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BEVEZETES

Intézményi adatok

Az alapitas éve: 1983

Az intézmény neve: Esztergomi Babits Mihaly Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye: 2500 Esztergom, Sugar u.24.

Az intézmény tipusa: Kozintézmény, altalanos iskola

Tagozat megnevezése: nappali

Az intézmény OM azonositéja: 031815

Az intézmény évfolyamainak szama: 8 (1-8 évf.)

Az intézménybe maximalisan felvehet6 tanulélétszam: 495 {6

Engedélyezett pedagogus létszam: 34 32,7 {6

Az intézmény jogallasa

Az intézmény alapitdja: Esztergom Varos Tanacsa, (18/1983.sz VB hatarozattal), jogutéd Esztergom Varos
Onkormanyzata (2500 Esztergom, Széchenyi tér 1.)

Alapitéi jogokkal felruhazott szerv neve, székhelye:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Az intézmény fenntartéja: Esztergomi Tankerilleti Kdzpont 2500 Esztergom, Lérinc utca 7.

A Babits Mihaly Altalanos Iskola alapité okirata szakmai alap dokumentuma (a médositasokkal
egységes szerkezetbe foglalva)

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel
a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra és a Klebelsberg Kozpontrd! sz6l6
134/2016. (VI.10.) KOrm. rendelet 1-2. §-aiban foglaltakra az intézmény szakmai alapdokumentuma 2018.

szeptember 1. hatallyal;

A kéznevelési intézmény:

Hivatalos neve: Esztergomi Babits Mihaly Altalanos Iskola
Székhelye: 2500 Esztergom, Sugar Gt 24.

Tipusa: altalanos iskola

OM azonosité: 031815
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Alapité és a fenntartd neve és székhelye:

Az alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitdi jogkér gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

Alapitéi jog gyakorlojanak székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6é neve: Esztergomi Tankerileti Kézpont

Fenntartd székhelye: 2500 Esztergom, Lérinc utca 7.

Kobznevelési és egyéb alapfeladata:
- altalanos iskolai nevelés — oktatas
- nappali rendszer(i iskolai oktatas
- alsé, felsd tagozat; 1-8. évfolyamig

- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyltt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényl tanuldk integralt
nevelése — oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatekos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédési zavarral klUzdok, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos)

- egyéb kdznevelési foglalkozas
tanulészoba, napkdziotthonos ellatas

Iskola maximalis létszama: 495 o

Iskolai konyvtar egyittmiikodésben: Helischer Jozsef Varosi Konyvtar

A feladatellatast szolgalé vagyon, és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga:

Helyrajzi szama: 18735

Hasznos alapterilete: 9061 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkére: vagyonkezel8i jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az SZMSZ célja
Az intézmény jogszerli m(ikbdésének biztositasa, a neveld munka zavartalan mikodésének garantalasa, a
koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi m(ikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allihat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly

erre felhatalmazast ad.
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Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot a nevelbtestiilet fogadja el.
Az elfogadas elétt véleményt nyilvanitanak:

1. szlléi szervezet

2. diakénkormanyzat

3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja
Intézményvezetd
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1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a kéznevelési torvény elbirdsai szerint — felelés az intézmény
szakszer( és térvényes miikddéséeért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskoérébe.

Az intézményvezetd kozvetlenll iranyitja az intézményvezett-helyettesek munkajat, az iskolatitkart.
Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diakonkormanyzattal, a sziiléi kdzosséggel és az iskolaszékkel,

illetve biztositja a m{ikddésiik feltételeit.
Az intézményvezeté kdzvetlen munkatarsai az intézményvezett-helyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.

Nevelétestiilet

A nevelbtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozéd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a felséfokl végzettséggel
rendelkez6, neveld és oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzdssége. A
nevelbtestilet szilkség esetén munkaértekezletet tart, amelyet az intézményvezetd vezet. A nevelbtestilet
évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az

ertekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkako6zosségek

A munkakozOsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagégusok. Ennek megfeleléen az iskoldban négy munkakdzésség mikodik. Szervezeti

elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
A munkakézdssegek elnevezése és fébb feladatai:
¢ tarsadalomtudomanyi (human) munkakozosség
o természettudomanyi (real) munkakdzosség
e osztalyfénoki munkakozosség
e also tagozatos munkakozosség
Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak
o iskolatitkar
e rendszergazda

e pedagogiai asszisztens

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

abraja mutatja.
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Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységilk megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkoroket hozhatnak
létre, amelyek létrejottét a nevelGtestilet segiti. Jogosultak kildottel képviseltetni magukat a
diakonkormanyzatban. A diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségl és
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg Gtéves id6tartamra. A diakonkormanyzat munkajat segitdé pedagégus az intézményvezett-helyettessel

tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziil6i kozosség

Iskolankban a sz{ilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmeny mikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé szil6i szervezet mikédik. Az
osztalyszintll szil6éi koz0sséggel az osztalyfdnokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintli sz{l8i szervezettel
pedig az intézményvezetd.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikddik. Osszetételét a
Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a delegalok veleményének
meghallgatasa mellett az iskola intézményvezettja bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti
kapcsolattartasért az iskola intézményvezetdja felelds. Az intézményvezetd félévente beszamol az iskola
munkajardl az Intézményi Tanacsnak.

