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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA ES FELADATA

Ezen szervezeti és mikodési szabalyzat a Péteri kozségben talalhaté Pittner Dénes Altalanos Iskola
¢és Alapfoka Muvészeti Iskola 2016. szeptember 1-jét6l valé mikoédésére vonatkozo rendelkezéseket

tartalmazza.

A dokumentum célja és feladata, hogy
—  biztositsa iskolank jogszerd és zavartalan mikodését,
— garantalja a gyermeki jogok érvényestilését,
— erdsitse a szilok, a tanuldk és a pedagogusok kozotti kapcesolatot, valamint az intéz-
mény kilsé kapcsolatait.

2. AZ ISKOLA ALAPADATAI

Neve: Pittner Dénes Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola
OM azonositoja: 032506
Székhelye: 2209 Péteri, Petdfi Sandor utca 57.
Fenntartoja: Monori Tankeriileti K6zpont
2200 Monotr
Pet6fi Sandor u. 34.
Mikodtetdje: Monori Tankeriileti K6zpont
2200 Monotr

Petdfi Sandor u. 34.

Alapfeladatai: altalanos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, ok-
tatasa 1-8. évfolyamon

rroor

sajatos nevelési igény( altalanos iskolai tanul6k nappali
rendszerti nevelése, oktatasa 1-8. évfolyamon

alapfoku miivészetoktatas
zenemiivészeti agban
tancmiivészeti agban
képzb- és iparmiivészeti agban

Az intézmény Alapito okiratat az 1. szamu figgelék tartalmazza.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

3. AMUKODES RENDJE

Az iskola mikodésére vonatkozdan jelen dokumentum mellett a Hazirend is tartalmaz rendelkezése-
ket. A két szabalyzat egytittesen foglalja Ossze az iskolai élet torvényszeriségeit.

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétf6tSl péntekig 7.00 6ratol 20.00 oraig tart nyitva. Az iskola
igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés alapjan a helyiségek ettél eltérd idépontban, illetve szomba-
ton és vasarnap is hasznalhatok. Az iskola alkalmazottai az intézményvezetd engedélyével vagy utasi-
tasara feladataik végzése kapcsan barmely idépontban bent tartézkodhatnak az iskolaban, amennyi-
ben az épilet nyitasa-zarasa megoldott. A takaritok, karbantarté altalanos, valamint rendkivili mun-
kaideje 7 6rat megel6z6 idészakra és 20.00 6ra utanra is terjedhet.

Az iskolaban tartézkodé gyermekek feligyeletét reggel 7.00 6ratol 17.00 o6raig, illetve a tanéran kivii-
li foglalkozasok idejére biztositjuk.

A tanodrai és a tandran kivili foglalkozasokat, valamint a mivészeti iskola foglalkozasait 7.00 6ra és
18.00 6ra kozott szervezzik. Ettdl eltérni csak az igazgaté engedélyével lehet.

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a hazirend el6irasai alapjan, az abban foglalt csengetési rend szerint
tartjuk.

A muvészeti iskola csoportos foglalkozasai 45 perc idétartamuak, a hangszeres névendékek egyéni
foglalkozasai 30 perc hosszuiak.

A tanorai és tanoran kivili foglalkozasok rendjét oly médon kell 6sszeallitani, hogy a féétkezésre
minden tanulé szamara hosszabb id6 alljon rendelkezésre. Az ebédelési rendet az 6rarend ismereté-
ben az igazgatohelyettes allitja Gssze.

Az els6-negyedik évfolyamon a napkézis foglalkozasok — a csoportba jard tanulok orarendjéhez iga-
zodva — a délel6tti tanitasi orak végeztével kezdbdnek és 16.00 oraig tartanak. Igény esetén 17.00
oraig 0sszevont csoportban napkozis tigyeletet biztositunk.

Az 6todik-nyolcadik évfolyamos diakok szamara 13.00-16.00 6ra kozott tanuldszoba mikodik.

Az iskolaban reggel 7.00 6ratol 7.55 oraig, az 6rakozi szinetek idején, valamint a 16-17 6raig tanari
tgyelet mikodik. Az tGgyeletes nevel6k kotelesek a felugyeletiik ala tartozo éptletben, illetve épiilet-
részben a hazirend alapjan a tanul6k magatartasat, az épiletek rendjének, tisztasaganak megbrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenSrizni.

