanuldok integralt

nevelése-oktatasa.
4+ iskola maximalis létszama: 350 f6.




2. AZ ISKOLA VEZETOSEGE

2.1. Az iskola vezetdje

Az iskola felelés vezet6je az intézményvezetd, aki munkijat a magasabb
jogszabalyok, a fenntart6 iranyitasa alapjan, valamint az iskola belsé szabalyzatai
altal el6irtak szerint végzi.

Vezeti a koznevelési intézményt, felels a nevelési-oktatasi feladatok ellatasaért.
Feladat- és felel6sségi kore az iskola szakmai feladatainak minél magasabb
szinvonalu szervezésére, irdnyitasara terjed ki.

Megbizatasa a jogszabalyok és a fenntartd altal meghatarozott mdédon torténik. Az
intézmény alkalmazottai tekintetében gyakorolja a fenntarté altal raruhazott
munkaltatoi, gazdalkodasi, valamint az utasitasi, ellenérzési és kiadomanyozasi
jogokat. Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal nem
rendelkezik. Az intézményi koltségvetési tételeket érint6é feladatok elvégzését,
szakmai teljesitését alairasaval igazolja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje
egyszemélyben jogosult. Az intézmény hivatalos alairdsa az intézményvezetd
alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes Az intézmény hivatalos
képviseletére az intézményvezetd jogosult.

i

2.1.1. Az intézményvezetd altal atruhazott feladat és hataskorok

Az intézményvezetd-helyettesek szamara a tantargyfelosztas és az drarend
készitésével kapcsolatos dontések el6készitése, a valaszthaté tantargyak
meghirdetése és felmérése, a tanulmanyok alatti vizsgak, rendezvények
szervezése, Dbels6 ellen6rzésekkel kapcsolatos feladatok, bizonyos
rendezvényeken az iskola hivatalos képviseleti joga, egyes esetekben az alairas
joga.

A felsds intézményvezetd-helyettes szamara technikai dolgoz6k munkajanak
iranyitasa.

Az iskolatitkarok szamara a pedagoégusok szabadsagoldsaval kapcsolatos
teend6k, tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos dokumentaciok el6készitése,

tanulok és pedagogusok adatainak kezelése.




2.1.2. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az intézményvezetd-helyettesek, az
iskolatitkarok és a gazdasagi tigyintézo.

Munkgjukat munkakori leirasuk szerint, valamint az intézményvezet6
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetdnek tartoznak
kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetd-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének
megtartasaval az intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi
megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére szoél. Az intézményvezetd-helyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon tertiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirasuk tartalmaz. Személyesen felelnek az intézményvezetd altal
rajuk bizott feladatokért. Az intézményvezetd-helyettesek tavollétiik vagy
egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat,
ennek soran - az intézményvezetdvel egyeztetve - barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévé intézményvezet4-helyettes hataskorébe
tartozik.

Az intézményvezet6t tavollétében teljes jogkorrel a fels6s intézményvezetd-
helyettes helyettesiti.

Az iskolatitkar tevékenységének kozéppontjdban az iskolai adminisztracios és
tgyviteli munkak végzése all. Hataskore és felel¢ssége kiterjed a munkakori
leirasaban meghatarozott feladatokra.

A gazdasagi ligyintézd az intézmény technikai dolgoz6inak munkajat iranyitja,
gondoskodik az iskola takarékos és zavartalan miikodésérdl. Tevékenységei
soran folyamatosan egyeztet, egylittmiikodik az iskola intézményvezet6jével és
helyettesével. Feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

2.2. Az intézményvezet4-helyettes

2.2.1. Vezetési feladatok

+ Altalanos vezetési feladatai
» A szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatos feladatok

Részt vesz a szervezeti és miikdodési szabalyzat elkészitésében.




Figyelemmel kiséri az SzMSz rendszeres felilvizsgalatardl,
kiegészitésérol.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok.
Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.

A hazirendet a nevelGtestiilet szamara elfogadas céljabol atadja.

 Adatnyilvantartas kezelés.

Gondoskodik a koznevelési torvényben meghatarozott adatok
nyilvantartasarol, kezelésérdl.
A statisztikai adatszolgaltatasokat (oktdberi, kistérségi, intézményi stb.)
végzi.
A meghataroz6 intézményi dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa.
Biztositja az SzMSz, a Pedagogiai Program, a hazirend nyilvanossagra
hozatalat.
Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsol6do vezetési feladatok
Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
Részt vesz a pedagogiai program és a helyi tanterv elkészitésében.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok
Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében.
Nevelé6testiilettel kapcsolatos feladatok
El6késziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és
ellendrzi azok végrehajtasat.
Az iskolai oktatds megszervezése
A gyermekek, tanulok nevelését és oktatasat, a lelkiismereti szabadsag
és a kilonbo6z6 vilagnézetiiek kozotti tiirelmesség elve alapjan szervezi.
Részt vesz az iskolai pedagodgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi
feladatokban.
Egytittmikodési feladatok:
Egylittmiikodik a didkonkormdanyzattal és sziil6i szervezetekkel
Egyéb feladatok:
Iranyitja a gyermek- és tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos

tevékenységet. Megszervezi a munka-, a tiiz- és balesetvédelmet.
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2.2.2. Egyiittmiikodési feladatok

+ Gondoskodik a gyermek, tanul6 felvételével, a tanul6i jogviszony
megsziinésével, a gyermek, tanulé fejlédésével, tanulmanyi
eldmenetelével kapcsolatos, valamint a miikddés rendjérdl valo értesitési
feladatok elvégzésérol.

