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BEvEzETÉs

lntézménvi adatok

Az alapítás éve: 1983

Azintézmény neve: Esztergomi Babits MihályÁltalános lskola

Azintézmény székhelye: 2500 Esztergom, Sugár u.24.

Az intézmény típusa: Közintézmény, általános iskola

Tagozat megnevezése: nappali

Az intézmény oM azonosítója: 031 81 5

Azintézmény évfoIyamainak száma: 8 (1-8 évf.)

Az intézménybe maximálisan felvehető tanu!ólétszám: 495 fo

Engedélyezett pedagógus !étszám: 3+ 32,7 fo

Azintézménv ioqál!ása

Azintézmény alapítója: Esztergom Város Tanácsa, (18/1983.sz VBhatározattal), jogutód Esztergom Város
Önkormányzata (25OO Esztergom, Széchenyi tér 1')

Alapítói jogokkal felruházott szerv neve, székhelye:

Emberi Eroforrások Minisztériuma 1054 Budapest, Akadémia utca 3'

Az intézmény fenntartója: EsztergomiTankerÜleti Központ 2500 Esztergom, Lőrinc ulca7.

A Babits Mihálv ÁIta!ános lskoIa alaoitő okirata szakmai alao dokumentuma
egységes szerkezetbe fog lalva)

A nemzeti köznevelésről szólÓ 2o11. évi CXC. törvény 21. s (2) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel
a nevelési - oktatási intézmények működésérol és a koznevelési intézmények névhasználatáról szóló
2ol2012. (Vlll.31.) EMMl rendelet 123. s ('l) bekezdésében leírtakra és a Klebelsberg Központról szóló
134ĺ2016. (Vl.10.) Korm. rendelet'ĺ-2. $-aiban foglaltakra azintézmény szakmai alapdokumentuma 2018.

szeptember 1. hatállyal:

A köznevelési intézmény:

Hivatalos neve: Esztergomi Babits Mihály Általános lskola

Székhelye: 2500 Esztergom, Sugár út 24.

Típusa: általános iskola

oM azonosító:031815

(a módosításokkal
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Alapító és a fenntartó neve és székhelye:

Az alapítő szerv neve: Emberi Eroforrások Minisztériuma

Alapítoĺ jogkör gyakorlója: emberi eroforrások minisztere

Alapítói jog gyakorlÓjának székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntartó neve: Esztergomi TankerÜleti Központ

Fenntartó székhelye: 2500 Esztergom, Lorinc utca 7.

Közneve!ési és egyéb alapfeladata :

- általános iskolai nevelés - oktatás

- nappali rendszerĹi iskolai oktatás

- alsó, felso tagozat: 1-8. évfolyamĺg

- a többi gyermekkel, tanulóval egytjtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési ĺgényű tanuIók integrált
nevelése - oktatása (mozgásszervĺ fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodési zavarral küzdők, érzékszervi fogyatékos - hallási fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - látási fogyatékos)

- egyébköznevelésifoglalkozás
tanulószoba, napköziotthonos ellátás

lskola maxĺmális létszáma: 495 fö

lskolai konyvtár együttm űködésbe n : Hel ischer József Városi Konyvtár

A feladatel!átást szolgáló vagyon, és a felette való rendelkezés és használat joga:

Helyrajzi száma: 18735

Hasznos alapterÜlete: 906'l nm

lntézmény jogköre: ingyenes használati jog

FenntartÓ jogkore: vagyonkezelói jog

Vállalkozási tevékenységet nem folýathat.

Az SZMSZ célia

Az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a nevelo munka zavartalan működésének garantálása, a

köznevelési törvényben és a végrehajtási rendeletekben fogłaltak érvényre juttatása.

Az intézményi mĹiködés rendjének meghatározása mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabály nem

utal más hatáskörbe.

A törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabb érvényesülése az intézményben.

A sZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb ĺntézményi alapdokumentummal, nem

vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szĹikítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály

erre felhatalmazást ad.
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Az SZMSZ teriileti. személvi. időbeli hatálva

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed az inlézmény alkalmazottaira, tanulóira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban álló személyekre.

Az SZMSZ vĺsszavonásig érvényes'

A Szervezeti és MĹĺkcidési Szabályzatot a nevelőtestület fogadja el.

Az elfogadás előtt véleményt nyilvánítanak:

1. szülői szervezet

2. dĺákönkormányzat

3. lntézményiTanács

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntartó egyetértése szükséges.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE
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'l.2. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

1.2.'l. Az intézmény szervezeti egységei:

lntézményvezetés

Az iskola vezetoje az intézményvezető, aki - a köznevelési torvény előírásai szerint - felelos az inÍézmény
szakszerlj és törvényes működéséért, dönt azintézmény mLikodésével kapcsolatban minden olyan ugyben,

amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe.

Az intézményvezeto közvetlenÜl nányítja az intézményvezeto-helyettesek munkáját, az iskolatitkárt.

Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diákönkormányzattal, a szÜlői közosséggel és az iskolaszékkel,
illetve biztosítja a működésÜk feltételeĺt.

Azintézményvezetó kcizvetlen munkatársaiazintézményvezetó-helyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idopontja az éves munkatervben rogzített.

Nevelőtestület

A nevelotestület a nevelési-oktatásĺ intézmény legfontosabb tanácskozó és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valarnennyi pedagÓgus munkakört betolto alkalmazottja, valamint a felsofokú végzettséggel
rendelkezo, nevelő és oktató munkát közvetlenÜl segítő munkakörben foglalkoztatottak közössége. A
nevelotestület szÜkség esetén munkaértekezletet tart, amelyet az intézményvezeto vezet. A nevelotestÜlet

évente két alkalommal beszámoló értekezletet, évente két alkalommal osztályozó értekezletet tart' Az
értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkaközösségek

A munkaközösség tagjai a legalább öt, azonos tantárgyat, tantárgycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellátó pedagÓgusok. Ennek megfelelően az iskolában négy munkaközösség működik. Szervezeti
elhelyezkedésüket az iskola szervezeti ábrája mutatja.

A munkaközösségek elnevezése és főbb feladatai:

o társadalomtudományi (humán) munkaközösség

. természettudományi (reál) munkaközösség

o osztálYfonöki munkaközösség

o alsó tagozatos munkaközösség

Nevelo-oktató munkát segíto alkalmazottak

. iskolatitkár

o rendszergazda

o pedagógĺaiasszisztens

Feladataikat a munkaköri leírások tartalmazzák. Szervezeti egységhez valő tartozásukat az iskola szervezeti
ábrája mutatja.
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Diá kkörök' diákönkorm ányzat

Az iskola tanulói a nevelés-oktatással összefÜggő tevékenységÜk megszervezésére, a demokráciára,

közéletĺ felelosségre nevelés érdekében _ a házirendben meghatározottak szerint - diákköröket hozhatnak

létre, amelyek létrejöttét a nevelotestÜlet segíti' Jogosultak kÜldöttel képvĺseltetni magukat a

diákönkormányzaIban. A diákönkormányza| munkáját e feladatra kijelölt' felsőfokÚ végzettségri és
pedagógus szakképzettségti személy segĺti, akit a dĺákönkormányzat javaslatára az intézményvezető biz

meg ötéves időtartamra' A diákönkormányzat munkáját segíto pedagógus azintézményvezeto-helyettessel

tart1a a kapcsolatot a szervezeti ágrajz szerint.

Szü|ői közösség

lskolánkban a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében, az intézmény mĹ1ködését,

munkáját érinto kérdésekben véleményezési, javasĺattevo joggal rendelkező szÜloĺ szervezet működik. Az
osztályszintű szüloĺ kozösséggel az osztáll/Íőnökök tartják a kapcsolatot, az iskolai szintű sztjloi szervezettel
pedig az intézményvezeto.

lntézményi Tanács

Az intézményben a helyi közösségek érdekeĺnek képviseletére lntézményi Tanács mrjködik. Összetételét a

Nkt' 73. $-nak (3)' illetve (4) bekezdése halározza meg' A tanács tagjait a delegálók véleményének

meghallgatása mellett az ĺskola intézményvezetoja bízza meg' Az iskola és az lntézményi Tanács közötti

kapcsolattartásért az iskola intézményvezetoja felelos. Az intézményvezeto félévente beszámol az iskola

m u nkájáról az lntézményi Tanácsnak.

1.2.2. A belső kapcsolattartás rendje

Vezetők kapcso!attartása

Az iskolai vezetők és az egyes belso szervezetek közötti kapcsolattartás megvalósul:

. a mindennapos szóbeli kapcsolattartás formájában;

. a heti rendszerességgel megtartott vezetói értekezleteken;

. az alkalmanként egy adott téma megvitatására összehívott vezetói és kibóvített vezetói

megbeszéléseken;

. az intézményvezető és az intézményvezeto-helyettesek munkanapokon történő meghatározott rend

szerinti benntartózkodása során;

. az intézményvezető-helyettesekkel és a szakmai munkaközösség-vezetokkel történo

munkamegbeszélések útján;

. az intézményvezető, vagy az intézményvezető-helyettesek részvételével zajlő szakmai

munkaközösségek munkamegbeszélésein;

. az iskolai munkatervben szereplő nevelotestÜletiértekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kívÜl az iskola vezetosége és a munkaközösségek vezetői, ĺlletve az osztályfonökök a

munkatervben meghatározott idopontokban tartanak közös értekezletet. Ezek biztosítják a rendszeres

információcserét az iskola vezetősége és a munkaközösségek vezetői, illetve az osztályfónökök között'

Egyszersmind biztosítják az egyes munkaközösségek és osztályfonökök egymás közötti kapcsolattartását,

információcseréjét is.
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Szakmai mun kaközösségekkel való kapcsolatta ńás

A szakmai munkaközosségek, az osztáll1íónöki munkaközösség, az osztályban tanító tanárok közössége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztályközösségekkel, a diákkörokkel, az iskolai sportkörrel, a
diákönkormányzattal. A kapcsolattartás a tanórai és a tanórán kívüli tevékenységek, osztály- és iskolai
programok, osztálygyűlések, évfolyamgyűlések, diákközgyűlés alkalmával valósul meg. A kapcsolattartás
része, hogy az osztályközösségek és a tanulók az oDB tisztségviseloin keresztÜl panaszaikkal,
kérdéseĺkkel, javaslataikkal a pedagógusokhoz, az osztályfonökhöz és az iskola vezetoségéhez
fordulhatnak. ĺrásos felvetéseikre 15 napon belÜl választ kapnak.