1.2.2. A belsd kapcsolattartas rendje

Vezetdk kapcsolattartasa

Az iskolai vezetk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalésul:

¢ a mindennapos szbbeli kapcsolattartas formajaban;

a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

e az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek munkanapokon térténd meghatarozott rend
szerinti benntartézkodasa soran;

e az intézményvezetd-helyettesekkel és a szakmai munkakézosség-vezetbkkel  torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az intézményvezett, vagy az intézményvezetb-helyettesek részvételével zajlé szakmai
munkakodzésségek munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szereplé nevelStestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezettsége és a munkaktzOsségek vezetdi, illetve az osztalyfdnokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak koézos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informaciécserét az iskola vezetisége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok kozott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek és osztalyféndkdk egymas kozotti kapcsolattartasat,
informacibécseréjét is.

10/42



Szakmai munkakdzésségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkakozdsségek, az osztalyfédnoki munkakozosség, az osztdlyban tanitd tanarok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykGzosségekkel, a didkkoérokkel, az iskolai sportkorrel, a
didkdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, osztalygyllések, évfolyamgyllések, diakkozgyllés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas
része, hogy az osztalykdzosségek és a tanulok az ODB tisziségvisel6in keresztil panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagoégusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetdségéhez
fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Sziil6kkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfdnOkei, vezetdi a szllbi értekezleteken, sziildi fogadonapokon, iskolai
rendezveényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szllékkel. Az iskola egészét vagy tanuléi csoportokat
érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetésége tart kapcsolatot a sziil6i kozésségge!l és a

szul6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két szlil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként —
az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadoodrat. A szilbi szervezetek
részt véllalhatnak az iskolai tanéran kivili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek
érdekeében egyittm{ikddnek az adott feladatot végrehaijtdé pedagégus kozosséggel. A munkak6zosségek a
pedagégusok munkaja megismerésének segitése érdekében a szlléi szervezet szamara bemutatédrakat

tarthatnak.
Didkénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsésorban a
didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetdségi {llésen és a kozgyliléseken részt vesz. A
hataskérileg illetékes intézményvezetd-helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a
masodik félév soran) a Diakkozgylilés értekezletein beszamol az iskola vezetésége altal hozott fontosabb,
tanulokat érinté intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didakonkormanyzat munkajardl. A diakonkormanyzat
vezetbje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili
Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelbtestiileti értekezletre a didkénkormanyzat képviseléi
meghivast kapnak. A Diakonkormanyzat mikddéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK
kozott létrejott Egylttm(ikodési Megallapodas szerint torténik.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kdzotti kapcsolatért a sportkér vezetbje és a szakos
intézményvezett-helyettes felelts.
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AZ INTEZMENY IRANYITASA

1.3.

Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Intézményvezetd

Az iskola intézményvezettja gyakorolja a nemzeti koznevelési térvényben, a munka térvénykdnyvében és a
kdzalkalmazotti torvényben raruhazott vezet6i jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefuggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkére:

1.

Gyakorolja a tankerlileti kozpont altal raruhazott jogkoroket.

2. Elsé fokon dont azokban a tanligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskérébe utalnak.

3. Tanuloi fegyelmi ligyekben az elstfoku fegyelmi jogkor gyakorldja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belst rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és madjait, az lgyvitel rendjét és
ennek keretében a levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.

6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatdé munkat, az iskola lgyvitelét, szervezeteinek és kézdsségeinek
mkodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntarté tankerlleti kézpont altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes érak latogatasa alol térténd felmentésérdl.

10. Meghatarozza az oéralatogatasok aldl felmentett tanulok és a magantanulék felkésziltségének
ellentrzési modjat.

Feladatai:

Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyuttm(ikodik a tankerlleti kozpont vezetéjével, munkatarsaival.
Fellgyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikodtetését.

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

Kidolgozza az iskola nevel$-oktaté munka elveit, ellenbrzési és minésitési tervét.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevelé-oktaté munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvalositasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfelelé tanar-didk viszony kialakitasard! és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozéinak tervszer(i és folyamatos tovabbképzésérél.
Gondoskodik a nevel6testiilet jogkérébe tartozd dontések eltkészitésérdl, végrehajtasuk szakszeri
megszervezésérdl és ellendrzésérol.
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Gondoskodik a nemzeti és iskolai Ginnepek munkarendhez igazods, méltd megiinneplésérdl.
Iranyitja a tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.
Irényitja a belsd vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakulasardl és mikodésérdl, a pedagogusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tadmogatasarol, a nevelétestiileti dontések végrehajtasarol, a
nevelbtestileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgyllés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasardl.

Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes terlleteinek tennivaloit rogzité szabalyzatok végrehajtasarol.
Biztositja az iskolaszék, az intézményi tanacs, a sziléi szervezet, a didkonkormanyzat és a diakkdrok
mulkddésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztasli — dolgozoinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, min&siti, jutalmazza, valamint kitintetésre javasolja a
kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestilet és a tanulokézdsség életét, a diakonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalésulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevelé—oktatd munka tervszer(i fejlesztését, a korszeriisité és ujitd
torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évd kiilsd szervezetek, valamint az iskola és a tanuldk

csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését, felllvizsgalatat.
Iranyitja a tankonyveltatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi érakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokdk, a pedagégusok

adminisztrativ tevékenységét.
Irényitja a szll6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szlléi értekezlet, szll6i fogadonapok, SZK
értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellentrzi a beszerzéseket.

Fellgyeli a karbantartasi és feldjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.