+ Segiti az egylittmiikodést kiils6 szervezetekkel.

+ Az intézmény miikodésébdl fakado vezetési feladatok - Kozremiikodik a
beszamolasi tevékenységben.

2.2.3. Szakmai feladatok

A feladat- és hataskore:

+ Segit az intézményvezetének szervezni és ellendrizni az iskolat.

+ Felel6s az iskola pedagdgiai munkajaért, az iskola mérési, értékelési
rendszerének miikodéséért, a gyermek- és ifjusagvédelemmel, a neveld és
oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtésével, a tanulé- és
gyermekbalesetek megel6zésével, a gyermekek, tanulék rendszeres
egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésével Kkapcsolatos feladatok
végrehajtasaért.

+ Vezetdi munkajat egyéni felel6sséggel, a munkakozosséggel egylittmiikodve
végzi.

+ Jogszabalyok szerint végzi a taniigyigazgatasi feladatokat.

+ A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitése soran a tervezetet
egyezteti az intézményvezetbvel.

2.3. Helyettesitési rend
2.3.1. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén

Az intézményvezetdt tavollétében az erre eseti megbizast kapott vezetdk
helyettesitik: ez els6 kérben az intézményvezetd-helyettes, ennek hidnyaban a
munkak6zosség vezetd. Az intézményvezetd megszabhatja, hogy tavollétében a
jogszabalyok és a SzMSz szerint a szamara fenntartott jogok koziil vezet6tarsai
melyeket és milyen mértékben gyakorolhatnak.

Az intézményvezetd helyettesitésére vonatkoz6 altalanos el6irasok:
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+ Ahelyettesek csak a napi, a zokken6mentes miikodés biztositasara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az intézményvezetd helyett.

+ A helyettesitok csak olyan ligyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd
ellatasara a munkakori leirasban felhatalmazast kaptak.

+ A helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt
tigyekben nem donthet.

2.3.2. A vezetok (intézményvezetd-helyettesek) helyettesitése

+ Az intézményvezet6 kijelolheti az eseti helyettesitd személyt, aki a vezetdk
tavollétében helyettesit.
+ Egyéb esetben az aldbbi sorrend érvényes:

*  vezetdi szakvizsgaval rendelkez6 legid6sebb pedagogus
* tertletért felel6s pedagogiai munkakozosség vezetd (also, felsd).

+ A vezet6k akadalyoztatasa esetén a pedagdgiai munkakozosség vezetd jeloli
ki a tanorakat helyettesité személyeket.

+ Ha a vezet0 helyettesitését ellaté pedagdgust nem tudtak kijel6lni, akkor a
vezetOk helyettesitését az iskolak épiiletében tartézkod6 pedagdégusok koziil
az id6sebb pedagégus latja el. Amennyiben pedagégus nem tartézkodik az
intézményben az id6sebb kozalkalmazott latja el.

+ A vezetOk helyettesitését ellaté személy felel a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos miikodéséért. Felelssége, intézkedési jogkére - az
intézményvezetd eltérd irasbeli intézkedésének hidnyadban - az intézmény
miikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak megovasaval 6sszefiiggd
azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

+ A vezetd§ helyettesitését ellaté személy a vezeté akadalyoztatasanak
megszlinése utan haladéktalanul kételes beszamolni a helyettesités ellatasa
soran tett intézkedéseirdl.

+ Ha a pedagégus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az 6rarendben
kijelolt 6rajat megtartani, az intézményvezetd-helyettes vagy a kijelolt

munkakozdsség vezetdk gondoskodnak az eseti helyettesitésrol.
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3. VEZETOI, DONTESHOZO TESTULETEK

3.1. A vezetoi kerekasztal

Az intézmény vezetéinek munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

3.1.1. A vezetd6i kerekasztal tagjai:

+ az intézményvezetd

+ az intézményvezetd-helyettesek

+ a munkakozosségek vezetdi

+ a didkonkormanyzat feln6tt vezetdje
+ a reprezentativ szakszervezet vezetdje

+ esetenként az iskolatitkar és az iskola gazdasagi ligyintézé.
A vezetdi kerekasztal az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezd testiilet, mely sziikség szerint tartja megbeszéléseit az
id6szerl feladatokrdél. A megbeszélésrél irasban emlékeztetd késziilhet. A vezetdi
kerekasztal megbeszéléseit az intézményvezetd késziti el6 és vezeti.
A vezet6i kerekasztal tagjai a jelen szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési
feladatokat is ellatnak. A kerekasztal egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziil6i munkako6zosség valasztmanyaval,
a diakonkormanyzat vezetdjével.
A diakonkormanyzattal valé kapcsolattartds az intézményvezet6 feladata. Az
intézményvezetd felel6s azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a diakdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoldoddan a diakonkormanyzat véleményét be kell
szerezni.

3.2. Az intézményi tanacs

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 73. §
(3)(4) bekezdései alapjan az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére
intézményi tanacsot kell 1étrehozni.