Szülőkkel való kapcsolattartás

Az iskola pedagigusai, osztályfonökei, vezetoi a szÜloi értekezleteken, szÜloi fogadónapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szülokkel. Az iskola egészét vagy tanulÓi csoportokat
érinto kérdésekben azosztályfőnökök, illetve az iskola vezetosége tart kapcsolatot a szüloi közösséggel és a
szÜloi vá las ztmánnyal.

Az iskola tanévenként legalább két szuloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként _

az éves munkatervben meghatározott idopontban - két alkalommal tart fogadóórát. A szülői szervezetek
részt vállalhatnak az iskolai tanórán kĺvÜli programok megszervezésében és végrehajtásában. Ennek
érdekében egytittműködnek az adott feladatot végrehajtÓ pedagÓgus közösséggel. A munkaközösségek a
pedagógusok munkája megismerésének segítése érdekében a szuloi szervezet számára bemutatóórákat
tarthatnak.

Diá kiin korm ányzattal va ló ka pcsolatta ńás

Az iskola vezetosége, pedagógusai és a diákönkormányzat közcitti kapcsolat felelose elsosorban a

diákmozgalmat segíto tanár, aki minden DÖK vezetőségi ülésen és a közgyűléseken részt vesz' A
hatáskörileg illetékes intézményvezeto-helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév indĺtásakor, illetve a
második félév során) a Diákközgyrjlés értekezletein beszámol az iskola vezetosége által hozott fontosabb,
tanulókat érinto intézkedésekrol, illetve tájékozódik a diákönkormányzat munkájáról. A diákönkormányzat
vezetlje jogosult arra, hogy a tanulókat érinto és intézkedést igénylo esetekben az iskolavezetés rendkÍvÜli

összehívását kezdeményezze. SzÜkség esetén a nevelotestuletĺértekezletre a diákönkormányzat' képviselói
meghívást kapnak. A Diákönkormányzat mÚködéséhez szükséges feltételek biztosítása az iskolai és a DÖK
között létrejött EgyüttmĹiködési Megállapodás szerint történik.

Az iskolai spońkörreI való kapcsolattartás

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése közötti kapcsolatért a sportkör vezetője és a szakos
intézményvezeto-helyettes felelos.
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AZ lNTÉZMÉruy lnÁruvírÁsn

1.3. Az intézmény vezetési struktúrája, a vezetők közötti munkamegosztás

lntézményvezető

Az iskola intézményvezetoja gyakorolja a nemzeti köznevelési törvényben, a munka törvénykönyvében és a
közalkalmazotti törvényb en ráruházott vezetoi jogkört, és ellátja az ezzel összefuggo feladatokat.

Hatáskörébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

JogkÖre:

1. Gyakorolja a tankerÜleti központ által ráruházott jogköröket'

2. Elso fokon dönt azokban a tanügy-igazgatási kérdésekben, amelyeket a törvények és más

jogszabályok hatáskörébe utalnak.

3.

4.

5.

Tanulói fegyelmi Ügyekben az elsofokú fegyelmi jogkör gyakorlója.

Szabályozza az iskolaiszervezet mĹjködését, továbbá az iskolaiélet belso rendjét.

Meghatározza aziskolán kívüli szervekkel való kapcsolat feltételeit és módjait, az Ĺigyvitel rendjét és

ennek keretében a levelezésre és aláírásra' az iskola képviseletére jogosultak körét.

Ellenorzi az iskolai nevelo-oktató munkát, az iskola ügyvitelét, szervezeteinek és közösségeinek

műktidését.

lntézkedik a rendkívtjli események bekövetkezésekor.

Fizetési kötelezettségek, utalványozás esetén gyakorolja a fenntartó tankerÜleti központ által

m e g hatá rozott esetekbe n az aláír ási jog kcirét.

6

7.

8.

9. Dönt - kérelem esetén - a tanulók egyes órák látogatása alól történo felmentésérol.

10. Meghatározza az óralátogatások alól felmentett tanulók és a magántanulók felkészÜltségének

ellenorzési módját.

Feladatai:

. Külsó kapcsolataiban személyesen képviseliaz iskolát.

. Kapcsolatot tart és egyÜttműködik a tankerÜleti központ vezetójével, munkatársaival.

. FelÜgyeli az iskolaadminisztrációs rendszerek műkodtetését.

. Gondoskodik az eloírt adatszolgáltatások elkészítésérol és határidore történi továbbításáról.

. Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

. Kidolgozza az iskola neveló-oktató munka elveit, ellenorzési és minosítési tervét.

o Biztosítja az iskola működését' a zavartalan nevelo-oktató munka feltételeit, az iskolai munkaterv,

munkarend megvalósítását.

. lrányelveket ad a munkaterv, a tantárgyfelosztás és az órarend elkészítéséhez.

. Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkörérol, az egymást segíto emberi kapcsolatok

erosítésérol, a kitĹizött pedagógiai céloknak megfelelo tanár-diák viszony kialakításáról és

fenntartásáról, a saját, valamĺnt az iskola dolgozóinak tervszerĹi és folyamatos továbbképzésérol.

. Gondoskodik a nevelőtestület jogkörébe tańozÓ döntések elokészítésérol, végrehajtásuk szakszerű

megszervezéséről és ellenorzésérol.
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Gondoskodik a nemzetiés iskolai Ünnepek munkarendhezigazodo, méltó megÜnnepléséről.

lrányítja a tanulobalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységet.

kányítja a belso vizsgák eĺőkészĺtését, és ellenorzi azokal'

Gondoskodik a pedagógus munkakozösségek megalakulásárÓl és mtjködésérol, a pedagógusok
kezdeményezéseinek feĺkarolásáról és támogatásáról, a nevelotestÜletĺ döntések végrehajtásáról, a
nevelotestÜleti értekezletek megtartásáról.

Gondoskodik a diákközgyűlés összehívásáról és lebonyolításuk feltételeinek biztosításáról.

lrányítja a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát.

Gondoskodik az iskolai élet egyes terÜleteĺnek tennivalóit rögzito szabályzatok végrehajtásáról.

Biztosítja az isko|aszék, azintézményi tanács, a szÜloi szervezet, a diákönkormányzal, és a diákkörök
m űködésének feltételeit.

lrányítja és összehangolja az ĺskola - pedagógus és nem pedagógus beosztású - dolgozóinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozóinak munkáját értékeli, minősíti, juÍalmazza, valamint kitüntetésre javasolja a

kiemelkedo munkát végzoket, és szÜkség esetén felelósségre vonást alkalmaz'

Figyelemmel kíséri és segíti a nevelotestÜlet és a tanulóközösség életét, a diákönkormányzat
érdekvédelm i feladatainak megvalósulását.

Kezdeményezi és támogatja a nevelo_oktató munka tervszerĹi fejlesztését, a korszerűsíto és újító

törekvések kibontakozását.

Szervezi az iskola és az iskolával kapcsolatban lévo kÜlső szervezetek, valamint az iskola és a tanulók
családja (gondviselóje) közötti kapcsolatokat.

lrányítja, szervezi és ellenŐrzi az iskolatitkár munkáját.

lrányítja a pedagógiai dokumentumok elkészítését, felÜlvizsgálatát.

|rányítja a tankönyvellátással kapcsolatos feladatokat.

Ellenorzi és értékeli a tanítási Órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, valamint a

tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályÍonökök, a pedagógusok

ad m inisztratív tevékenységét.

|rányil1a a szÜlok tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szĺ.llói értekezlet, szülői fogadÓnapok, SZK
értekezletek stb' ) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolát érintó tárgyi feltételek megteremtéséról.

Szervezi és ellenorzi a beszerzéseket.

FelÜgyeli a karbantartási és felújítási munkálatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tań a szÜlői közösség képvĺselőjével.

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a
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Az intézményvezetcĺ-helyettes l. az általános nevelési és tanugy-igazgatási intézményvezeto-helyettesi

hatás- és jogkörrel, valamint feladatokkal megbízott helyettese az intézményvezetonak. Felelosséggel

osztozik az iskola nevelési céljainak megvalósításában. Felelősséggel osztozik az iskola tanügy-igazgatási

feladatainak jogszabály szerinti ellátásban. Ellenőrzései során személyesen gyozodik meg a nevelési

feladatok végrehajtásáról. Általános intézményvezető-helyettesi feladatai mellett feĺÜgyeli a
dĺákönkormányzaÍot segíto tanár és a rendszergazda munkáját is.

Hatás k<i rébe ta rtoznak:

. Az osztályfonöki munkaközösség

. A diákfegyelmi bizottság

Jogköre:

. Atanügy-igazgatásitevékenységirányítása.

. Aláírási jogkör gyakorlása az intézményvezető által kiadott kÜlon intézkedés szerint utalványozási és

más teljesítési kötelezettség esetén'

. A rendeletek változásainak megfelelően az iskolai dokumentumok módosításának irányítása.

. Javaslat készítése a hatáskorébe utalt pedagógusok minosítésére, jutalmazására, kitÜntetésére,

szÜkség szerint fegyelmi felelősségre vonására.

. Javaslattétel a Diákönkormányzat számára biztosított anyagi források felhasználására, a szociális

segélyek odaítélésére.

. A diákközgyűlések szervezése és irányítása.

o A hirdetések ellenorzése, az iskolarádĺó Üzemeltetése.

. A rendszergazda irányítása.

. Az intézményvezeto hosszabb ideig tartó távolléte, akadályoztatása (betegség stb.) esetén az
i ntézményvezeto hel yettesítése.

. Jogkörét a vezeto beosztású munkatársakkal együttmĹ]ködve gyakorolja.

Feladatai:

. Megszervezi, valamint részt Vesz a külcinbozeti, az osztályozó és javító-pótló vĺzsgák szervezésében'

o lgény esetén gondoskodik a hit - és vaĺlásoktatás megszervezéséről.

. Gondoskodik az iskolai tankönyvellátás megszervezésérol és a tankönyvek megrendeléséről.