Kapcsolatot tart a szlil6i kz0sség képviseldjével.
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Az intézményvezet6-helyettes |. az altalanos nevelési és tanlgy-igazgatasi intézményvezetd-helyettesi
hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetdnak. Felelésséggel
osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Felelésséggel osztozik az iskola tanugy-igazgatasi
feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellenérzései soran személyesen gytzddik meg a nevelési
feladatok  végrehajtasarol. Altalanos  intézményvezeté-helyettesi  feladatai  mellett  feliigyeli a
diakénkormanyzatot segqit6 tanar és a rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:
e Az osztalyfédnoki munkakozosség
¢ A diakfegyelmi bizottsag
Jogkére:
e A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

o Aldirasi jogkor gyakorlasa az intézményvezet6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén.

e Arendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok médositasanak iranyitasa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara, kituntetésére,
szlikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

o Javaslattétel a Diakonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a szocialis
segélyek odaitélesére.

e A diakkozgylilések szervezése és iranyitasa.

e A hirdetések ellenérzése, az iskolaradié lizemeltetése.

e Arendszergazda iranyitasa.

e Az intézményvezetd hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegseg stb.) esetén az
intézményvezetd helyettesitése.

e Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttmiikédve gyakorolja.
Feladatai:
e Megszervezi, valamint részt vesz a killénbozeti, az osztalyozé és javitd-potld vizsgak szervezésében.
e Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérdl.
e Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérdl és a tankdonyvek megrendelésérdl.

e Folyamatosan ellatia az osztalyfonokoket a munkajukhoz szikséges informacidkkal és

dokumentumokkal.
o Fellgyeli az osztalyfdnoki munkakdzésség munkajat.
o Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellentrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
e Az osztalyfénokok szamara oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.
o Elkésziti az iskolai munkatervet.
o Elkésziti a KIR-statisztikat.
e Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.
e Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartisat.

e Gondoskodik a ,Kulonds kozzétételi lista” karbantartasarél.

14/42



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

annak megvaldsitasarél.

Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elntkeként iranyitja a bizottsag munkajat.

Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
Figyelemmel kiséri a kozlonydokben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket, és errél
nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan érakrol szolo tajékoztatasi kbtelezettségek teljesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tanéran kivili foglalkozasok megtartasat és a naplévezetést.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus naploban / naploban a teriiletéhez tartozéd helyettesitéseket rogziti és ellentrzi.
Eliendrzi a munkaid elszamolasokat.

Segiti a tantestiilet és a tanuldk képviseltinek az Iskolaszékbe térténé megvalasztasat.
Egylttmikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitdsaban.

Ellenérzi a ,Hazirend" betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi érakat, tovabba éllando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok

adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalésulasat.
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetésegérol.

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérél.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, fogorvossal, védonével.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a diakonkormanyzatot segité pedagogus tevékenységét.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szliléi értekezlet, sziiléi fogaddnapok
stb.) megszervezésérol és lebonyolitasardl.

Felelds az iskolai Ginnepségek, a ballagas és a szalagavaté megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek eltkészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

Ellatia az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarél és a kapcsolodo adatszolgaltatasrol.
Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felelds az iskolai kartéritési Gigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszerisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérél.
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Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél és részt vesz annak biztositasaban.
Felelés az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kérozvények, hirdetések, iskolaradio
stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerllt problémakrol és intézkedéseirl az
intézményvezetét folyamatosan tajékoztatja.

Az intézményvezet6-helyettes Il. alapvetd feladata az iskolaban folyd kdzismereti oktatas felligyelete és a

rendszergazda iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

A human munkak6zosség
A real munkakozosség

Az alsé tagozatos munkakozosség

Jogkore:

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mingsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
szlikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

A gyakornoki rendszer mikddtetése.

A specialis tevékenységeket elldtok munkajanak iranyitasa.
A min&ségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Az elektronikus naplé m(ikddtetése.

Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egyuttm(ikédve gyakorolja.

Feladatai:

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

Iranyitia a pétld, javitd és osztalyozd, kilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szint(i és a helyi versenyekre vald felkészilést, szervezi a versenyeken
valé tanuldi részvételt.

Iranyitja a szakterliletén m(ikod® korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorék tartalmi munkajat.
Oralatogatasokat, bemutaté érakat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszer(sitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozé pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
sziikség esetén fegyelmi felelésségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a terlletéhez tartozd tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellentrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Az e-napldban a teriiletéhez tartoz6 helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az adminisztraciot.
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* Biztositja a tanarok szikség szerinti helyettesitését.

* Havonta ellenérzi a terliletéhez tartozé tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.
e Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

e Gondoskodik az oktatashoz szlikséges tanari segédletekrél, nyomtatvanyokrol.

e Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

» Részt vesz a pedagogiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

e Iranyitja, koordindlja a mindségiranyitasi feladatokkal, ellenérzésekkel kapcsolatos teenddket.
e Ellenérzi a BECS munkajat, a belst ellentrzéseket.

e Iranyitja a kdzismereti terlilethez tartozé munkaktzdsségeket.

o Elkészitteti és tartalmilag ellenérzi a terliletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit.

o Ellenérzi és értékeli a tanitasi érakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

e A kozismereti terlileten oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.

o Irényitja, szervezi, ellenérzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozo szakkérok munkajat.

e Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.

e Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

e Iranyitja az iskola kilf6ldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerllt problémakrol és intézkedéseirél az
intézményvezetét folyamatosan tajékoztatni koteles.

e Ugyeleti feladatokat Iat el.