Az intézményi tanacs jogi személy, amely hat6sagi nyilvantartasba vétellel jon létre,

ugyrend alapjan miikodik.
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3.2.1. Az intézményi tanacs célja és feladatai

Az intézményi tanacs miikodésének célja a helyi kozosségek érdekeinek képviselete az
Iskolaban.

Az intézményi tanacs feladatai a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 121. §a
hatarozza meg.

3.3. A nevelotestiilet

A Koznevelési torvény 70.§ 6. pontja értelmében a koznevelési intézmény legfontosabb
tanacskozd és hatarozatot hozo szerve a nevelGtestiilet

Az intézmény nevelGtestiileti értekezlete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
- oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és
mas jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik

A nevelétestiileti értekezletet minimum évente kétszer, a tanév inditasakor, valamint
tanév végén kell 6sszehivni.

Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjelélésével az intézmény mas vezetd
testiilete vagy a tagok egyharmada irasban kéri az intézményvezet6tol.

A nevel6testiilet értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50 szazaléka
jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozza.

Ha a nevel6testiileti értekezlet az intézmény miikodését érinté barmely - azonnal meg
nem valaszolhatd - kérdésben véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézmény
intézményvezetdje koteles azt megvizsgalni, és arra 30 napon beliil indokolt irasbeli
valaszt adni, amelynek megfeleld kozzétételér6l az intézményvezetd-helyettes
gondoskodik.

A neveldtestiileti értekezlet iiléseirdl jegyz6konyv késziil.
4. AZ ISKOLA ALKALMAZOTTJAINAK MUNKAKORE

Az iskola alkalmazottait - pedagégusokat és iskolatitkarokat, valamint a technikai
személyzetet — a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre
- az altala engedélyezett 1étszdmban - a fenntarté alkalmazza.

Az iskola alkalmazottai munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
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Egyéb alkalmazottak: Az iskolaban folyé nevel6-oktatdé munkat karbantartok és
konyhai alkalmazottak is segitik, 6ket az EGOMIR alkalmazza.

4.1. Pedagogusok altalanos szakmai feladatai

+ A pedagdgus rendelkezik a korszerd altalanos miveltséggel, tarsadalmi
érzékenységgel. Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és
nemzeti értékeket, az erkolcsi norméakat.

+ Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felel6sségérzetét.
Ko6zosségi feladatokat vallal.

+ Munkaja soran egyilittmi{ikodik a sziilékkel a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

+ A sziilék kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktaté munkajat a
tanul6kozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

+ Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi
és vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfelel§6 oktatasban és nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

+ Gondoskodik a tanulék koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasaral.

+ Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

+ Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

4.1.1. Felel6sségi kore

+ Munkajata pedagdgiai program és az intézményi kiils6 és bels6 elvarasrendszer
szellemében, az SzMSz-ben és a hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

+ Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi Onértékelés
elvarasrendszerét.

+ Személyes felelGsséggel tartozik a tanuldokkal kapcsolatos adatok, tantigyi
dokumentumok, tantigyi nyilvantartasok pontos vezetéséért.

+ Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek {rasos dokumentuma a
foglalkozasi terv/tanmenet.

+ Felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

+ Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
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+ Maradéktalanul betartja az adatkezelés, -védelem ra vonatkozé szabalyait.

+ Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezet6nek
vagy helyettesének.

4.2. Munkakozosség vezetdi altalanos feladatai

+ Képviseli munkakozosségét, valamint megbizas alapjan az iskolavezetést.

+ Segitséget nyujt az oktatd-nevel6 munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez.

+ Elbsegiti az egységes kovetelményrendszer megvalosulasat.

+ Véleményt mond az 4j tankonyvekrol.

+ Rendszeresen munkakdzosségi foglalkozasokat tart.

+ Elkésziti a munkakoézosség éves munkatervét.

+ Az oktoberi statisztikai adatszolgaltatishoz segitséget nyudjt az
intézményvezetd-helyettesnek, 0sszegyiijti a munkakoézosség tagjaitél a
szlikséges adatokat.

+ Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok neveltségi szintjét.

4.3. Gyogypedagogusok altalanos szakmai feladatai

+ A tanulék részképességzavaranak jellegét és mértékét figyelembe véve
megvalasztja a pedagogiai feladatok ellatasi modjat, valamint ellatja ezen
feladatokat.

+ Munkaja soran egylittmiikodik a sziil6kkel és a pedagoégusokkal a gyermek
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

+ A szilok kozosségével egylttmikodve végzi nevel6 munkajat a
gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

+ Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfelel6 oktatasban és nevelésben
részeslilhessenek gyermekeik.

+ Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

+ Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
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+ Megtartja az egyenlé banasmoéd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

Az egyes munkakorok részletes leirasat a melléklet tartalmazza
5. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

5.1. Az alkalmazotti értekezlet

5.1.1. Az alkalmazotti értekezlet tagjai

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.
A nevel6testiilet tagjain kiviil az aldbbi munkakorok tartoznak még ide:
+ [skolatitkar
Gazdasagi ligyintézd
Rendszergazda

Pedagogiai asszisztens

+
+

+

+ Laborans
+ Konyvtaros
+ Portas

+ Takarito

5.

1.2. Az alkalmazotti értekezlet véleményezési jogkore

Az alkalmazotti k6zosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megszintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval
kapcsolatban.

Ossze kell hivni az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo
fenntart6i dontések meghozatala el6tt, valamint akkor is, ha azt az intézményvezet6
valamely kérdés megtargyalasara elhatarozza, vagy osszehivasat az alkalmazottak
egyharmada a napirend megjel6lésével kezdeményezi.