. Folyamatosan ellátja az osztályfonököket a munkájukhoz szÜkséges információkkal és

dokumentumokkal.

. FelÜgyeli az osztály'fonöki munkaközösség munkáját.

. Elkészítteti az osztályfónöki tanmeneteket és ellenorzi az ebben rögzített feladatok végrehajtását.

. Az osztályfonökök számára óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez.

. Elkészíti az iskolai munkatervet.

. Elkészíti a KlR-statisztikát.

. Gondoskodik a tantárgyfelosztás elkészítésérol.

o lrányítja azórarend elkészítését és év közben torténő karbantartását'

. Gondoskodik a ,,KÜlönös kozzétételi lista'' karbantartásáról.
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Elkészíti és folyamatosan figyelemmel kíséri a pedagógusok továbbképzési tervét, és gondoskodik
annak megvalósÍtásárol.

Az iskolai diákfegyelmĺ bizottság elnökeként irányítja a bizottság munkáját.

Szervezi az általános iskolai tanulók beiskolázását és kapcsolatot tart az általános iskolákkal.

Figyelemmel kíséri a közlönyökben megjelent és az ĺskolára vonatkozó rendelkezéseket, és errol
nyilvántartást vezet.

Figyelemmel kíséri azigazolatlan órákról szóló tájékoztatási kcitelezettségek teljesítését.

Havonta ellenorzi a terÜletéheztartozo tanÓrán kívülifoglalkozások megtartását és a naplóvezetést'

Az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja.

Az elektronikus naplóban / naplÓban a területéheztarlozo helyettesítéseket rögzítiés ellenorzi.

Ellenőrzi a munkaido elszámolásokat.

Segítia tantestület és a tanulók képviseloinek az lskolaszékbe történo megválasztását.

EgyÜttmtiktidik a gazdasági irodával a leltározás megszervezésében és lebonyolításában.

Ellenorzi a,,Házirend'' betartását, és felelos az abban foglaltak végrehajtásáért.

Ellenorzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, valamint a

tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályfónökök, a pedagógusok

ad m inisztratív tevékenységét.

Segíti a nevelomunkának, a diákok érdekvédelmicéljainak és programjainak megvalósulását.

Gondoskodik a tanulók szervezett véleménynyilvánításának lehetoségérŐl.

Gondoskodik a tanulók szociális ellátásával kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

Kapcsolatot lart az iskolaorvossal, fogorvossal, védonovel.

Kapcsolatot tart a pedagógiai szakszolgálattal.

kányít1a és ellenorzi a diákönkormányzatot segíto pedagógus tevékenységét.

Szervezi az iskola gyógyszerellátását.

Gondoskodik a sztjlok tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szÜloi fogadónapok
stb.) megszervezéséről és lebonyolításáról.

Felelős az iskolai Ünnepségek, a ballagás és a szalagavató megszervezéséért és lebonyolításáért.

Részt vesz az ĺskolai értekezletek elokészítésében és megszervezésében.

Segíti a diákrendezvények megszervezését és lebonyolítását.

Nyi lvá ntartja és e l l e nőrzi az osztálykirá nd u l ásokat.

Ellátja az országos, a megyei szintű és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgáltatási feladatokat.

lrányítja és ellenőrzi a m un kavédel m i és tĹjzvédelm i tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék általfeltárt veszélyek megelőzésére a szükséges intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuló balesetek kivizsgálásáról, nyilvántartásáról és a kapcsolódó adatszolgáltatásról.

Részt vesz a selejtezési bizottság munkájában.

Felelős az ĺskolai kártérítési Ügyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának emelésérol.
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Gondoskodik az iskola szoftverigényének felméréséről és részt vesz annak biztosításában'

Felelós az informácioáramlás gyors és pontos megtörténtéért (körözvények, hirdetések, iskolarádió

stb.).

Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerÜlt problémákról és intézkedéseiról az
intézményvezetot folyamatosan tájékoztal1a.

Az intézményvezető-helyettes ll. alapvető feladata az iskolában folyó közismereti oktatás felÜgyelete és a
rendszergazda irányĺtása'

Hatáskörébe tartozna k:

. A humán munkaközösség

o A reál munkakciztisség

. Az alsó tagozatos munkaközösség

Jogköre:

. Javaslat készĺtése a hatáskörébe utalt pedagógusok minosítésére, jutalmazására, kitÜntetésére,

szukség szerint fegyelmi felelosségre vonására.

. A gyakornoki rendszer működtetése.

. A speciális tevékenységeket ellátók munkájának irányítása.

o A minoségbiztosítási tevékenység irányítása.

. Az elektronikus napló mĹĺködtetése.

. Jogkörét a vezeto beosztású munkatársakkal egyÜttműködve gyakorolja.

Feladatai:

o Azoktatás tárgyi feltételeinek biztosítása.

. lrányítja a közismereti oktatás helyi tanterveinek kidolgozását.

. lrányítJa a tantárgyak tanmeneteinek kidolgozását, ellenőrzi azok tartalmát.

o lrányítja a pótló, javító és osztályozó, kÜlonbözeti vĺzsgák követelményeinek kidolgozását, és

megszervezi azokat.

. lrányítja az országos, a megyei szintű és a helyi versenyekre való felkészülést, szervezi a versenyeken

való tanulói részvételt.

o lrányítja a szakterületén működŐ korrepetálások, egyénifoglalkozások, szakkörök tartalmi munkáját.

. Óralátogatásokat, bemutató őrákat,tapasztalatcserét szervez.

. Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának emeléséről.

o Javaslatot tesz a szakmaterülethez tartozó pedagógusok minősítésére, jutalmazására, kitüntetésére,

sztikség esetén fegyelmi felelősségre vonásukra.

. Figyelemmel kíséri a szaktertiletét érintl pályázati kiírásokat.

. Javaslatot tesz a területéhez tartoző tanárok továbbképzésére, részt vesz a helyi továbbképzések

szervezésében és lebonyolításában.

o Ellenőrziés értékeli a tanítási órákat és a tanári munkafegyelem betartását.

o Az e-naplóban a területéheztartozó helyettesítéseket rögzíti, illetve ellenorzi az adminisztrációt.
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Biztosítja a tanárok szÜkség szerinti helyettesítését.

Havonta ellenorzia terÜletéheztartozo tanórán kívÜlifoglalkozások megtartását és a naplovezetést.

Segíti a munkaero-gazdálkodási feladatok megoldását.

Gondoskodik az oktatáshoz szÜkséges tanárĺ segédletekről, nyomtatványokril'

Az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja.

Részt vesz a pedagógiai program és az SZMSZkarbantartásában.

lrányítja, koordinálja a minoségĺrányításifeladatokkal, ellenorzésekkel kapcsolatos teendoket.

Ellenőrzia BECS munkáját, a belso ellenorzéseket

k ányít1a a közis m ereti terü lethez tartozo m unkakozösségeket.

Elkészíttetiés tartalmilag ellenőrzia terÜletéheztartozo tantárgyak tanmeneteit.

Ellenorzi és értékeli a tanításĺórákat és a tanári munkafegyelem betartását.

A közismeretiterületen óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez.

|rányít1a, szervezi, ellenorzi a korrepetálásokat, a hatáskörébe tartozó szakkörök munkáját'

Nyilvántartja a tornaterem és a sportpálya használatát.

Szervezi a gyógytestneveléssel és a könnyített testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

|rányít1a az ĺskola kÜlföldi kapcsolataival járó feladatok végrehajtását.

Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákril és intézkedéseirol az
intézményvezetot folyamatosan tájékoztatni köteles'

Ugyeleti feladatokat lát el.

a

a

a

a

a

a

a

a

1.4. A vezetőknek a neve!ési_oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje

A tanítási napokon az intézményvezetó és az ĺntézményvezető_helyettesek a tanévre megállapított heti

beosztás szerint tartózkodnak az iskolában. A beosztás napi bontásban a tanítás megkezdésétől, az adott
napon esedékes utolsó foglakozás (ideértve a délutáni foglalkozásokat is) végéig tartalmazza a vezetok
beosztását. A beosztást ki kellfÜggesztenĺ az iskola tĺtkárságán, a tanári szobában és a portai hirdetotáblán.
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1.5. A kiadmányozás szabályai

A kiadmányozás rendjét a fenntartó tankerületi központ intézményvezetoja által kiadott utasítás szabályozza.

Az intézményvezeto kiadmányozza.

A tanulói jogviszonnyal kapcsolatos iratokat, a fegyelmi eljárás megindítása, a fegyelmi büntetés kiszabása

kivételével, az intézmény közalkalmazottaival kapcsolatban jogszabály által ráruházott munkáltatÓi

intézkedések ĺrataĺt (pl. utazási igazolvány);

Az inIézmény napi mĹjkodéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, megkereséseket és egyéb

leveleket;

Az inIézmény szakmai feladataĺ ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek kiadmányozási jogát a

fenntartó nem tartott fenn;

A közbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztĺkai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylo továbbítandó iratokat, a központi, illetve

területi szerv által kért adatszolgáltatásokat.

Az intézményben bármilyen terÜleten kiadmányozásra, a kiadványok továbbkÜldhetoségének és

ir attár azásán a k e n ge d é l yezé sé re az intézm ényv ezető j o g os u l t.

Kimeno leveleket csak az intézmény vezetője írhat alá.

Az ĺntézményvezeIó akadályoztatása esetén a kiadmányozásijog gyakorlói az intézményvezeto-helyettes l.,

i l l etve a kadályoztatása esetén az intézményvezeto-helyettes l l'

1.6. A képviselet szabályai

Az intézmény képviseletére az intézményvezeto jogosult, aki ezt a jogát meghatározott esetekben

álruházhatja más személyre Vagy szervezetre.

A képviseleti jog átruházásáról szólo nyilatkozat hĺányában - amennyĺben az Ügy elintézése azonnali

intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szeNezeti és működési

szabályzat helyettesítésrll szóló rendelkezései azintézményvezeto helyett történő eljárásra feljogosítanak.