1.4. A vezetSknek a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezet és az intézményvezett-helyettesek a tanévre megallapitott heti
beosztas szerint tartézkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétél, az adott
napon esedékes utolsd foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetbk
beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai hirdetétablan.
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1.5. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntartd tankerileti kbzpont intézményvezetdja altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos iratokat, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa
kivételével, az intézmény koézalkalmazottaival kapcsolatban jogszabaly altal raruhazott munkaltatoi
intézkedesek iratait (pl. utazasi igazolvanyy);

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolédd dontéseket, tajékoztatokat, megkereseseket és egyéb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsoldédd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozéasi jogat a
fenntartd nem tartott fenn;

A kozbensd intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a kozponti, illetve
terlileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkuldhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezett akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az intézményvezetd-helyettes .,
illetve akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettes Il.

1.6. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az lgy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikédési
szabalyzat helyettesitésrél sz0l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e tanuldi jogviszonnyal,
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos lgyekben,
¢ telepiilési onkormanyzatokkal valé igyintézés soran,
o allami szervek, hatdsagok és birdésag elétt,
e azintézményfenntarto el6tt,
o intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyezteté foérumokkal, igy a neveldtestilettel, a szakmai
munkak6zdsségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az évodaszékkel, iskolaszékkel,
az intézményi tanaccsal,

e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mUikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsd és kiilsé partnereivel,
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e azintézmeny székhelye szerinti egyhazakkal,

¢ munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézményvezetd vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

1.7. Az intézményvezeté vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezett tavolléte alatt az Ugyeletes intézményvezett-helyettes az intézmény felelds vezettje.

Az intézmeényvezetét tartds tavolléte esetén az intézményvezett-helyettes |. helyettesiti, mindkett6jik tartos
tavolléte esetén az intézményvezett-helyettes Il. az iskola felelés vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési
rend nem tarthatd, akkor a helyettesitend® vezetd irasban biz meg egy felel&st, lehetéleg a munkakézosség-

vezetdk kozil.

A tavaszi, Oszi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
intézményvezetd irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6tablan, valamint
kbzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari Gigyeleti napokra is.

1.8. Az intézményvezeté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet6 az alabbi feladat- és hataskordket ruhdzza at a helyetteseire.

A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben vald vezetbi
feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az drarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthaté tantargyak kérének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6éi médositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd méltd megiinneplése.

A nevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések elSkészitése, végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és

ellenérzése.
Javaslattétel a pedagdégusok tovabbképzésére.
Az iskola kbzvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egylttm(ikédés.

Személyi anyagok kezelése.
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Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd-helyetteseket teljes korl beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorék helyettesek kozotti megosztasat a munkakori

leirasok tartalmazzak.

2. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

2.1. A pedagogusok kozdsségei

2.1.1. Nevel6testiilet

A nevelttestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozoé szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagogus munkakoért betdltd alkalmazottja, valamint a fels6fokd végzettséggel
rendelkez6, nevelé és oktatdé munkat kozvetlendl segitdé munkakdrben foglalkoztatottak kozossége.
Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola mlkodésével kapcsolatos valamennyi kérdesre.

Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:

e A pedagogiai program elfogadasa.

e Az SZMSZ elfogadasa.

e A hazirend elfogadasa.

e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

e Aziskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.

e A tovabbképzési program, beiskolazasi terv elfogadasa.

e A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa.

o A tanulok fegyelmi tgyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az intézményvezetti palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény

tartalma.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
Ezen tdlmenden véleményezi, majd jévahagyja a diakdnkormanyzat mikoédési szabalyzatat, és
véleményezi a diakdnkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.
A nevelGtestlilet a szamara biztositott feladat- és hataskodrok kézil nem ruhdzhatja at dontési jogkorét a
pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mUlkddési szabalyzat esetében. A szakmai
munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakdzdsségeket érinté

részeinek elfogadasardl;

e aziskola éves munkatervének munkakodzosségeket érinté részeinek elfogadasarol;

e atovabbképzési program elfogadasarol.
A tanuldk magasabb évfolyamra |épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrdl a dontést a nevelbtestilet
helyett az osztalyban tanit6 tanarok koz6ssége hozza meg.

20/ 42



A tanuldk fegyelmi ligyeir6l a tanuléi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a tanév elsd
ertekezletén kerll sor. A megvalasztott bizottsadg mindenkori elndke az intézményvezett-helyettes 1.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestiletnek a dontést kovetd
legk6zelebbi nevelbtestiileti értekezleten.

A nevelbtestilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszer( szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki
a nevelbtestllet tagjai koziil. A szavazatok egyenltsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A
nevelttestuleti értekezlet jegyz6konyvét a kijeldlt pedagogus vezeti. A jegyz6kdnyvet az intézmeényvezetd, a
jegyzbkonyvvezetd és a nevelbtestllet jelenlévé tagjai kozil két hitelesitd irja ala.

2.1.2. Szakmai munkako6zésségek

A munkakdzosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatdé pedagdgusok.

Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkaktzosségek mikédnek:
- tarsadalomtudomanyi (human) munkakézosség

természettudomanyi (real) munkak6zosség

also6 tagozatos munkak6zosség
- osztalyfénoki munkakzosség
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

A munkakdzisségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja minéségi és modszertani
fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozosség legalabb 3
ertekezletet tart. A munkakbzosségi értekezletet a munkakozOsség-vezetd hivja Gssze. Az értekezletet
Ossze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetd vagy az intézményvezett-helyettes elrendeli, vagy a
munkakdzdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakézdsséget a munkakozésség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg a munkakozosségi
tagok veleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkak6z6sségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok k{ilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat, mindségeét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egylttmikédnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb
informacidéaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakézdsség-vezetok rendszeresen konzultainak
egymassal és az intézmény vezettjével.