Az alkalmazotti értekezleten az alkalmazottak legaldbb kétharmadanak jelenléte
szlikséges. Az alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja
ki véleményét. Az értekezletrdl jegyz6konyv késziil

5.2. Intézményi nevel6testiileti értekezlet

A nevelGtestiiletei 6nalldan is tartanak nevel6testiileti értekezleteket.
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+ félévi és év végi osztalyozo6 konferencia
+ tajékoztatd és munkaértekezletek (dltalaban havi gyakorisaggal).
5.2.1. Dontési jogkor

+ a tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa; a tanuldk
osztalyozd vizsgara bocsatasa

+ aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol

+ minden olyan esetben, amelyre a nevel6testiilet specialis eljarasrendet dolgoz
ki és fogad el.

+ Jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

5.2.2. Véleményezési jogkor

+ tantargyfelosztas

+ a miikddést érinté minden kérdésben.

A dontések végrehajtasaroél valé beszamoltatas a nevelGtestiileti értekezleten torténik.
A nevelo6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozé tligyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibol - meghatarozott id6ére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozdsségre. Az atruhazott
jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevelGtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon - azokrdl az tligyekr6l, amelyekben a
nevel6testiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
pedagogiai program elfogadasanal.

5.3. Iskolai szakmai munkakézosségek

Az intézményben az altalanos iskoldk tevékenységi korét érinté atfogd szakmai
feladatokra munkako6zosségek miikodhetnek. (Nyelvi, Human, Real, Matematika,
Osztalyfénoki felsd tagozaton, Also 1-2, Also6 3-4, Napkozi 1-2, Napkozi 3-4, Pedagogiai.)
A koznevelési torvény értelmében legalabb 5 pedagégus hozhat létre szakmai
munkakdzdsséget.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkako6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A

munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani
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kérdésekben. A munkako6zosség alapfeladata a palyakezd6 pedagégusok, gyakornokok
munkajanak segitése.
5.3.1. A szakmai munkakozoésségek feladata
A szakmai munkako6zosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében,
0sszegz06 véleménye figyelembe vehet6 a pedagégusok mindsitési eljarasaban.

5.3.2. Dontési jogkor

+ az iskolai tanulmanyi versenyekrdl

+ sajat miikodésérdl és munkatervérdl

+ a pedagoégiai program elveinek megfeleléen kezdeményezi, hogy milyen
tankonyveket kivan hasznalni.

5.3.3. Véleményezési jogkor
Véleményét ki kell kérni a szakteriiletét érintéen:

+ a szakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovabb
fejlesztésérol

+ ajavitovizsga, potvizsga kérdéseinek meghatarozasahoz

+ az iskolaba felvett tanuldk osztalyba vagy csoportba valé beosztasarol

+ a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz.
6. SZAKMAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

6.1. Az intézményben folyé belsé ellendrzésre vonatkozoé altalanos szabalyok

6.1.1. A belso ellendrzés feladatai

+ biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az intézmény
pedagoégiai programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban el6irt) miikodését

+ segitse eld az intézményben foly6 neveld és oktatd munka eredményességét

+ az intézményvezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot
szolgaltasson az alkalmazottak munkavégzésérol

+ feltarja és jelezze az intézményvezetés és az alkalmazottak szamara a szakmai
(pedagdgiai) és jogi el6irasoktdl, kovetelményektdl vald eltérést, illetve

megel6zze azt
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+ szolgaltasson megfelel§ szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével
kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

6.1.2. A belso ellendrzést végzo feladatai:

+ Az ellendrzést végzd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény bels6 szabdlyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési
tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

+ Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.

+ Az ellen6rzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik
érintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese)
kéri.

+ Hidnyossagok feltarasa esetén a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az
ellendrzott figyelmét; a hidanyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

6.2. A belso ellendrzésre jogosultak és kiemelt ellendrzési feladataik
6.2.1. Az intézményvezeto

+ ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek

+ ellendrzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagogiai, ugyviteli tantigyi,
technikai munkajat, az adatkezelési, adatvédelmi rendelkezések betartasat

+ az intézményvezet6 kozvetleniil ellendérzi a vezet6k, valamint a hozza
kozvetleniil beosztottak munkajat

+ elkésziti az intézmény onértékelési szabalyzatat

+ Osszedllitja az éves ellendrzési tervet

+ ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat

+ ellenérzi az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feldjitdsokat,
karbantartasokat és beszerzéseket

+ felligyeletet gyakorol a belsd ellen6rzés egész rendszere és miikddése felett.

6.2.2. Az intézményvezet6-helyettes

+ folyamatosan ellen6rzi a hozzajuk beosztottak nevel6-oktatd és tgyviteli
munkajat, ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat

+ atanulok és az alkalmazottak élelmezésével 6sszefliggd tevékenységet
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+ az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feldjitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket
+ avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat

+ aleltarozas és selejtezés szabalyszer(i végrehajtasat
+ folyamatosan ellenérzi a takaritok szabalyszerli munka

végzését, munkafegyelmeét.

6.2.3. Munkakozosség-vezetok

+ folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozé pedagogusok
nevel6-oktaté munkajat.