A képviseletijog az alábbi teruletekre terjed ki:

. tanulÓijogviszonnyal,

. az intézmény képviselete személyesen Vagy meghatalmazott útján hivatalos Ügyekben,

. települési cjnkormányzatokkal való tigyintézés során,

. állami szervek, hatóságok és bíróság elott,

. az intézményfenntartó előtt,

intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során,

nevelési-oktatási intézményben működő egyezteto fórumokkal, így a nevelotestülettel, a szakmai

munkaközösségekkel, a szĹllői szervezettel, a diákönkormányzatÍal, az ővodaszékkel, iskolaszékkel,

az intézményĺ ta náccsal,

o más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségĺ önkormányzatokkal, az

intézmény fenntartásában és műkodtetésében érdekelt 9azdasági és cĺvil szervezetekkel, az

intézmény belső és külső partnereivel,
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. az intézmény székhelye szerinti egyházakkal,

. munkavállalói érdekképviseleti szervekkel.

Sajtónyilatkozatot az intézményről a nyomtatott vagy elektronĺkus média részére az intézményvezető vagy
annak megbízottja adhat (a fenntartoval történt egyeztetés után).

1.7. Az intézményvezetćĹ vagy intézményvezető_helyettes akadályoztatása esetén a
helyettesĺtés rendje

Az intézményvezeto távolléte alalt az Ügyeletes intézményvezeto-helyettes azintézmény felelos vezetoje.

Az intézményvezetot tartós távolléte esetén azintézményvezető-helyettes l. helyettesÍti, mindkettojÜk tartós

távolléte esetén azintézményvezeto-helyettes ll. az iskola felelos vezetoje. Amennyiben ez a helyettesítési
rend nem tartható, akkor a helyettesítendo vezető írásban bíz meg egy felelőst, lehetoleg a munkaközösség-
vezetok közÜl.

A tavaszi, oszi, téli és nyári szünetekben azokra a munkanapokra, amĺkor az iskola nyitva tart, az
intézményvezeto írásban előre elkészíti a helyettesítési rendet és azt kifÜggeszti a hirdetotáblán, valamint
közzéteszi az iskola honlapján. Ez az eloírás vonatkozik a nyári ügyeleti napokra is.

1.8. Az intézményvezető feladat- és hatáskörébőI leadott feladat_ és hatáskörök

Az intézményvezető az alábbi feladat_ és hatáskörokel ruházza át a helyetteseire.

A pedagógusok teljesítményértékelése, az országos pedagógiai szakmai ellenorzésben való vezetoi
feladatok.

A munkavégzés ellenorzése.

Az ugyeletek és a helyettesítések elrendelése.

A vizsgák szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészítése.

A statisztikák elkészítése.

Az órarend és a tantárgyfelosztás elkészítése.

A tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése.

A választható tantárgyak körének meghatározása.

A tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói módosítási kérelmek elbírálása.

A nemzeti és az iskolai unnepek munkarendhezigazodó méltó megÜnneplése.

A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések elokészítése, végrehajtásuk szakszerÚ megszervezése és
ellenorzése.

Javaslattétel a pedagógusok továbbképzésére.

Az iskola közvetlen és közvetett partnereivel való kapcsolattartás, egyÜttmĹik<idés.

Szeméĺyi anyagok kezelése.
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Az átruházott feladat- és hatáskörok esetében az intézményvezető-helyetteseket teljes korű beszámolási

kötelezettség terheli. Az áIruházott feladat- és hatáskörök helyettesek közötti megosztását a munkaköri

le írások tarlalmazzák.

2. Az INTÉZMÉNY KÖzossÉGEl

2.'l. A pedagógusok közösségea

2.í.1. Nevelőtestület

A nevelőtestÜlet a nevelési-oktatási ĺntézmény legfontosabb tanácskozÓ és döntéshozó Szerve. Tagja az

ĺntézmény valamennyi pedagógus munkakört betölto alkalmazottja, valamint a felsofokú végzettséggel

rendelkezo, nevelő és oktató munkát közvetlenĹ]l segíto munkak<irben foglalkoztatottak kozcissége.

Véleményezésĺ és javaslattévó jogköre kiterjed az iskola mtiködésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Döntésijogköre a következőkre terjed ki:

. A pedagógiai program elfogadása.

. Az sZMsZ elfogadása.

. A házirend elfogadása.

o Az iskola éves munkatervének elfogadása.

. Az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása.

. A továbbképzési program, beiskolázási terv elfogadása.

. A nevelotestÜlet képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása.

o A tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása.

. A tanulók fegyelmi Ügyei.

. Az intézményi programok szakmai véleményezése.

. Az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefÜggo szakmai vélemény

tartalma.

. A saját feladatainak és jogainak átruházása.

Ezen túlmenóen véleményezi' majd jóváhagyja a diákönkormányzat működési szabályzatát, és

véleményezi a diákönkormányzat mĹjkĺjdésére bĺztosított anyagi eszközök felhasználását.

A nevelőtestület a számára biztosított feladat- és hatáskörök közÜl nem ruházhat1a át döntési jogkörét a

pedagÓgiai program, a házirend és a szervezeti és műkodésĺ szabályzat esetében. A szakmai

m u n kaközösségekre ruházza át dö ntés i jog körét:

. az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók egyes munkaközösségeket érintő

részei nek elfogadásáról ;

. az iskola éves munkatervének munkaközösségeket érintó részeinek elfogadásáról;

. a továbbképzési program elfogadásáról.

A tanulók magasabb évfolyamra lépéséről és az osztályoző vizsgára bocsátásról a döntést a nevelotestÜlet

helyett azosztályban tanító tanárok közössége hozza meg.
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A tanulók fegyelmi Ügyeiről a tanulóifegyelmi bizottság hoz dcintést, amelynek megválasztására a tanév elso
értekezletén kertil sor. A megválasztott bizottság mindenkori elnöke az intézményvezetö-helyettes l.

A felsorolt dcjntéshozók beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtesttjletnek a döntést követo
legközelebbi nevelótestÜletĺ értekezleten.

A nevelotestület döntéseit és határozatait általában - a jogszabályokban meghatározottak kivételével - nyílt
szavazássalés egyszerű szótöbbséggelhozza. Tĺtkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki

a nevelotestulet tagjai közÜl' A szavazatok egyenlosége esetén az intézményvezető szavazaIa dönt. A
nevelotesttjleti értekezlet jegyzokönyvét a kijelölt pedagógus vezeti. A jegyzókönyvet az intézményvezeto, a
jegyzokönyvvezető és a nevelotestÜlet jelenlévo tagjai kozÜl két hĺtelesítő irja alá.

2.1 .2. Szakmai m u n ka közösségek

A munkaközösség tagjai a legalább öt, azonos tantárgyat, tantárgycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellátó pedagÓgusok.

Ennek megfeleloen az iskolában az alábbi munkaközösségek mĹjködnek:

- társadalomtudományi (humán) munkaközösség

- természettudományi (reál) munkaközösség

- alsÓ tagozatos munkaközösség

- osztáll1Íónoki munkaköz<isség

Szervezeti elhelyezkedéstjket az iskola szervezeti ábrája mutatja.

A munkaközösségek tevékenységének célja, hogy segítse tagjai szakmai munkája minoségi és módszertani

fejlesztését, tervezését.

Munkájukat éves munkaterv alapján végzik' Minden tanévben, valamennyi munkaközösség legalább 3

értekezletet tart. A munkaközösségi értekezletet a munkaközösség-vezető hívja össze. Az értekezletet

össze kell hívnia akkor is, ha az intézményvezeto vagy az intézményvezetÔ-helyettes elrendeli, Vagy a
m u nkaközösség tagja i na k lega láb b egyharm ad a indílv ány ozza.

A munkaköz<isséget a munkaközösség-vezeto irányíl1a, akil az intézményvezeto bíz me9 a munkaközösségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb öt évre.

A m u nkakozosségek részletes fel adatai :

Gyakorolják a nevelőtestület által átruházott jogköröket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és
ellenőrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanárok ktilön megbizásaira.

Javítják, koordinálják azintézményben folyó nevelo-oktató munka szakmai színvonalát, minóségét.

Javaslatot tesznek a szertárak és a szakkönyvtárak fejlesztésére.

Együttműködnek egymással az iskolai neveló-oktató munka színvonalának javítása, a gyorsabb
információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetok rendszeresen konzultálnak
egymással és az intézmény vezetőjével.

A munkaközösség a tanévre szÓló munkaterv alapján részt vesz az intézményben folyó szakmai munka

belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének műkodtetésével kapcsolatos feladatok
ellátásában.
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Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a mÓdszertanĺ eljárásokat.

Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, háziversenyeket szerveznek a tanulók

tudásának Íejlesztése céljából' propagálják a más szervezetek által meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét.

Szervezik a pedagógusok továbbképzését.

osszeállítják az osztályozo, a kĺ]lönbözetĺ, a javító és felvételi vizsgák tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik'

Támogatják apályakezdo pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget.

Az intézménybe kerülo, nem gyakornok pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos pedagógus

mentoń biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, tapasztalatairól negyedévente beszámol

az intézmény vezetoi nek.

Figyelemmel kísérik az intézményvezeto kijelölése alapján a gyakornokok munkáját támogató szakmai

vezetok munkáját, segítĺk a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatás tárgyi feltételeinek fejlesztésére.

Az oszIáll1Íonöki munkaközösség segítséget nyujI az iskola vezetőségének az egységes nevelési alapelvek

kialakításában és ezek gyakorlati megvalósításában.

2.2. A tanulók közösségei

2.2.1. A diákönkormányzat

A tanulók és a tanuloközösségek érdekeinek képviseletére, a tanulók tanórán kívÜli szabadidos

tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat mĹjkodik. A diákönkormányzat vezető szerve a

Diákközgyűlés, amelyen a tanulói közösségekeÍ az osztályok oDB titkárai, az osztályok időszakos kÍ.jldöttei

és a diákkörök ki'ild<ittei képvĺselik. A közgyÚlés választja saját vezetőségét és az iskolaszékbe delegált

képviselójét. A vezetőség irányítja az oDB_ket. A diákönkormányzat munkáját e feladatra kijelölt' felsőfokú

végzettségĹi és pedagógus szakképzettségű személy segíti, akit a diákönkormányzat javaslatára az
intézményvezeIo bíz meg ötéves időtartamra.

A d iákönkormányzat döntés i jogkört gyakorol :

. saját működésérol;

. a mĹĺködéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról;

. hatásköreigyakorlásáról;

. egy tanítás nélkÜli munkanap programjáról.