A tanul6 tanitasi id6ben csak a sziilé személyes vagy irasbeli (esetleg telefonos) kérésére hagyhatja el
az iskola tertletét. Akkor is csak ugy, ha az osztalyfénoke vagy a neki orat tart6 szaktanar engedé-
lyezte azt. Rendkiviili esetben (pl. megbetegedés) sem engedhetd ugy haza a tanuld, hogy eltte nem
tortént telefonon egyeztetés a szilével.

Tanitasi napokon az iskolatitkar a megjel6lt tgyintézési idépontokban all a szil6k és a diakok ren-
delkezésére hivatalos tigyek intézése céljabol. Az tgyintézési idépontokat minden tanév elején nyil-
vanossagra hozzuk, és az iskolatitkari iroda ajtajan is elhelyezzik. Varatlan, azonnali intézkedést
igényl6 egyéb feladatok elvégzése esetén az tigyintézés sziinetel.

Az Ugyek intézése — amennyiben azok jellege megengedi — torténhet telefonon és/ elektronikus aton
is. Ezen esetekben figyelemmel vagyunk a személyiségi jogok érvényestlésére.
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Tanitasi sziinetekben az iskola ktlon tgyeleti rend szerint tart nyitva. Az tgyeleti rendet az igazgato
hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziil6k és a tanulok tudomasara hozza.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznaléi felel6sek:
— aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,
— aziskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért,
—  atlz- és balesetvédelemi szabalyok betartasaért,
— az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogalma-
zott el6irasok betartasaért.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola éptiletébdl elvinni csak az erre a célra rend-
szeresitett nyomtatvany kitoltésével, vagy kilon benyujtott irasbeli kérelem révén az igazgatd enge-
délyével, tovabba kilonleges esetekben (pl.: intézményen kivili iskolai rendezvény) az intézményve-

zetS utasitasara lehet.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus, esetleg mas felnétt személy felugyele-
tével hasznalhatjak.

Az iskola épiletében az iskolai dolgozokon és a tanulékon kiviil csak a hivatalos tigyet intéz6k tar-
tozkodhatnak. A szil6k gyermekeikre az iskola el6tt — rossz id6 esetén az aulaban — varakozhatnak.

Az iskola helyiségeit kiils6 igényl6knek kilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglakozasokat, rendezvényeket nem zavarja. A kiilsé hasznalok csak a megallapodas szerinti idében
¢s helyiségekben tartdzkodhatnak, és az iskolanak okozott barminemd karért felelGsséggel tartoznak.

A vonatkoz6 jogszabalyok ételmében az iskola egész tertiletén és kozvetlen kornyezetében egyetemlege-
sen tilos a dohanyzas minden ott tartézkodonak.

Az iskolaban reklamtevékenység nem folytathatd. Az iskola igazgatdja felmentést adhat ez aldl,
amennyiben az adott reklam a tanul6knak szol, és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel,
a tarsadalmi, kozéleti vagy kulturalis tevékenységgel fiige Gssze.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

A belsd ellendrzés feladata, hogy:

—  biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerd — a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programija szerinti — mikodését,

—  segitse el6 az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka eredményességét, hatékonysagat,

—  kell6 mennyiségli informaciét szolgaltasson az iskolavezetés szamara a pedagogusok
munkavégzésérdl,

— feltarja és jelezze a szakmai-pedagdgiai és/ jogi el6irasoktol, kovetelményektSl vald
eltérést, illetve el6zze meg ezeket,

— adatokat nyujtson a belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.
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Belsé ellendrzési jogositvannyal rendelkezék:

— 1igazgato,
— igazgatOhelyettes,
— munkak6zosség-vezetdk.

feladat elvégzésére kijelolni.

A belsé ellendrzés jellege:
— ellen6rzd,
— értékeld,

— tanacsado.

Az igazgatd jogosult meghatarozott céllal és jogkorrel az iskola pedagogusai kozil barkit ellendrzési

A belsé ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kotelességei

A bels6 ellenbrzést végz6 személy

jogosult
az iskola barmely helyiségébe belépni,
az iratokba, dokumentumokba betekin-
teni, azokrol masolatot késziteni,
az ellen6rzott dolgozotdl irasban vagy
széban felvilagositast kérni.