6.3. A pedagodgiai munka belsé ellendérzésének rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl) 4.§ 1. bekezdése b pontja alapjan a szervezeti és miikodési
szabalyzataban szabalyozni koteles a pedagogiai munka belsé ellendrzési rendjét.

6.3.1. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja

A pedagégiai munka bels6é ellendrzése a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi
pedagogiai tevékenységére kiterjed. Célja az esetlegesen el6fordulé hibak miel6bbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellen6rzés célja
masrészrol a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

6.3.2. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagégiai munka belsd ellendrzésére az intézményben az alabbi személyek jogosultak:

* [ntézményvezetd

* [Intézményvezetd-helyettesek

» Munkako6zosség vezetdk.
Az intézményvezetd - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az intézmény
pedagogusai, dolgozéi koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijelolni.

6.3.3. A pedagdgiai munka belsé ellendérzésének céljai
+ biztositsa az intézmény pedagoégiai munkajanak jogszerd (a jogszabalyok, a

nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az intézmény pedagdgiai

programja szerint el6irt) miikodését
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+ segitse el6 az intézményben folyé nevel6 és oktaté6 munka eredményességét,
hatékonysagat, az intézményvezet6sag szamara megfelel6 mennyiségi
informaciot szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzésérol

+ szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld, oktatod
munkajaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

6.3.4. Kiemelt ellendrzési szempontok

+ a pedagégusok munkafegyelme
+ atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
+ a nevel4-oktaté munkahoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga
+ atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja
+ atandr-diak kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartdsa
+ az 6rara torténd el6zetes felkésziilés, tervezés
+ atanitasi ora felépitése és szervezése
+ a tanitasi 6ran alkalmazott médszerek,
+ a tanulék munkija és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi 6ran
+ az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
+ atanoran kiviili nevel6munka, az osztalyfénoki munka eredményei, a k6zosség
formalas
+ tanitasi 6rak ellendrzése
+ az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellen6rzése
+ az SZMSZ-ben elGirtak betartasanak ellen6rzése az osztalyf6noki, tanari
intézkedések folyaman.
Az egyes tanévek ellendrzési feladatait, ezek litemezését az intézményi munkaterv
»Ellen6rzési terv” fejezete hatarozza meg. Az ellendrzési terv elkészitéséért az
intézményvezeto a felelGs.

6.3.5. Az ellendrzés formai

+ beszamoltatds, amelynek megallapitasait az érintett személlyel meg kell
beszélni (A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet széban vagy irasban,
valamint beszamolasnak mindsil az is, ha az intézmény vezetdje az iskola

tevékenységét vagy annak részteriiletét értékeli.)
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+ Oralatogatds, melyet az érintett pedagdgussal egy megbeszélés kovet
+ dokumentumelemzés

+ értekezleteken valé részvétel

+ felmérések, tesztek, vizsgalatok

+ taniigyi nyilvantartasok ellendrzése.
6.3.6. A visszacsatolas formai és forumai

+ az ellendrzott személy tajékoztatasa
+ vezetdségi, munkakodzosségi, nevelGtestiileti értekezletek

4+ Vezet6i Kerekasztal.

7. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

7.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban

all6 - alapdokumentumok hatarozzak meg:

Az

+ a szakmai alapdokumentum
+ a szervezeti és miikodési szabalyzat

+ a pedagoégiai program

+ a hazirend

intézmény  tervezhetd miikodésének részenként késziilnek az
alabbi dokumentumok:

+ a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal)

+ egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

7.1.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az
intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve - sziikség
esetén - modositja.

7.1.2. A szervezeti és miikédési szabalyzat

Jelen dokumentum, mely a kéznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsd

kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket hatarozza meg.
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7.1.3. A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo
nevel6-oktat6 munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak
megalkotasahoz az intézmény szamara a Kéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése
biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:
+ Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo

nevelés és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.
A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az
intézményvezetdi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola
vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatdssal szolgdlnak a pedagogiai
programmal kapcsolatban.

7.1.4. Hazirend

Az iskola hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek
iskolai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. Az iskola hazirendje
allapitja meg a tanuldi jogok gyakorlasanak és - a tanulmanyi kotelezettségek
teljesitésén kiviil - a kotelezettségek végrehajtasanak modjat, tovabba az iskola altal
elvart viselkedés szabalyait.

7.1.5. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos
jogszabalyok figyelembe vételével, az intézmény pedagogiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a
hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestilet késziti el, elfogadasara a
tanévnyitd értekezleten kertl sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi,
ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a sziildi szervezet és a

diakdnkormanyzat véleményét 1. A munkaterv egy példanya az informatikai

1Ld.a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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halézatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az

intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.
8. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

8.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetbje vagy helyettesei koziill egyikiiknek az intézményben kell
tartdozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszeri délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd
vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tdl péntekig 7.30 és 17.00 6ra kozott az
intézményben (a székhelyen, vagy a telephelyen) tart6zkodik. Egyebekben munkajukat
az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelel§ idében és id6tartamban
latjak el.
8.1.1. A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaid6keretben végzik munkajukat. A heti
munkaid6keret els6 napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét
els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az otnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza
legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 érat.