A diákönkormányzat véleméný nyilváníthat és javaslattal élhet az iskola mĹjködésével és a tanulókkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diákönkorm ányzatvéleményét:

. az iskolai SZMsZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,

. a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt,

. az ĺfjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszkozök felhasználásakor,

o aházirend elfogadása előtt.
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A fenntartó a köznevelési törvény 83 s (3) bekezdésében felsorolt döntések elott kötelezoen kikéri az
iskolai diákönkorm ányzat véleményét.

A vélemények ĺrásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért azintézmény intézményvezetőja felelos.

A diákönkormányzat működését saját szervezeti és mLjködési szabályzata szabályozza.

2.2.2. Az iskolai sportkör

Az intézményben működo sportkör feladata a tanulik napi testmozgásával, a mindennapos testnevelés
céljaival összefÜggo feladatok elvégzésének segítése. E célból sportköri foglalkozásokat tart a pedagógiai
program helyĺ tantervében meghatározott idokeretben.

A sportköri foglalkozásokat az iskola testnevelo tanárai tartják, valamint részt vehet olyan szakedző, aki a
felsooktatási intézmény által szervezett, legalább 120 őrás pedagógiai továbbképzésben vett részt.

A tanulók iskolai sportkörben végzett foglalkozásaiból heti két óra a mindennapos testnevelés óráihoz
beszámítható'

A sportkor felelosét azinIézményvezeto bízza meg a nevelőtestület véleményének kikérésével.

2.3. A szülők közösségei

Az iskolában a szÜlok jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében az intézmény működését,

munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkező szÜloi szervezet működik. A
szÚlői közösség saját szervezeti és mtjködési szabályzatuk szerint mtjkodik. A szervezet alapegységei az
osztály szüloi közösségek. KÜldötteik a SzÜloi Választmányban képviselik az osztályt.

A szuloi szervezet figyelemmel kíséri az iskolában a tanulói jogok érvényesülését, a nevelő-oktató munka
eredményességét. Tájékoztatást kérhet minden olyan esetben, amely a tanulók egy csoportját érinti' Ebbe a

körbe tartozó Ügyek tárgyalásakor képviselojÜk részt vehet a nevelotestületi értekezleten. Dontési joga van
saját mĹiködési rendjérol és munkatervérol, valamint az iskolaszékbe delegált képviselo személyérol.

mond a pedagógiai program, aházirend és a szervezeti és mĹjködési szabályzat elfogadásakor
ásakor.

a koznevelési törvény 83. s' (3) bekezdésében felsorolt dontések elött kötelezoen kikéri a szÜloi
közösség véleményét'
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3. A ľlÚxcioÉs RENDJE

3.í. A tanulóknak a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje

Az iskola éptilete a szorgalmi idoszakban tanítási napokon 6'00-tól 20:30 óráig tart nyitva. Ettol való eltérést

eseti kérések alapján azinÍézményvezeto engedélyezhet' Tanulói Ügyeletet 7:00 órától 17:00 óráig tudunk

biztosítani. Szombaton és vasárnap, illetve tanítási szLinetek alatt nyitva tartás csak az intézmény vezetője

által engedélyezett programok idotartamára lehetséges. A tanítási szÜnetek alatt a nyitva tartást az elore

közzétett Ügyeleti rend határozza meg. Azintézményt egyébkéntzárva kell tartani.

A tanítási őrák a házirend ,,Az iskola működési rendje'' fejezetében meghatározott rend szerint zajlik. Az elso

elméleti óra kezdete 8.00 óra. A tanítási órát senki sem zavarhatja. Körözvények, óralátogatások stb. (egyéb

indokolt esetek) esetében intézményvezetoi vagy helyettesi engedély sztikséges.

A tanár az órá1a alatt felelos a rendért, a terem állapotáért. A tantermet olyan állapotban kell átadnia a

következo órára, hogy ott rendben megkezdodhessen a következó tanóra. Amennyiben a tanárnak a

következo órája nem abban a teremben lesz, akkor aztbe kell zárnia.

Azőraközi szÜnetekben, valaminta tanítási ido elott és után azintézményvezeto-helyettes l. által kialakított

ügyeleti rend biztosítja a tanulók felÜgyeletét. A pedagógusok reggeli Ügyelete 7 ora 30 perckor kezdődik. Az
Ügyeleti beosztást órarendhez igazodva kell meghatározni' Az Ügyeletes tanár figyelemmel kÍséri a tanulók

viselkedését, a folyosókon a tisztaság megorzését és a dohányzási tĺlalom megtartását. Baleset esetén

intézkedik'

A tanítás nélküli munkanapok rendezvényein, tanulmányi kirándulásokon, múzeum- és

színházlátogatásokon, valamint egyéb rendezvényeken a felügyelet szabályaĺt szintén azintézményvezeto-

helyettes l' határozza meg.

A tanulók munkarendjének részletes szabályait az iskola házirendje - onálló szabályozásként haIározza

meg. A házirend betartása a pedagógiai program céljainak megvalósítása miatt az intézmény valamennyi

tanulójára nézve kotelezo.

3.2. Az alkalmazottaknak a nevelési_oktatási intézményben való benntartózkodásának
rendje

A pedagógusok a 40 órás teljes munkaidejébol a neveléssel-oktatással lekötött munkaidejének beosztását

az iskola órarendje és az egyéb foglalkozások programja határozza meg'

A neveléssel-oktatással lekötött munkaido és a kötött munkaidő (32 óra) közcitti órákban ellátandó

felad atokat az intézményv ezeto határ ozza meg.

A feladatok meghatározásának elve az arányos és egyenletes feladatelosztás a nevelőtestÜlet tagjai között.

Az ellátandó feladatokat az iskola munkaterve lartalmazza.

A kotött munkaidó feletti munkaido részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását a pedagógus

maga jogosult meghatározni.

A tanár az őrái kezdete elótt legalább 15 perccel köteles az iskolában megjelenni, és óráit a mindenkori

csöngetési rend szerint felkésztjlten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli Ügyeletet ellátó tanárnak az

Ügyelet megkezdése előtt legalább 5 perccel meg kell érkeznie az ĺskolába'
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A testnevelő tanárnak azölIozot ki kell nyitnia a tanítás megkezdése elott legalább 10 perccel és a tanórák
alatt az öltözoket zárva kell tartania. A tanulók átadott értékeinek megőrzéséről az ora megkezdése elott
gondoskodnia kell.

Betegség, hiányzás esetén a munkakezdés elott telefonálni kell a titkárságra. Az iskolatitkár értesíti a
hiányzásról az Ügyeletes vezetot és a munkaközösség-vezetot is, akik megszervezik a helyettesítést' Az
Újbóli munkába állást a titkárságon kell jeleznĺ legkésobb a megelozo munkanap 15 óráig

3.3. A be!épés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem á!lnak jogviszonyban a

nevelési_oktatás i i ntézmén nyel

Az iskola a zavartalan működés, a vagyonvédelem, valamint a tanulók és alkalmazottainak biztonsága

érdekében szabályozza a belépés és benntartózkodás rendjét mindazon személyek esetében, akik nem

állnak jogviszonyban az iskolával.

Az iskolába érkezo idegeneket a portás fogadja és engedi be, illetve ki oket. Ha a portás úgy ítéli meg, hogy
a látogató iskolában való tartózkodása nem kívánatos, akkor értesíti az Ügyeletes vezetot, és intézkedéséig

megakadályozza a belépést.

Hétvégén, Ünnepnapokon és tanítási szünetekben (a kijelölt Ügyeleti napot kivéve)' csak az intézmény

vezetojének kÜlön írásos engedélyével lehet idegeneknek azintézmény területén tartózkodnia' Regĺsztrácĺó

nélkül léphetnek be az épÜletbe a szülok a fogadóórák, a szüloi értekezletek és a szüloi részvétellel zajló
iskolai rendezvények esetén.

Az iskolában valÓ tartózkodás szabályai

o Az intézménybe lépő idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelölt helyen, személynél
tartózkodhatnak.

. A tanítási órák látogatására az inlézményvezeto vagy az Ügyeletes vezeto engedélyével kerÜlhet sor,

az órák lényeges zavarása nélkÜl.

. A szĹllok, vendégek fogadása egy adott rendezvény, program esetén az elle kijelölt tanteremben vagy

az Ünnepély helyszínén történĺk.

. Az intézményben tartózkodó idegenek (vendégek, javítási, karbantartási munkát végzo szakemberek)
esetében gondoskodni kell arról, hogy lehetoség szerint ne zavarják meg az oktatómunka rendjét.

3.4. Helyiségek, berendezések használatának szabályai

A helyiségek használatának rendjét a Háziren tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanulóinak és
alkalmazottainak be kell tartaniuk.

4. Az EGYÉB FoGLALKozÁsoK GÉLJA' szERvÉzÉTl FoRMÁl'
lDóKERETEl

Az iskola a tanóraifoglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szÜkségletei, valamint azintézmény
lehetiségeinek figyelembevételével tanórán kĺvülĺ egyéb foglalkozásokat szervez. A foglakozásokat
megfeleló számú jelentkező esetén az intézményvezeto engedélyezi. A foglalkozások helyét és időtartamát

az intézményvezető és helyettesei rogzítik, terembeosztással egyÜtt a mindenkori tantárgyfelosztás
lehetoségei h ez igazodv a. A fog lal kozáso król n apl ót kel l vezetn i.
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A rendszeres tanórán kĺvüli foglakozásokat az intézményvezeto szeptember 1S-ig hirdeti meg a heti

idobeosztással és a foglalkozást tarto tanár nevével. A jelentkezési határido szeptember 30. A jelentkezés

az osztáll1Íőnöknél Vagy a foglakozást tarti tanárnál lehetséges. A jelentkezés önkéntes, de felvétel esetén a

foglakozásokon való részvétel kötelezo.

Az egyéni foglakozások célja a hátrányos helyzetű tanulók Íelzárkoztatása és a tehetséggondozás, a
gyengébb eloképzettségű tanulók Íelzárkoztatása, a tananyag eredményes elsajátításának elosegítése. A
tantárgyfelosztásban erre a célra rendelkezésre álló órakeret felhasználásáról az intézményvezeto dönt a

munkakcizösség-vezetok és az intézményvezeto-helyettesek javaslata alapján.