A munkakézdsség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
belsé ellendrzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének miikddtetésével kapcsolatos feladatok

ellatasaban.
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Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a tanulok
tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagégusok tovabbképzését.

Osszedllitigk az osztalyozd, a killdnbozeti, a javitdo és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zosséget.

Az intézménybe ker(l6, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az (j kolléga munkajat, tapasztalatairl negyedévente beszamol

az intézmény vezetbinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogaté szakmai
vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfénodki munkakdzosség segitséget nyljt az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

2.2. A tanulok kézosseégei

2.2.1. A diakénkormanyzat

A tanuldk és a tanuldkozdsségek érdekeinek képviseletére, a tanulék tanodran kivili szabadidbs
tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat mukodik. A didkénkormanyzat vezetd szerve a
Diakkozgyllés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok idészakos kildottei
és a didkkorok kuldottei kepviselik. A kozgylilés valasztia sajat vezetéségét és az iskolaszékbe delegalt
képviselOjét. A vezetbseg iranyitjia az ODB-ket. A didkénkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, felséfoku
végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a diakdnkormanyzat javaslatéra az
intézményvezett biz meg 6téves idétartamra.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

sajat mikodéserdl;

a miikbdéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl;

hataskorei gyakorlasarol;

egy tanitas nélkili munkanap programjarél.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésevel és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elbtt,
e atanuléi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa elétt.
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A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezéen kikéri az
iskolai didkonkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdja felelds.

A diakdnkormanyzat mikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

2.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben mikodd sportkor feladata a tanuldék napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival dsszefuggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozasokat tart a pedagogiai
program helyi tantervében meghatarozott iddkeretben.

A sportkéri foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedz6, aki a
felsGoktatasi intezmeény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagoégiai tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés oraihoz

beszamithato.

A sportkor feleldsét az intézményvezetd bizza meg a nevelbtestilet véleményének kikérésével.

2.3. A sziilék kbozosségei

Az iskolaban a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény miikodését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd szlléi szervezet miikédik. A
szUl6i kozosseg sajat szervezeti és mikodési szabalyzatuk szerint mikodik. A szervezet alapegységei az
osztaly szll6i k6zosségek. Klldotteik a Szll6i Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A szilbi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuléi jogok érvényesilését, a nevel6-oktaté munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozé Ugyek targyaldsakor képviseldjik részt vehet a nevelttestileti értekezleten. Déntési joga van
sajat mikddési rendjérél és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe delegalt képviseld személyérol.
Véleményt mond a pedagégiai program, a hazirend és a szervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasakor

és modositasakor.
A fer!nigarfé a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kdtelezben kikéri a sz(i18i

kozosség véleményét.

23/42



3. A MUKODES RENDJE

3.1. A tanuldknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola éplilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 6.00-t6l 20:30 6raig tart nyitva. Ettél val6 eltérést
eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Tanuldi Ugyeletet 7:00 dratdl 17:00 oraig tudunk
biztositani. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje
altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartast az elére
kozzétett (gyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik. Az elsé
elméleti 6ra kezdete 8.00 éra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Kérozvények, oralatogatasok stb. (egyéb
indokolt esetek) esetében intézményvezetbi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az oraja alatt felelés a rendért, a terem dllapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a

kovetkez& orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kovetkez¢ tandra. Amennyiben a tanarnak a
kovetkez6 6raja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi idé el6tt és utan az intézmenyvezetd-helyettes |. altal kialakitott
{igyeleti rend biztositja a tanulok felligyeletét. A pedagogusok reggeli ligyelete 7 6ra 30 perckor kezd6dik. Az

tigyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk
viselkedését, a folyosokon a tisztasag megOrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén

intézkedik.

A tanitdas nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az intézményvezets-
helyettes I. hatarozza meg.

A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként hatarozza
meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi
tanuldjara nézve kotelezé.

3.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagégusok a 40 éras teljes munkaidejébél a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejenek beosztasat
az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotétt munkaidd (32 ora) kozotti orakban ellatando
feladatokat az intézményvezetd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a neveltestilet tagjai kozott.
Az ellatandd feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
A kotott munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagégus

maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete el6it legalabb 15 perccel kételes az iskoldban megjelenni, és 6rait a mindenkori
csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli Ugyeletet ellatoé tanarnak az
tigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.
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A testneveld tanarnak az 0it6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése elétt legalabb 10 perccel és a tanorak
alatt az oltozdket zarva kell tartania. A tanulék atadott értékeinek megérzéserél az éra megkezdése elbtt

gondoskodnia kell.
Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a

hianyzasrél az lgyeletes vezetdt és a munkakozosség-vezetét is, akik megszervezik a helyettesitést. Az
Gjboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel$zé munkanap 15 éraig.

3.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik hem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezé idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy itéli meg, hogy
a latogaté iskolaban valo tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezetdt, és intézkedéséig
megakadalyozza a belépést.