A pedagdgusok napi munkaidejliket - az drarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval - altalaban maguk hatarozzak meg. Az
értekezleteket hétféi, fogadéorakat az éves tervben meghatarozott idépontokban
tartjuk. ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban
12 6ras munkaiddre kell szamitani. A munkaltaté a munkaid6re vonatkozo6 el6irasait az
6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos
modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el6 lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagdégus esetén, vagy pedagoégusok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaid4-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az

iranyadok.
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8.2. A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggé feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakorben
dolgozdk munkaideje tehat két részre oszlik:

* akotelezd oraszamban ellatott feladatokra

* amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

8.2.1. A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

+ a tanitasi 6rak megtartasa

+ a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa

+ osztalyfonoki feladatok ellatasa

+ iskolai sportkori foglalkozasok

+ énekkar, szakkorok vezetése

+ differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkdztatas, el6készitok stb.)

+ magantanulo felkészitésének segitése

+ koényvtarosi feladatok.
A pedagbégusok kotelez6 6raban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo el6készitd és befejez6 tevékenység idGtartama is. El6készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi dra el6készitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirdsa, tanulékkal val6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) A
pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az drarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az oOrarend
készitésekor els6sorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az

intézményvezet6 rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.
8.2.2. A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok

a) atanitasi 6rakra valo felkésziilés
b) atanulék dolgozatainak javitasa

c) atanulék munkajanak rendszeres értékelése
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d)

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak
vezetése

kisérletek 6sszeallitasa

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

tehetséggondozas, a tanulék fejlesztésével kapcsolatos feladatok

feltigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakoézosség-vezetdi,
didkénkormdanyzatot segitd feladatok) ellatasa

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa
sziil6i értekezletek, fogad66rak megtartasa

részvétel nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

a tanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor

tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése
iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel

részvétel a munkakozosségi értekezleteken

tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezet6 altal elrendelt szakmai
jellegli munkavégzés

részveétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremikodés

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

e

8.2.3. Az intézményben, illetve azon Kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok?

meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi érakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében

az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

+

a 8.2.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

2326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 17.§.
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+ a 8.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

8.2.4. Az intézményen Kiviil végezheto feladatok

+ a 8.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, f, g q

pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol - figyelembe véve a
koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1ép6
meghatarozott kotott munkaidére vonatkozd el6irdsait és a munkaltaté ezzel
kapcsolatos dontéseit - a pedagoégus maga dont.

8.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok osszeallitdsanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak
okat lehet6leg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles
jelenteni az intézmény vezet6jének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo6 pedagogus koteles varhatéan egy
hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
intézményvezetOhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit6
tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes
papirokat legkés6bb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a

gazdasagi irodaban3.

3 Ezt az el6irast jogszabaly nem rogziti, intézményvezet6i dontésen alapul.
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A hidnyz6 pedagdgus 6rakozi ligyeletét automatikusan az a pedagégus latja el, aki
kozvetleniil az tlgyelet utdni tanoéran helyettesiti. Reggeli ligyeletrél varatlanul
tavolmarad6 pedagogus esetében az iskolat nyit6é technikai dolgoz6 haladéktalanul
koteles értesiteni az intézményvezetdt és a gyermekek biztonsagos feliigyeletérdl egy
tanteremben koteles gondoskodni a vezetdi intézkedésig.

Rendkiviili esetben a pedagdégus az intézményvezetdtdl vagy az intézményvezetd-
helyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi
orak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezets-helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén -
lehet6ség szerint - szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6
pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak
meg, ugy koteles szakszer(i 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és Kijavitani.

A pedagoégusok szamara - a kotelezé 6raszamon feliili - a nevel6-oktaté munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy eseti feladatokra a megbizast vagy Kijeldlést az
intézményvezeté adja az intézményvezetd-helyettes és a munkakozosség-vezetdk
javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(l osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6re haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekeében elvégzendd feladatokrol.

8.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg. Munkakori leirdsukat az intézményvezet6 késziti el. A torvényes
munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a
napi munkarend 0sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatidsara, és a munkavallalék
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az intézményvezetd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa
az intézményvezet6, adminisztrativ és technikai dolgozék esetében az

intézményvezeto szobeli vagy {rasos utasitasaval torténik.
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8.5. A tanulok munkarendje

A tanuldék munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat az iskolak
hazirendjei hatarozzak meg.

8.5.1. A tanulmanyok alatti vizsgak (osztalyozo vizsga, potlo vizsga, javito vizsga,

kiilénbozeti vizsga) rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztalyozo
vizsgat kell tennie, ha:

+ az intézményvezetd felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl
(magantanul6)

+ az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az elGirtnal révidebb id6 alatt tegyen
eleget

+ egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta
meg az osztalyozo vizsga letételének lehetGségét

+ ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at
meghaladta és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztdlyozd vizsga
letételének lehet6ségét