Az egész napos iskola a diákok tanulmányi munkájának segítése csoportos foglalkozás formájában.

A tanulók mindennapos testedzésének biztosítására az iskola a minden napos testnevelésórákon túl

sportkörl foglalkozásokat is szervez. AÍoglakozások célja, hogy lehetoséget biztosítson a tanulók számára
a kÜlönbözo sportágak művelésére és versenyekre való felkészÜlésre. Az iskolai sportkörök foglalkozásain

való részvétellel a heti öt kötelezo testnevelési órából két óra kiváltható. A részvétel igazolása a foglalkozást

tartÓ tanár által vezetett foglalkozási napló részvételi adatai alapján történik.

A diákkiirök célja a tanulók tudományos, technikai, szakmai, művészi, idegen nyelvi és egyéb

érdeklodésének kĺelégítése, alkotó képességeinek fejlesztése. Diákkörnek tekintheto a szakkör, érdeklodési

kör, önképzokör, énekkar, mĹivészetĺ csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. Közös jellemzojÜk, hogy

a foglakozások előre meghatározott tematika szerint zajlanak. Munkájuk anyagi feltételeit az iskola biztosítja,

ezért indításukhoz intézményvezetői engedélyre van szükség. A diákkörök munkáját a tanulók által felkért

pedagÓgusok, szÜlők vagy külső szakemberek, szakértők segĺthetik. Valamennyi diákkör képviselőt

delegálhat a D ĺákönkormányzaÍba.

ldőszakos tanórán kívüli foglakozások indulnak a tanulmányi versenyekre vali felkészítés céljából. A
felkészítendő tanulók kiválasztása a szaktanárok javaslata Vagy az iskolai házĺversenyeken elért

ered m ények alapján tcirtén i k.
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5. Az lNTÉzMÉľv KAPcsoLATAI

5.í. A kĹilső kapcsolatok rendszere, formája és módja

Az intézmény kÜlönböző országos, megyei és városi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, ĺlletve tagja
szakmai egyesületeknek.

Az inlézményvezető és helyettesei szervezĺk a kapcsolattartást az intézmény egészével kapcsolatban álló
intézményekkel, állami, önkormányzati, civil szervezetekkel és vállalkozásokkal.

A nevelési-oktatási intézmények szakmai fejlodésének támogatása érdekében az oktatási Hivatal
ĺrányításával és a kormányhivatal operatív közreműködésével végrehajtandó pedagógiai-szakmai

ellenŐrzések során az intézmény vezetősége és pedagógusai egyLittműködnek az ellenőrzést végzo
tanfelÜgyelokkel. Az egyt1ttmŰködés célja, hogy segítse a pedagógusok munkájának ellenorzését és
értékelését, a vezeto munkájának ellenorzését és értékelését, valaminÍ az intézmény ellenŐrzését és
értékelését.

5.2. A vezetők és a partnerszervezetek köz<itti kapcsolattartás formája és rendje

Az intézmény működése szempontjábol az alábbi külso partnerek a legmeghatározibbak:

Kapcsolatok:

- a fenntartóval,

- a fenntartÓ által finanszírozott többi közoktatási intézménnyel,

- a gyermekek egészségÜgyi ellátásáról gondoskodó társĺntézményekkel'

- a gyermek - és ifjúságvédelmi hatóságokkal,

- Pedagógiai Szakszolgálattal és Gyermekjóléti Szolgálattal,

_ a történelmi egyházak szervezeteivel,

- az intézményt támogató alábbi alapítvánnyal:

az Esztergom i Fénysu gár oktatási Nevelési Alap ítván nyal,

- a következő egyházi és más fenntartású oktató - neveló intézményekkel:

Arpád-házi Szent Erzsébet Középiskola, Óvoda és Általános lskola

Mindszenty József Katolikus Általános lskola

Vitéz János Katolikus Nyelvoktató Német Nemzetiségi Általános lskola

Honvéd Utcailvoda

Erzsébet Királyné Óvoda

Angyalkert lvoda

Zold Óvoda

Belvárosi ovoda

- a következósportegyesĹiletekkel:

Esztergomi Vitézek Rögbi SE' FC Esztergom, Esztergom Birkózó SE, Esztergomi Sakk Club
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- egyébszervezetekkel:

Rendorség, BírÓság, Tűzoltóság' Állatmenhely. ldosek otthona. otthon SegítÜnk Alapítvány

Középiskolák.

A kapcsolattartás formája és módja:

- közös értekezletek tartása,

- szakmaieloadásokon és megbeszéléseken való részvétel,

- módszertani bemutatások és gyakorlatok tartása,

- foglalkozások megtartása,

- közös ünnepélyek rendezése,

- intézményi rendezvények látogatása,

- hivatalos Ügyintézés levélben vagy telefonon.

5.3. Kapcsolattartás
szo!gáltatókkal

A pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartásért és a pedagógiai szakmai szolgáltatások

igénybevételéért az intézményvezeto-helyettes l' felelos. Munkája során elosegíti' hogy a szÜlok szükség

esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértoi bizottsággal, igénybe vegyék a nevelési tanácsadás

szolgáltatásait, illetve segítséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulÓk további fejlesztéséhez.

Megszervezi továbbá a pedagógiai szakmai szolgáltatások igénybevételét a pedagógus továbbképzés, a
pedagógiai értékelés, a tanÜgy_igazgatási szolgáltatások sztikség szerinti igénybevételét, illetve a

tanulmányi-, sport- és tehetséggondozó versenyeken való részvételt.

5.4. Kapcsolattartás a gyermekjóléti szo!gálattal

A gyermekjóléti szolgálatokkal a kapcsolatot a nevelési intézményvezeto-helyettes (igh. l.) tartja. Feladata,

hogy megelozze a tanulók veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljárást kezdeményezzen. FeladaÍa

az osztályfónökök jelzéseit kovetően a tanulói hiányzások jogszabályban rögzített mértéke után a

gyermekjóléti szolgálatokkal való kapcsolat felvétele. Részt vesz továbbá a gyermekjóléti szolgálat által

szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a rászoruló tanulók (szuleik) és a
gyermekjóléti szolgálatok között.

5.5. Kapcsolattartás az iskola_egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval

Az egészségÜgyĺ ellátást biztosító szolgáltatókkal való kapcsolat célja a nemzeti köznevelési törvényben

elóírt, évenként esedékes sztirövizsgálat lebonyolítása. A szolgáltatókkal a szŰróvizsgálatok szervezéséhez
és lebonyolításához szrlkséges kölcsönös kapcsolatért azinlézményvezető-helyettes l. felelos.

pedagógiai szakszolgá!atokkal, pedagógiai szakmai
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6. Az ÜľľepÉLYEK' MEGEMLÉxezÉsEK RENDJE

6.í. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola hírnevének megorzése,
öregbítése az iskolaközosség minden tagjának joga és kötelessége.

A hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, idlpontokat, valamint felelosöket a

nevelotestÜlel az iskola éves munkatervében határozza meg' Az inlézményi szintű Ünnepélyeken,
rendezvényeken a pedagigusok és a tanulók részvétele kötelező.

A vendégek meghívásáról - a nevelőtestÜlet és a diákönkormányzatjavaslata alapján _ azinlézményvezeto
dönt.

Az Ünnepélyekhez forgatokönyv készÜl, amelybil az osztáll1Íőnökök is tájékozódhatnak. Az osztáll1Íonökök
az ünnepélyeket megelőzően osztályaĺkkal ismertetik az Ünnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalikat,
és felhívják a tanulók figyelmét az ünnepi öltözékben való megjelenés kötelezettségére.

lskolai szintű ünnepélyek:

Tanévnyĺtó

Tanévzárő

Ballagás

október 23.

Március 15.

Karácsony

o sztál y ke retb e n m eg ta rtott ü n n e pé l ye k :

október 6.

december 6.

február 25.

június 4.

Az iskola minden tanévben ünnepélyes keretek kozrtt ápolja hagyományait:

o iskolánknévadójánakszületésnapja

o farsang

o Fold napja

o Babits-napokkétévente
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7. Az lNTÉzMÉNYl vÉDó' ÓvÓ elóínÁsox

7.'|. Védő, ovo előirások, amelyeket a gyermekeknek, tanulóknak az intézményben való
tartózkodás során meg kell tartaniuk

Védelmet biztosĺt számára afizikai és lelki erőszakkal szemben. A tanárok és a tanulók egyr_ittesen felelosek

az egészség megorzéséért és a biztonságos munkavégzést eloíró rendelkezések betartásáért. A tanulók

egészségének megőrzésével és az egészséges iskolai környezet kialakításával kapcsolatos feladatok

végrehajtásában részt veszaz iskolaorvos és a védonő.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanulói balesetek megelózésében és baleset esetén:

Az egyéb kísérleti tevékenységet irányító tanár köteles a munka kezdetekor általános, a tevékenységek

során pedig a konkrét feladatra vonatkozó baleset-megelozési és munkavédelmi eloírásokat ismertetni. A
tanárnak meg kell gyozodnie arról, hogy tanulók megértették-e az oktatás során elhangzottakat és azokat

tudják-e alkalmazni. A munkavédelmi, tűzvédelmi oktatás megtörténtét írásban rögzÍteni kell a

balesetvédelmi naplóban és az osztálynaplóban. Az oktatásban részt vevó tanulókrol nyilvántartást kell

vezetnĺ, amelyben a tanulók aláírásukkal igazolják az oktatást.

Az osztálýonökök minden tanév első osztályfonöki őráján a tanulikat általános baleset-megelozési, munka-

és tűzvédelmioktatásban részesítik. Ezlaz osztálynaplóban is dokumentálni kell'

A tanuló köteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelozési, munkavédelmi és tűzvédelmi

ismereteket elsajátítani és alkalmazni.

A tanuló köteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztaságot.

A tanulók csak olyan felszerelésekkel, eszközokkel végezhetnek munkát - laboratóriumban, testnevelési

Órán, szaktanteremben stb'-, amelyek a biztonsági eloírásoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulók csak folyamatos felügyelet mellett végezhetnek munkát.