Hétvégén, lnnepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a kijelolt lgyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriletén tartézkodnia. Regisztracio
nélkill Iéphetnek be az éplletbe a sziilék a fogaddorak, a sziilbi értekezletek és a szllbi részvétellel zajlo
iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valé tartdézkodas szabalyai:
e Az intézménybe lép6d idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartézkodhatnak.

e A tanitasi érak latogatasara az intézményvezetd vagy az lgyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor,
az 6rak lényeges zavarasa nélkill.

e A szlilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben vagy
az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartézkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzé szakemberek)
esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetség szerint ne zavarjak meg az oktatémunka rendjét.

3.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Haziren tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és
alkalmazottainak be kell tartaniuk.

4. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziiksegletei, valamint az intézmény
lehet6ségeinek figyelembevételével tanoran Kkivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat
megfeleld szamU jelentkezd esetén az intézményvezetd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat
az intézményvezeté és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyltt a mindenkori tantargyfelosztas
lehet&ségeihez igazodva. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

25742



A rendszeres tanoran kivili foglakozasokat az intézményvezetd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idobeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hatariddé szeptember 30. A jelentkezés
az osztalyfdnoknél vagy a foglakozast tarté tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a

foglakozasokon vald részvétel kotelezé.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetl tanuldk felzarkéztatasa és a tehetseggondozas, a
gyengébb elbképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elésegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allé érakeret felhasznalaséardl az intézményvezetd dont a
munkak6zosség-vezettk és az intézményvezeté-helyettesek javaslata alapjan.

Az egész napos iskola a diakok tanulmanyi munkajanak segitése csoportos foglalkozas formajaban.

A tanulék mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulék szamara
a kilonbozt sportagak mivelésére és versenyekre valo felkészilésre. Az iskolai sportkorok foglalkozasain
vald részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabdl két dra kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglalkozast
tarto tanar altal vezetett foglalkozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorék célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, milivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeki6désének kielégitése, alkoto képességeinek fejlesztése. Diakkdrnek tekinthetd a szakkor, érdeklédési
kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6z0s jellemzéjik, hogy
a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja,
ezért inditasukhoz intézményvezetti engedélyre van sziikség. A didkkérok munkajat a tanuldk altal felkért
pedagdgusok, szlilék vagy kiilsé szakemberek, szakértdk segithetik. Valamennyi diakkér képvisel6t
delegalhat a Diakdnkormanyzatba.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités céljabol. A
felkészitendd tanuldk kivélasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.
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5. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

5.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intezmény kilonbdzé orszdgos, megyei és varosi szakmai szervezetekke! tart kapcsolatot, illetve tagja

szakmai egyesileteknek.

Az intézményvezets és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézmenyekkel, allami, onkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitdsaval és a kormanyhivatal operativ kézrem(ikodésével végrehajtandé pedagdgiai-szakmai
ellenérzések soran az intézmény vezet6sége és pedagdgusai egylttmikodnek az ellenbrzést végzéd
tanfelligyeldkkel. Az egylttm(ikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkdjanak ellentrzését és
értékeléset, a vezeté munkdjanak ellentrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenérzését és

értékelését.
5.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

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

- afenntartoval,

- afenntartd altal finanszirozott tobbi kbzoktatasi intézménnyel,

- agyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodod tarsintézményekkel,

- agyermek - és ifjusagvédelmi hatésagokkal,

- Pedagodgiai Szakszolgalattal és Gyermekjoléti Szolgalattal,

- atdrténelmi egyhazak szervezeteivel,

- azintézményt tdmogatd alabbi alapitvannyal:
az Esztergomi Fénysugar Oktatasi Nevelési Alapitvannyal,

- akdvetkezd egyhazi és mas fenntartasu oktato - neveld intézményekkel:
Arpad-hazi Szent Erzsébet Kozépiskola, Ovoda és Altalanos Iskola
Mindszenty Jozsef Katolikus Altalanos Iskola
Vitéz Janos Katolikus Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
Honvéd Utcai Ovoda
Erzsébet Kiralyné Ovoda
Angyalkert Ovoda
Z5ld Ovoda
Belvarosi Ovoda

- akoévetkezd sportegyesiletekkel:

Esztergomi Vitézek Rogbi SE, FC Esztergom, Esztergom Birk6z6 SE, Esztergomi Sakk Club
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- egyéb szervezetekkel:

Rendérség, Birosag, Tlzoltdsag. Allatmenhely. Idések Otthona. Otthon Segitiink Alapitvany.

Kozépiskolak.

A kapcsolattartas formaja és maédja:
- kdz0s értekezletek tartasa,
- szakmai eléadasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
- mddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,
- foglalkozasok megtartasa,
- k6zos unnepélyek rendezése,
- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos Ugyintézés levélben vagy telefonon.

5.3. Kapcsolattartas a pedagodgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai
szolgaltatékkal

A pedagodgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az intézményvezett-helyettes |. felelés. Munkaja soran elésegiti, hogy a szilék sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulék tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagbgus tovabbképzés, a
pedagogiai értékelés, a tanlgy-igazgatasi szolgaltatdsok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a
tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valé részvételt.

5.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési intézményvezeté-helyettes (igh. I.) tartja. Feladata,
hogy megelézze a tanulok veszélyeztetetiségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata
az osztalyfonokok jelzéseit kovetben a tanuléi hianyzasok jogszabadlyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal
szervezelt esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

5.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségligyi ellatast biztositéo egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztosité szolgaltatdkkal vald kapcsolat célja a nemzeti kbznevelési torvényben
eldirt, évenként esedékes szlirbvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a szlirévizsgalatok szervezéséhez
és lebonyolitasahoz szlikséges kolcsonds kapcsolatért az intézményvezetd-helyettes |. felelds.
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6. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

6.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének megbrzése,
oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
nevelbtestllet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézmeényi szint(i (nnepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasarol — a nevelbtestlilet és a diaknkormanyzat javaslata alapjan — az intézményvezeté
dont.