+ atvételnél az iskola intézményvezetdje eldirja

+ atanuld fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.
A vizsgak megszervezése (hivatalos kiértesités a sziilének, pedagégusok beosztasa,
vizsgabizottsag megszervezése, adminisztracio el6készitése-lebonyolitasa, ellendrzés,
feladatlapok biztositasa, torzslapok, bizonyitvanyok, naplék rendbetétele, vizsga
lezarasa, hatdrozatok készitése. stb.) az intézményvezetd-helyettes feladata. A
tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elnokét és tagjait az intézményvezetdvel
valé egyeztetés utdn az intézményvezetd-helyettes jeloli ki. Az intézményvezeto-
helyettes felel a vizsga szakszeri és jogszer(i megtartasaért. A vizsgabizottsag munkajat
és magat a vizsgat az intézményvezetd-helyettes késziti eld. A vizsga reggel nyolc 6ra
elétt nem kezdhetd el, és legfeljebb tizenhét 6raig tarthat. Az iradsbeli vizsgan a
vizsgateremben az lilésrendet a vizsga kezdetekor a vizsgaztat6 pedagogus ugy koteles
kialakitani, hogy a vizsgazok egymast ne zavarhassak, és ne segithessék. A vizsga
kezdetekor a vizsgabizottsag elndke a vizsgaztaté pedagdgusok jelenlétében ismerteti

a vizsga szabdlyait, majd kiosztja a feladatokat.
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Az irasbeli vizsgan kizarolag az intézmény bélyegzojével ellatott lapon, feladatlapokon
lehet dolgozni. Az irdeszkozokrdl a vizsgazok, az iskola helyi tanterve alapjan a
vizsgahoz sziikséges segédeszkozokrdl az iskola gondoskodik.

A tanulok a vizsgateremben egymadssal nem beszélgethetnek, egymdast nem segithetik.
Ha az irasbeli vizsgat barmilyen rendkiviili esemény megzavarja, az emiatt kiesett
id6vel a vizsgazd szamara rendelkezésre all6 id6t meg kell névelni.

A vizsgak kozott a tanuldknak pihendidét kell biztositani.

Az {rasbeli vizsga feladatlapjait a vizsgaztatd pedagogus kijavitja.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségének a sziilé6 kérelme alapjan magantanuléként
tesz eleget, felkészitésérdl a sziil6 gondoskodik, a tanul6 egyénileg késziil fel.

Ha a tanulé nem teljesitette az évfolyamra el6irt tanulmanyi kovetelményeket,
tanulmanyait az évfolyam megismétlésével folytathatja.

8.6. A fegyelmi eljaras rendje

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal. Az a tanuld, aki kotelességszegést kovet el,
fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A
fegyelmi eljaras lebonyolitasat a Koznevelési torvény 58.§./3-5. szakasza, valamint a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-61.§-ai szabalyozzak.

A fegyelmi blintetés lehet:

+ megrovas

+ szigori megrovas

+ meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa
+ athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba.

Ha a kotelezettségszegés 6ta mar harom hénap eltelt, vagy ha a kotelezettségszegés
miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott felmentéssel,
nem indithat6 fegyelmi eljaras.

8.6.1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

+ A fegyelmi eljaras a kotelességszegést kovetdé 30 napon belil kertil
meginditasra.

+ Az érintett tanul6t és sziil6t személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni
az elkovetett kotelességszegésrol, a fegyelmi eljards meginditasarél és

annak lehetséges kimenetelérol.
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+ A nevel6testiilet bizza meg a legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot,
melyrdl jegyzékonyv késziil. A nevel6testiilet a bizottsag elndkének
megvalasztasara nem jogosult, de javaslatot tehet.

+ Afegyelmitargyalason felvett jegyz6konyvet legalabb két nappal a fegyelmi
hatdrozat targyaldsat napirendre t{iz6 nevel6testiileti értekezletet
megeldzben szoban ismertetni kell a nevelGtestiilettel.

+ Afegyelmitargyalason résztvevok: a vélt kotelességszegést elkovetd tanulg,
sziil6je (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek. Az utébbiak csak a bizonyitas
érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodnak a targyalasra kijelolt
teremben.

+ A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl késziilt jegyz6konyvet
harom munkanapon belil el kell késziteni, és el kell juttatni az intézmény
intézményvezet6jének, a fegyelmi bizottsag tagjainak, a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

+ A fegyelmi targyalast kovet6en a hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kit{izni.

+ A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratokat egyetlen irattari szammal kell
iktatni, és az iskola irattaraban kell elhelyezni.

8.6.2. A fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. EMMI rendelet 53.§.(1) értelmében egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.
Az egyezteto eljaras szabalyai:
+ Az intézmény vezetdGje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes
talalkozé révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérol, valamint
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras lehet&ségérol.
+ A fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a

szilét a fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras lehet6ségérdl, a

31



tajékoztatasban meg kell jel6lni az egyeztet6 eljarasban torténé megallapodas
hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

+ Az egyeztetd eljaras idépontjat az intézmény intézményvezetdje tlizi ki, az
érdekeltekkel egyeztetve. Az id6pontrol és a helyszinrél, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdégus személyérdl elektronikus dton és irasban
értesiti az érintett feleket. Az eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje
olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

+ Az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra az intézmény vezetbje irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagoégusat felkérheti. Az egyeztetd
eljaras vezetdjének kijeloléséhez az érintett felek egyetértése sziikséges.

+ A feladat ellatdsat csak személyes érintettségre hivatkozva lehet
visszautasitani.

+ Az egyeztetd személy az eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa, kozelitése.

+ Ha a felek egyetértenek, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast felfiiggeszti
a sziikkséges iddre, de legfoljebb harom hénapra.

+ Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztet§ eljaras - lehet6ség szerint - 30 napon beliil irasos
megallapodassal lezaruljon.