A tanulÓk nem viselhetnek a foglalkozás alatt olyan ruházatot - gyűrűt, karkötot, nyakláncot stb. -, amely

baleseti veszélyforrás lehet.

A tanulik az iskola épületét tanítási idoben csak szervezett formában, tanár vezetésével hagyhatják el'

Baleset esetén mindenki köteles a tole elvárható módon elsósegélyt nyújtani és a sérÜltek további ellátását

elosegíteni, az ehhez szÜkséges elsősegélynyújtó ládák a tanáriban, az orvosi szobában és a
tornateremben vannak elhelyezve.

Az itt nem szabályozott esetekben a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzat eloírásai érvényesek.

Kivételt képeznek az írásvetítőhöz készült fóliák' rögzített felvételek, a CD-k, videók, multimédiás anyagok. A
felhasznáĺt anyagok jogtisztaságáért, vírusmentességéért a pedagógus felel. A bevitt eszközök közül a gyári

készítésűeket csak a magyar nyelvű használati utasításnak megfelelŐen szabad használni. A tanár által

készített szemlélteto és egyéb eszközök balesetmentességérol a bevitel és engedélyezés elott az
intézményvezeto-helyetteseknek meg kell gyŐződ n ie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabályokat az iskola Munkavédelmi Szabályzalatartalmazza.

Az iskolával tanulói jogviszonyban lévók 1B éves koruk eléréséig a fenntartó által kötött biztosítás alapján

rendelkeznek tanulóbiztosítással.
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7.2. A rendszeres egészségügyi felügyelet és el!átás rendje

Az ĺskolában heti egy alkalommal védonő rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtaján kifÜggesztett
rendelési idoben vehetok igénybe' A tanköteles tanulók évenként egy alkalommal kÜlon beosztás szerint
fogászati, szemészeti és általános sztirővizsgálaton vesznek részt' Ennek idopontjáról a tanulókat és a
sztiloket az oszlályfonök értesÍti. A vizsgálatokon való részvétel kötelezo' A hiányzók egyénileg kötelesek a
pótlásról gondoskodni.

7.3. Rendkívüll esemény esetén szükséges teendők

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti' technikai, társadalmi,
egészségÜgyi eredetűek, vagy egyéb más események, ha azokvárható vagy valós következményeire nézve
rendkívt]l inek tekinthetók.

llyen esetekben az intézményvezeto vagy az Ügyeletes vezeto intézkedései arra irányulnak, hogy a tanulÓk
és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épulete, az épÜletben és környezetében lévo
vagyontárgyak védelme a lehetőségekhez képest a legnagyobb mértékben biztosítva legyen. A rendkívÜli
események körébe tartozĺk a bombariadó is.

Az esemény bekövetkezésekor - amennyĺben annak jellege indokolja - az elso feladat az iskola kiÜrĺtése,

amelyet az intézményvezeto vagY az Ügyeletes vezeto rendelhet el. A kĺÜrítésrol szóban, az iskolarádión
keresztÜl, a csengo szaggatott jelzéséből értesülnek az alkalmazottak és a tanulók. A kitjrítés alaÍt az
osztályok azonnali, rendezett elvonulását az orát tartó tanárok felÜgyelik, a náluk lévo ĺskolai dokumentumok
mentésével együtt. A kiürítést, atíjzriado esetére minden helyiségben kifüggesztett elvonulási útvonalon kell
végrehajtani. A kiÜrítés után az épÜletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiÜrítés kezdetén és
az épÜletbol való kiérkezéskor létszámellenórzést kell tartanĺ. A kiÜrítéssel párhuzamosan az iskola
intézményvezeloja vagy ügyeletes vezetője szÜkség esetén értesíti az illetékes hatoságot és az iskola
fenntartóját.

Bombariadó esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ügyeletes vezeto bejelentés valóságtartalmának
vizsgálata nélktll köteles elrendelnĺ a bombariadót. A bombariadóról a rendorséget kell értesíteni'
Engedélytik nélkül az épÜletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanítási órák pótlására az általános szabály az, hogy a kiürítés idopontjától számított három óra
múlva a megszakított órával folýatódik a tanítás. Amennyiben valamilyen nyomós ok miatt az általános
szabály nem alkalmazható, akkor az intézményvezeto intézkedik a pÓtlás módjárol.

8. A PEDAGoGlAl MUNKA BELSó ELLENóRZÉSÉNEK RENDJE

A pedagógiai munka belso ellenorzésének célja az intézményben folyó nevelo-oktató munka átfogó
ellenőrzése, az esetlegesen felmerÜlo hibák észlelése és korrigálása, a munka hatékonyságának emelése.
A folyamatos ellenorzés megszervezéséért, s hatékony mĹjködtetéséért az intézmény vezetoje felelos.

Azellenórzés éves ütemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelosok megnevezésével. Ellenorzést
végez az ĺskola egészét illetoen az intézménwezeto, saját hatáskörükben az intézményvezetŐ-helyettesek

és a munkakcizösség-vezetók. Az osztáll1'Íónökök ellenőrzési jogköre az osztályukban folyó oktató-neveló
munkára terjed ki.
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Minden tanévben ellenorzött terÜletek:

e A tanítási orák. Az ellenorzést az intézményvezetÓ, az intézményvezeto-helyettesek, a
munkaközosség-vezetők, saját osztályukban az osztáll1Íonokök végzik Óralátogatással.

. A munkaközösségek munkája. Az éves munkatervben rögzített Litemezés szerint a munkaközösség-

vezeto iskola vezetosége előtti beszámoltatásával történik.

. A tanítási irák kezdésének és befejezésének ellenorzése. Az ugyeletes vezető rendszeresen az

intézményvezeto alkalomszerŰen ellenorzi.

. Az elektronikus napló vezetése. Az ellenorzést az osztáll1Íonökök folyamatosan végzik, mig az

intézményvezetó-helyettesek havonta kísérik figyelemmel a rendszeres osztályozást és a mulasztások

beírását, igazolását. Az ellenőrzés az országos pedagógia szakmai ellenorzés helyszíni vizsgálatának

területeit érĺnti hangsúlyosan.

. A szüloiértekezletek, fogadóórák rendjét azintézményvezeto és helyetteseiellenorzik.

o Az igazolatlan hiányzások számának alakulása. Azellenorzést az osztályfonökök folyamatosan végzik

Az intézményvezeto rendkívÜli ellenörzést is elrendelhet. Kérheti a rendkívÜll ellenorzés megtartását a

szakmai munkaközösség, az iskolaszék és a szÜloi közösség is.

Az ellenőrzés tapasztalatait az ellenorzést végzó ismerteti az érĺntett pedagógussal, munkaközösség-

vezetovel, illetve a munkaközösséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltárt hibák, hiányosságok

kiküszöbölésére, pótlására vonatkozo ha|áridős feladat vagy utasítás is kapcsolódik. Az általánosĺtható

tapasztalatok összegzésére nevelotestÜleti vagy munkaközösségi értekezleten kerÜl sor.

9. A TANULÓVAL SZEMBEN LEFoLYTATÁSRA KERÜLó FEGYELMI

ELJÁRÁS RÉszLETEs SZABÁLYA!

9.í. Az egyeztető eljárás részletes szabályai

Ezeket a szabályokat kell alkalmazni az iskolával tanulói jogviszonyban állókra, a tanulói jogviszonyukból

fakadó kötelezettségtik vétkes megszegése és/vagy az iskolának okozott kár megtérítésének megállapítása

során. A tanulóifegyelmi eljárás és a fegyelmitárgyalás pedagógiai célokat szolgál.

Fegyel m i eljárást kezdeményezhet:

. az intézményvezeto;

. azintézményvezető-helyettes l.;

. az osztályfonök azosztálya tanulója ellen;

o aszaktanár.

Amennyiben a fegyelmi eljárást nem az osztályfonök kezdeményezte, a fegyelmi eljárás kezdeményezője

koteles arről az osztályfonököt haladéktalanu l értesíteni.

Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelótestÜlet, melynek nevében azintézményvezeto jár el.

A fegyelmi eljárás megindításáról az ĺntézményvezeto három hónapon belül dont, amelyet határozat

formájában írásba kell foglalni.
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A szüloi szervezet és a diákönkormányzat közös kezdeményezésére biztosítani kell, hogy az lntézményben
a szÜloi szervezet és a diákönkormányzaI közösen mLjködtesse a fegyelmi eljárás lefolytatását megelőzó
egyeztető eljárást. Az egyezleto eljárás célja a kotelességszegéshez elvezeto események feldolgozása,
értékelése, ennek alapján a kotelességszegő és a sértett közötti megállapodás létrehozása a sérelem
orvoslása érdekében.

A fegyelmi eljárás lefolytatásáért az iskola tanulóĺ fegyelmi bizottsága felelós, amelynek mindenkori elnöke
az intézményvezeto-helyettes l.

Amennyiben a bizottság elnöke úgy ítéli meg, hogy lehetoség van eredményes egyezteto tárgyalásra, akkor
kezdeményezheti annak megindítását. Egyeztető eljárás lefolýatására akkor van lehetőség, ha azzal a

sérelmet elszenvedo fél, kiskorú sérelmet elszenvedo fél esetén a szÜlo, valamint a kötelességszegéssel
gyanúsított tanulÓ, kiskorú kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szÜlő egyetért. Amennyiben az
egyezteto eljárás lefolytatására lehetoség van, a fegyelmi bizottság vezetoje írásban lájékoztatja a
kötelességszegéssel gyanÚsított tanulót (kiskorú tanuló esetén a szülot), aZ egyezteto eljárás
igénybevételének lehetoségére.

A tanuló - kiskorÚ tanuló esetén a szülő - az értesítés kézhezvételétol számított öt tanításĺ napon belul
írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztetó eljárás lefolytatását. Amennyiben az egyezteto eljárás
lefolytatását nem kérik, továbbá az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljárást folytatni
kell. Amennyĺben a kötelességszegés már legalább harmadik esetben ismétlodik ugyanannál a tanulÓnál, a
fegyelmi jogkör gyakorlója az egyezteto eljárás alkalmazását elutasíthatja'

Ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló és a sérelmet elszenvedlfél az egyezteto eljárásban írásban
megállapodott a séreĺem orvoslásárÓl, bármelyik Íél kezdeményezésére az írásbeli megállapodás
mellékelésével a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szÜkséges idóre, de legfeljebb három hónapra fel
keĺĺ függeszteni. Ha a felfÜggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú sérelmet elszenvedo fél

esetén a szülo nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. Ha a sérelem
orvoslásáról kötött ĺrásbeli megállapodásban a felek kikötik, az egyeztetö eljárás megállapításait és a
megállapodásban foglaltakat a kcitelességszego tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az
írásbeli megállapodásban meghatározott körben nyĺlvánosságra lehet hozni.