Az Unnepélyekhez forgatokdnyv késziil, amelybél az osztalyfénokok is tajékozddhatnak. Az osztalyféndkok
az Unnepélyeket megelézben osztalyaikkal ismertetik az Unnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat,
és felhivjak a tanulék figyelmét az Ginnepi 6lt6zékben valé megjelenés kételezettségére.

Iskolai szintii iinnepélyek:
Tanévnyito
Tanévzard
Ballagas
Oktober 23.
Marcius 15.
Karacsony
Osztélykeretben megtartott (innepélyek:
oktéber 6.
december 6.
februar 25.
junius 4.
Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kéz6tt dpolja hagyomanyait:
e iskolank névaddjanak sziiletésnapja
e farsang
e Fold napja

e Babits-napok kétévente
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7. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

7.1. Védo, ovo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanulok egytttesen felelések
az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eléird rendelkezések betartasaért. A tanulok
egészségének megbrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitdsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védodnb.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

Az egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek
soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megel6zési és munkavédelmi el6irasokat ismertetni. A
tanarnak meg kell gyézédnie arrél, hogy tanulok megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat
tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a
balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban. Az oktatasban részt vevé tanuldkrol nyilvantartast kell
vezetni, amelyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév els6 osztalyfonoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-megelézesi, munka-
és tlzvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

A tanuldé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi es tlzvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulék csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat - laboratériumban, testnevelési
oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gy(r(t, karkétét, nyaklancot stb. -, amely
baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épliletét tanitasi iddben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.
Baleset esetén mindenki kételes a téle elvarhatd modon elsésegélyt nydjtani €s a sériltek tovabbi ellatasat

elésegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynyujté ladak a tanariban, az orvosi szobaban és a
tornateremben vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat el6irasai érvényesek.

Kivételt képeznek az irasvetitbhoz készilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok kdzll a gyari
készitéslieket csak a magyar nyelvli hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal
készitett szemléltetdé és egyéb eszkdzok balesetmentességérél a bevitel és engedélyezés elbtt az
intézményvezetd-helyetteseknek meg kell gyézédnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban lévék 18 éves koruk eléréséig a fenntartd altal kotott biztositas alapjan
rendelkeznek tanulobiztositassal.
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7.2. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal védént rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett
rendelési idében vehetdk igénybe. A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint
fogaszati, szemészeti és altaldanos szlrévizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanulokat és a
sziilbket az osztalyféndk értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezé. A hianyzok egyénileg kotelesek a

potlasrél gondoskodni.

7.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valds kdvetkezményeire nézve

rendkivilinek tekintheték.

llyen esetekben az intézményvezetd vagy az lUgyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok
és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az épuletben és kornyezetében lévd
vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkiviili
események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola kilritése,
amelyet az intézményvezeté vagy az Ugyeletes vezetd rendelhet el. A Kilrritésrél széban, az iskolaradion
keresztil, a csengd szaggatott jelzésébd| értesiiinek az alkalmazottak és a tanuldk. A kilrités alatt az
osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tarté tanarok feliigyelik, a naluk 1évd iskolai dokumentumok
mentéseével egyutt. A kilritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi Utvonalon kell
végrehajtani. A kilrités utdn az éplletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A Kilirités kezdetén és
az éplletbdl vald kiérkezéskor létszamellenérzést kell tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az iskola
intézményvezetdja vagy lgyeletes vezetdje szllkség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola

fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadordl a rendérséget kell értesiteni.
Engedélyuk nélkiil az épliletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak pétiasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités idépontjatdl szamitott harom oéra
mulva a megszakitott drdval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhat6, akkor az intézményvezet6 intézkedik a pétlas médjarol.

8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka bels6é ellenérzésének célja az intézményben folyé nevelé-oktaté munka atfogéd
ellenérzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért az intézmény vezetbje felelds.

Az ellendrzés éves (itemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével. Ellenérzést
végez az iskola egészét illetéen az intézményvezetd, sajat hataskorilkben az intézményvezett-helyettesek
és a munkakdzosség-vezetdk. Az osztalyfonokok ellenérzési jogkbre az osztalyukban folyo oktatd-neveld

munkara terjed ki.
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Minden tanévben ellendrzott teriletek:

e A tanitasi orak. Az ellenérzést az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, a
munkakozosség-vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik oralatogatassal.

e A munkakoézosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett Utemezes szerint a munkak6zdsseg-
vezetd iskola vezetdsége elbtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellentrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen az

intézményvezetd alkalomszeriien ellendrzi.

e Az elektronikus naplé vezetése. Az ellentrzést az osztalyfdnokdok folyamatosan végzik, mig az
intézményvezetd-helyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak

terlileteit érinti hangsulyosan.
o A szil6i értekezletek, fogaddoérak rendjét az intézményvezetd és helyettesei ellentrzik.
e Azigazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyféndkdok folyamatosan végzik.

Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzes megtartasat a
szakmai munkak0z0sség, az iskolaszék és a szUldi kozosseég is.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellentrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal, munkakézosség-
vezetdvel, illetve a munkakézosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikliszobolésére, pétlasara vonatkozé hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithato
tapasztalatok 6sszegzésére neveldtestileti vagy munkakozosségi értekezleten kerdil sor.

9. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

9.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban alldkra, a tanuldi jogviszonyukbol
fakadé kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésenek megallapitasa
soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azintézményvezeto;
e azintézményvezet6-helyettes 1.;
e az osztalyfdnok az osztalya tanuléja ellen;

e aszaktanar.
Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezéje
koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfokl fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevelbtestiilet, melynek nevében az intézményvezetd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az intézményvezeté harom hénapon belll dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.
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A szUl6i szervezet és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az Intézményben
a szulbi szervezet és a didkénkormanyzat kbzdésen mukodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6
egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értekelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelés, amelynek mindenkori elndke

az intézmenyvezetd-helyettes |.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetiség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditdsat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd fél, kiskord sérelmet elszenved® fél esetén a sziilé, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziildé egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatia a
kotelességszegéssel gyanuUsitott tanuldt (kiskord tanuld esetén a sziildt), az egyeztetd eljaras

igénybevételének lehetségére.

A tanulo - kiskoru tanuld esetén a sziild - az értesités kézhezvételétd! szamitott 6t tanitasi napon belll
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztett eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni
kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legaldbb harmadik esetben ismétiédik ugyanannal a tanulénal, a
fegyelmi jogkdr gyakorléja az egyezteté eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztett eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasar6l, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel
kell figgeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél
esetén a szUl6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl koétott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetbje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
intézmeényvezetd kozremiikodésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktataslgyi kdzvetitdi szolgalat kozvetitdje
is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tiizi ki, az egyeztetd
eljaras id6pontjarél és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérél
elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeld! ki, ahol biztosithaték a
zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagégus az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kulén-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetest vezetbnek és az intézmény vezet6jének arra kell tdrekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehetdség szerint 30 napon bellil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.
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Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkerilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzékonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskorl tanulé esetén e jogot a sziilé
gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIHII. 31.) EMMI rendelet eléirasai szerint folytatja le.

10. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus Gton el&allitott papiraiapl nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus Uton térténd bejelentése,
¢ aKIR és KIRA rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus naplobdl kinyomtatott igazolasok, félévi értesité és igazolatlan hianyzasokrol sz6l6
értesitések

2. Elektronikus Gton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

e az elektronikus naplé

10.1. Az elektronikus Gton el6allitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus (ton el6allitott papiralapl nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:

e el kell latni az intézményvezet6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,

e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az intézményvezett felel, valamint a hitelesitésrdl is az intézményvezetének kell
gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapli nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak min6siilé dokumentumok hitelesitesi rendje:

e El kell helyezni a papiralapl dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat, és ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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o A fuzet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flzet kiils6 lapjan vagy annak belsd
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany
lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tlntetni a dokumentum eredeti adathordozédjara valdé utalast: | elektronikus
nyomtatvany”,

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

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbol all.

Kelt: sssmsmmsammems s i
PH

hitelesitt

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfelelé gyakorisaggal térténik. A digitalis naplé elektronikus Gton tarolja a tanulok
adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzoékat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szuldk ertesitését és egyéb, a tanarok munkajat segité informacidkat. A tarolt adatok kozlil:

e Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagégusok &ltal az adott hdénapban megtartott orak,
helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézményvezetd vagy az intézményvezett-
helyettes alairja, az intézmény korbélyegzéjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési

szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

e A tanulé félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitdt kildeni az iskola kérbélyegzéjével
és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan érait, a tanuléi zaradékokat. Ezt
az intézményvezetdé vagy az intézményvezetd-helyettes alairja, az intézmény korbélyegzbjével
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbél papiralapu térzskonyvet kelt killitani,
amelynek adattartaimat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek aldirasaval és
az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak

megfeleléen kell tarolni.

o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatian orak
szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltdas vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az adathordozét az
iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

10.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan elballitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az

intézmény intézményvezetdja alkalmazhat.
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A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beallitasai az
intézmeényvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznal6éi névvel és ehhez tartozd, kizarédlag a
felhasznald altal ismert jelszoval térténik. Tobb felhasznaldra azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A
felhasznalénevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar ¢rzi. A masok altal megismert
jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezet® altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd személyesen felel.

11. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szlld, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhett az iskola honlapjan, a ,Dokumentumok”

mendpont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és MUikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhat6 a fenntarténal, az iskola titkarsagan és a tanari szobaban. Az iskola nyitva tartasa alatt minden
érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédék felvildgositast kérhetnek az iskola
intézményvezetdjatdl és a nevelési-oktatasi intézményvezett-helyettestdl, elézetesen egyeztetett

idépontban.

12. EGYEB SZABALYOZASOK

Az iskola hézirendje tartalmazza.
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A Szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa és
jovahagyasa

A Szervezeti ¢és miikodési szabalyzat modositasanak véleményezésérdl az iskolai
Diakonkormanyzat lemondott.
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A Szervezeti és mitkodési szabalyzat médositdsat a Sziil6i Testlilet a 2021. szeptember 9.
napjan tartott ilésén véleményezte, és elfogadasra javasolta.
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a Szuléi Testiilet elndke

A Szervezeti és mikodési szabalyzat modositasat az Intézményi Tanacs a 2021. szeptember 9.
napjan tartott iilésén véleményezte, és elfogadasra javasolta.
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A Szervezeti és miitkodési szabalyzat modositasat a Nevelotestiilet a 2021. augusztus 30.
napjan megtartott iilésén elfogadta.
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