Az ellen6rz6tt alkalmazott jogai és kotelességei

koteles
a jogszabalyokban és az iskola belsé
szabalyzataiban  foglalt  el6irasoknak
megfeleléen eljarni,
az ecllenérzés soran tudomadsara jutott
hivatali titkot meg6rizni,
az ¢észlelt hianyossagokat irasban vagy
szoban kozolni az ellenérzétt személlyel
és az iskola igazgatdjaval,
hianyossagok feltarasa esetén az ellenér-
zést a felettesétSl kapott utasitas szerinti

idében megismételni.

Az ellenbrzott személy

jogosult
az ellenérzés megallapitasait (kérésére:
irasban) megismerni,
az ellenérzés modjara és megallapitasara
vonatkozoan {rasban észrevételeket ten-
ni, és ezeket eljuttatni az iskola igazgato-
jahoz,
tanorai vagy tanéran kivili foglalkoza-
sok esetében a varhaté ellen6rzés
tényérdl legalabb egy nappal korabban

értestilni

elézetes megegyezés alapjan.
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koteles
az ellenérzést végzG dolgozé munkajat
segiteni, az ellenbrzéssel Osszefiiggd ké-
réseit teljesitent,
a feltart hidnyossagokat, szabalytalansa-
gokat azonnal megsziintetni.

Az el6z6ekben meghatarozott személyeken kiviil az iskolai foglalkozasok latogatasahoz — a nyilvanos
rendezvények kivételével — az igazgatd hozzajarulasa szikséges, az érintett pedagogussal térténd

A szakmai munkakozosségek tagjal egymas orait, foglalkozasait, valamint az osztalyfénokok a sajat
osztalyukban tartott orakat tapasztalatcsere jelleggel, az egymas kozotti megallapodas alapjan lato-
gathatjak.
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A tantargyi-pedagdgiai mérések iskolai rendszerében' megjeléltek alapjan az egyes évfolyamok adott
tantargyi és nevelési eredményeinek megallapitasahoz felméréseket végziink. A tapasztalt hianyossa-
gok megsziuntetésére a munkakozosség és az iskolavezetés kozéptavu programot készit.

Kiemelt ellendrzési szempontok, teriiletek:

— a pedagdgusok munkafegyelme,
— atandérak, tanoran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,
— a nevel6-oktaté munkahoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga,
— a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
— a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
— anevel6-oktaté munka szinvonala:
— az 6rara torténd elSzetes felkészilés, tervezés,
— a tanitasi Ora felépitése és szervezése,
— 2 tanitasi 6ran alkalmazott mdédszerek,
— a tanuldk munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,
— az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
— atan6ran kivili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a k6zosségformalas.

A tanftasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak&zosségek javaslatai alapjan a
pedagdgiai tandcs hatarozza meg.

Az ellen6rzésre jogosultak feladatmegosztasa

Az intézményben a szakmai-pedagdgiai tevékenység ellenbrzése mellett folyamatosan figyelemmel
kell kisérni a nem pedagdgus alkalmazottak munkavégzését is. A belsé ellenbrzésben érvényesiilé
feladatmegosztas az alabbiak szerint kertil meghatarozasra:

Igazgato:

— ellen6rzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

— ellen6rzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli és technikai jel-

legi munkajat,

— ellen6rzi a munkavédelmi és tdzvédelmi szabalyok megtartasat,

— Osszeallitja az éves belsé ellenérzési tervet,

— felugyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és mikodése felett.
A belsé6 ellendrzési terv meghatarozza az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek
ttemezését, kijeloli az ellenérzést végzs, valamint az ellendrzott alkalmazottak korét. A belsé elle-
n6rzési terv a mindenkori iskolai munkaterv részét képezi.

Igazgatohelyettes:
— folyamatosan ellen6rzi a nevel6-oktatd tevékenységet, ennek soran killénésen:
— aszakmai munkak6z6sségek vezetbinek tevékenységét,
—  apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,
—  a pedagbégusok adminisztraciés munkajat,
—  anevel6-oktaté munka modszereit és eredményességét,
— agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

! tartalmazza a pedagogiai program
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Munkakd6zosség-vezetdk:

— folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zosségbe tartozé pedagégusok nevel6-oktato
munkdjat, ennek soran kilénosen:
—  a pedagbgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;
— anevel6 és oktaté munka eredményességét tantargyi mérésekkel.