Az egyezteto eljárás vezetője a fegyelmi bizottságnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
intézményvezető kiĺzreműködéséveljelölik ki. SzÜkség esetén az oktatásügyi közvetítoi szolgálat közvetítoje
is felkérheto az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztető eljárás részletes iskolai szabályai az alábbiak:

Az egyeztető eljárás idópontját _ az érdekeltekkel egyeztetve _ az intézményvezeto tűzi ki, az egyezteto
eljárás ĺdőpontjáról és helyszínéről, az egyezteto eljárás vezetésével megbízott pedagógus személyérol
elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket.

Az egyezteto eljárás lefolýatására az intézmény vezetÓje olyan helyiséget jelöl ki' ahol biztosíthatók a

zav artalan tá rg yalás feltétel e i.

Az egyeztetéssel megbízott pedagógus az egyezteto eljárás elott legalább egy-egy alkalommal köteles a

sértett és a sérelmet elszenvedő féllel kÜlön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja az álláspontok
liszlázása és a felek álláspontjának közelítése.

Az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetôjének arra kell törekednie, hogy az egyezteło eljárás,
lehetoség szerĺnt 30 napon belÜl írásos megállapodással lezáruljon.

Az egyezteto eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készĹjl, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezeto pedagógus írnak alá.
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Az egyezteto eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanulÓ

osztályközösségében kizárolag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelŐ mélységben lehet információt

adni, hogy elkerrjlhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása.

Az egyezteto eljárás során jegyzokönyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokönyvezéshez egyik fél

sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetŐ tárgyalásra nem kerÜlhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi

eljárást le kell folytatni, kivéve, ha a k<itelezettségszegés ita három hónap már eltelt. A fegyelmi eljárás

megindítása és lefolýatása kötelezo, ha a tanuló maga ellen kéri. Kiskorú tanuló esetén e jogot a szülo
gyakorolja.

A fegyelmi eljárást azintézmény a 2012012. (Vlll. 31.) EMMl rendelet elöírásai szerint folytatja le.

ío. Az |NTÉZMÉNY! ADMlNlszTRÁclo
lntézményünkben az alábbi elektronikusan eloállított dokumentumokat használjuk.

1. Az intézményben elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok:

. a tanulóbalesetek elektronikus úton történo bejelentése'

o a KlR és KlRA rendszerbol kinyomtatandó dokumentumok,

. az elektronikus naplóból kinyomtatott igazolások, félévi értesítő és igazolatlan hiányzásokról szóló

értesítések

2. Elektronikus úton eloállított, hitelesített és tárolt dokumentumok.

o az elektronikus napló

10.1. Az elektronikus úton e!őállított papĺralapú nyomtatványok hitelesĺtésének rendje

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt az intézményvezetó utasítása szerinti

gyakorisággal - papíralapon is hozzáférhetövé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

o A papíralapú nyomtatváný kinyomtatását követoen:

. el kell látni az intézményvezetŐ eredetĺ aláírásával és az intézmény bélyegzojével'

o a vonatkozÓ jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az iraIlárazási szabályzat alapján

irattári dokumentumként kell megőrizni.

A papíralapÚ irattárazás tekĺntetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi követelmények

megtartásáért az intézményvezeto felel, valamint a hitelesítésről is az íntézményvezetonek kell

gondoskodnia.

A tanulóbalesetek elektronĺkus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának hitelesítésére és

tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik'

A K!R rendszerből kinyomtatandó dokumentumok hitelesítése

A szÜkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minősülŐ dokumentumok hitelesítési rendje:

o El kell helyezni a papíralapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, amely tartalmazza a hitelesítés

idŐpontját, a hitelesítŐ aláirását és az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát, és ,,elektronikus
nyomtatvány'' felirattal kell ellátni.
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. A fÜzet jelleggel összetr]zött, kapcsozott dokumentumok esetén a fuzet kÜlso lapján vagy annak belso
oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol fel kell tÜntetni azt is, hogy a dokumentum hány
lapból' illetve oldalbil áll. Ez esetben a hitelesítés szövege:

Hitelesítési záradék

. az iraton fel kell tÜntetni a dokumentum eredeti adathordozőjára való utalást: ,,elektronikus
nyomtatvány",

. az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszámozott oldalból/lapból álĺ.

Kelt:

hitelesító

Az e!ektronikus napló hitelesítésének rendje:

Az adatok tárolása a napló használata során átmenetileg az iskola szerverén történĺk, a frissítés a
biztonsági eloírásoknak megfelelo gyakorisággal történik. A digitális napló elektronĺkus úton tárolja a tanulók

adatait, a foglalkozások tananyagát, a hiányzÓkat, valamint a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szt]lok értesítését és egyéb, a tanárok munkáját segíto információkat' A tárolt adatok kcizül:

. Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által az adott hónapban megtartott órák,

helyettesítések stb. számáról készített kimutatást, azt az intézményvezeto vagy az intézményvezeto-
helyettes aláírja' az intézmény körbélyegzojével lepecsételi. A továbbiakban az iratkezelési
szabályoknak megfelelóen kell tárolni.

o A tanuló félévi osztályzatairól az iskola köteles papíralapú értesítot küldeni az iskola körbélyegzőjével
és az osztályfőnök aláirásával ellátva'

. Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói záradékokat. EŹ'
az intézményvezető vagy az intézményvezeto-helyettes aláírja, az inlézmény korbélyegzőjével
lepecsételi. A továbbiakban az iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni.

o A tanév végén a digitális napló által generált anyakonyvbol papíralapú törzskönyvet kell kiállítani,

amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg. A megjelölt személyek aláírásával és
azintézmény kor alakú pecsétjével ellátva válik hĺtelessé. A továbbiakban aziratkezelési szabályoknak
megfelelóen kell tárolni.

. Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan órák
számát, a záradékokat tartalmazó iratot kollégiumváltás Vagy a tanulÓi jogviszony más
m egszĹĺnésének esetei ben'

. Tanév végén a végleges osztálynapló fájlokat kÜlso adathordozóra kell menteni' az adathordozőt az
i ratkezel és i szabályzatba n rögzítettek szerĺ nt arch ivá l n i szü kséges.

PH

10.2. Az etektronikus úton e!őá!lított' hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje

A Közoktatási lnformációs Rendszerben (KlR) elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt

dokumentumokon elektronikus aláírást (amennyiben Van az intézményben erre lehetoség) kizáróIag az
intézmény intézményve zeto)a al kalmazhat.
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A KlR eléréséhez felhasználói nevek, szÜkséges jelszavak megadása, a telephely szintű jogok beállĺtásai az
intézményvezetoi mesterjelszó kezelö rendszerben történik.

A KlR egyes alrendszereihez való hozzáÍérés egyedi felhasználói névvel és ehhez tartoző, kizárolag a

felhasználó által ismert jelszóval történik. Több felhasználora azonos felhasználónév nem engedélyezheto. A
felhasználónevet, a hozzátartozó jelszót lezárt borĺtékban az iskolatitkár orzi A mások által megismert
jelszót azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KlR naplőzza. Jogosulatlan (más adataival való) hozzáÍérés esetén az okozoIt kárért _ az
intézményvezető által kezdeményezett vizsgálat eredménye alapján - a kárt okozó személyesen felel.

11. A PEDAGÓclnl PRoGRAMRoL vALo rÁ.lÉxozÓoÁs RENDJE

Az ĺntézményi dokumentumok nyilvánosak, azt minden érintett (tanuló, szÜlo, valamĺnt az iskola

alkalmazottai) megĺsmerheti. Valamennyi dokumentum hozzáférheto az iskola honlapján, a,,Dokumentumok''

menÜpont alatt.

A Pedagógiai Program, a Házirend és a Szervezeti és Műkodési Szabályzat egy-egy nyomtatott példánya

megtalálható afenntartőnál,az iskola titkárságán és atanári szobában. Az iskola nyitva tartása alatt minden

érdeklodo helyben tanu lmányo zhat1a a doku mentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklódok felvilágosítást kérhetnek az iskola

intézményvezetőjátől és a nevelési-oktatási ĺntézményvezeto-helyettestól, előzetesen egyeztetett

idopontban.

12. EGYÉB szABÁLYozÁsoK
Az iskola házirendje tarta|mazza.
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A Szeľvezeti és mÍĺktidési szabźůyzat elfogadása és
jóváhagyása

A Szewezeti és működési szabá|yzat
D i ákönkorm ányzat lenrondott.

Kelt: Eszteľgolll' 2021. 9ľ,.;i1:...

A Szervezeti és működési szabályzat rnódosítását a Szülői Testület a 202:l. szeptetnber 9.
napjárr tartott ülésén vélernényezte, és elfogadásľa javasolta.

a Szülői Testület elnöke

A Szervezeti és rnűködési szabályzat módosításátazlntézményi Tanács a202l' szeptembeľ 9'
napján tar1ott ülésén véleményezte, és elfogadásľa javasolta.

módosítĺłsának vélerrrényezśsérol aZ iskolai

F_ -u: łl l $ł e l *.*) .' .'::,l !

Kelt: Esztergom, 2021. szeptember

,(ft,1l(| -{,lt,'rrL,, J*ĺi ĺ-

1 ilď'';; rc")|ćŔ/o'yJ"ł,
az isko l ai' łl i ákönkorrnä ny za| v ezetője

ASzervezeti és működési szabályzat módosítását a Nevelőtestület a2021' augusztus 30'
napján megtaftott ülésén elfogadta' 

, 
".i 

i li',-',:r_i,

Kelt: Eszter gom,ZO2L augusztus 31. 1 ' ' I

intézményvezetó

A Szęrvezęti és működési szabályzat módositását a fenntartó 2O2l' .../?.'.:!.... napján
jőváhagýa.

Esztergomi Tankeľül
Muszela S
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