+ Az egyeztet( eljarast irasos megallapodas zarja, amelyet az érdekelt felek és az
egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

+ Az egyeztet0 eljaras id6szakaban annak folyamatardl kizardlag tajékoztatasi
céllal és ennek megfeleld mélységben lehet informaciot adni.

+ Az egyeztet§ eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha ehhez
egyik fél sem ragaszkodik.

+ A sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megdallapodasban foglaltakat a

megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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8.6.3. A tanulé kartéritési felelossége

A Koznevelési torvény 59. §. (1) bekezdése értelmében, ha a tanulé tanulmanyi
kotelezettségeinek teljesitésével 0sszefiiggésben az intézménynek jogellenesen
kart okoz, a Ptk. szabalyai az irdnyadoék.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

+ gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 0sszegének
Otven szazalékat, ha a tanulé cselekvdképtelen vagy korlatozottan
cselekvOképes, szadndékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban
a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések
szerint megallapitott - 6thavi 6sszegét

+ ha a tanulé cselekvé képes, szandékos karokozas esetén az okozott kar

helyreallitasanak teljes dsszegét koteles megtériteni.

9. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE

Azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele a kiils6 hasznalék szadmara
megbeszéléshez kotott. Az intézményben valé benntartézkodas azonban nem
zavarhatja a nevelGoktaté munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanul6i jogviszonyban nem allék
vagyonbiztonsagi okok miatt csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az
épuletben.

A fenntarté6 Kképvisel6it, illetve mas hivatalos szervt6l érkezdéket el6szor az
intézményvezetd fogadja abban az esetben is, ha az megbeszélés, ellendrzés,
szaktanacsadas stb.

Az épuletek helyiségeinek hasznalatat civil csoportok az intézményvezetovel és az
intézményvezetd-helyettessel valo el6zetes egyeztetés alapjan kérhetik.

A foglalkozasok befejezését kovetGen a résztvevOknek el kell hagyni az épiiletet.

10. KULSO KAPCSOLATOK

Az intézmény széleskorli szakmai kapcsolatot tart fenn a sziil6i szervezettel,

fenntartoval, kozségi onkormanyzattal, iskola egészségligyi szolgaltatoval
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(iskolaorvossal, védénével), a Gyermekjoléti Szolgalattal és civil tarsadalmi
szervezetekkel, egyhazakkal, pedagogiai szakszolgalattal, pedagoégiai szakmai
szolgaltatéval. A kiils6 kapcsolatok rendszerét és szintjeit az intézményvezetd és a
vezetOk hatarozzak meg. Az egész intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartas
az intézményvezetd feladata. A vezet6k vezetdi szakmai tigyekben kézvetleniil is tartjak
a kapcsolatot a szakmai szervezetekkel.

10.1. A vezetOKk és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas

Az intézményvezetd kozvetleniil tart kapcsolatot a sziil6k képviselsivel. Evente tébb
alkalommal hivja meg az SzM-et tajékoztatas, megbeszélés céljabol.
Az intézménylinkben a sziil6i szervezet a jogszabalyokban meghatarozott esetekben
gyakorolja az egyetértési és a véleményezési jogokat, mas jogokkal nem ruhazza fel az
intézmény az SzM-et.
10.2. A sziil6i munkakozosség

A sziilsi munkakozosség vezet6jét meghivjuk rendezvényeinkre, amelyeken O
rendszerint részt is vesz. Nagymértékben tdmaszkodunk az SzM tagjaira és a segitd
sziil6kre, szivesen vessziik segitségiiket programjainkon, pl: farsangi balok,
papirgytijtés, nagyszabasu versenyek, rendezvények, témahetek, kirandulasok.
A sziil6i munkak6zosség dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

+ dont a sajat szervezeti és miikodési rendjér6l, munkaprogramjarol

+ a képviseletében eljaré személyek megvalasztasarol (a sziil6i munkakozosség

elnoke)

+ aszil6i munkakozosség tevékenységének szervezésérol.
Az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az
intézmény intézményvezetdje felel6s a vezetékon keresztiil.
Az SzM-nek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:

+ a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy moédositasakor, a

jogszabalyban meghatarozott kérdésekben

+ a hazirend elfogadasakor.
11. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az iskolaorvosi ellatas a tanulok részére az iskolaban személyes és kozosségi ellatast

nyujté szolgaltatas az egészségi allapotuk megdrzése, a betegségek megel6zése, korai
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felismerése, valamint egészségfejlesztés céljabdl. Az iskola-egészségiigyi ellatas
iskolaorvos és véddnd egyiittes szolgaltatasabol all, amelyet fogorvos és fogaszati
asszisztens kozremiikodésével latnak el. Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési
torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet, az
iskola-egészségligyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Elére itemezve végzi a szlir6vizsgalatokat és a védoOoltasokat. A tanulék évente
fogorvosi sziir6vizsgalaton is részt vesznek. Az iskolaorvosi ellatds kiilon
jogszabalyokban rogzitett megel6z8 orvosi intézkedéseket és sziir6vizsgalatokat
tartalmaz. A szlir6vizsgalatok és véddoltasok tanitasi id6ben a pedagogusok feliigyelete
mellett torténnek.

Az intézmény felndtt dolgozdi részére a fenntarto tesz eleget a kotelezd, torvényben
el6irt rendszeres szliréseknek.

11.1. Az iskolaorvos tanévenkénti feladatai

+az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanuldk évente egy
alkalommal torténd szlir