5. AZ INTEZMENNYEL JOGVISZONYBAN NEM ALLOK INTEZMENYBE VALO BELE-
PESE, BENT TARTOZKODASA

A kiilsé személyek intézménybe valé belépésére és az ottani bent tartézkodasara vonatkozo szigora
szabalyok a nevel6-oktaté munka védelmét, a vagyonvédelmet, a munka-, tiz- és balesetvédelmet,
valamint az iskola tanul6inak és alkalmazottainak a személyes védelmét szolgaljak. A ki-belépés aktu-
alis rendjét, helyét, modjat az intézmény bejaratainal, valamint helyben szokasos médon tesszitk koz-
z€.

Akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval, csak engedéllyel és ellen6rzés mellett tartézkodhatnak
az épiletben. Engedélyezésre az igazgatd, az igazgatohelyettes vagy az 6 helyettesitésiikkel megbizott
pedagdgus jogosult. A bent tartézkodas nem sértheti a pedagogiai tevékenység zavartalansagat.

Az intézményben kulén engedély nélkil is bent tartézkodhat — kizardlag elfoglaltsaga idejéig és hely-
szinén — az a személy, akinek hivatalos tgye intézése ezt megkoveteli.

A szil6k gyermekeikre az iskola el6tt — rossz id6 esetén az aulaban — varakozhatnak.

Az intézményben javitasi, karbantartasi és egyéb munkat végz6 kiilsé szakemberek a munkavégzés
el6ttt megallapodas értelmében tartézkodhatnak az iskola épiletében.

Az intézmény udvarara gépjarmuvel engedély nélkil behajtani tilos.

6. KAPCSOLATTARTAS A MUVESZETI ISKOLAVAL

Intézménytunkben — az altalanos iskolai képzéssel megegyez6 helyszinen — alapfoku mivészeti okta-
tas is folyik.

A kapcsolat alapelve, hogy az altalanos iskolai és a mavészeti iskolai pedagdgusok egy nevel6kozos-
séget alkotnak. Annak ellenére is, hogy az egységek zomében eltéré munkarendben dolgoznak, és a
muvészeti iskoldban vannak tovabbi jogviszonyban foglalkoztatott kollégak is.

Az alapfeladatok kézott ativel6 kapcsolatok
—  egy intézmény,
— azonos fizikai helyszin az altalanos és a mavészeti képzésre,
— némely mivészeti iskolas pedagogus tanit az altalanos iskolaban is,
—  sok altalanos iskolai tanul6 a mivészeti iskola névendéke is.
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Ezekbdl kivetkezien
— az alapdokumentumok mindkét alapfeladatra vonatkoznak, ezért megalkotasuk, elfogadasuk
kozos feladat,
— vannak k6z06s nevelési célok és feladatok,
— vannak k6zos szakmai-pedagogiai célok és feladatok,
— vannak k6z0s értekezletek, szakmai konzultiacidk,

— vannak k6z6s programok, rendezvények.

A kapcsolattartas felel6sei az igazgatohelyettes és a mvészeti munkakézosség vezetdie.

7. AZ INTEZMENY VEZETESE-IRANYITASA

7.1. AZISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE, IRANYITASA

AZ ISKOLA IGAZGATOSAGA (ISKOLAVEZETES)
Az iskola igazgatdsagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsa, az igazgatohelyettes alkotja.

Az igazgato
— iskola felel6s vezetdie,
— munkdjat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény fenntartdja és mikodtetSje, valamint az
iskola belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi, az igazgatohelyettes kozremikodésével.

Az igazgatdhelyettes

— munkdjat munkakéri lefrasa, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzi (feladata-

it lasd alabb),

— helyettesiti az igazgatot tavolléte esetén,

— megbizatasa a hatalyos jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik.
Az igazgatosag heti rendszerességgel — félévente meghatarozott idépontban — munkamegbeszélést
tart az aktualis feladatokrol. Sziikség esetén az igazgatdsagi értekezlet barmikor Gsszehivhato, és
barmikor kib6vithet6 a résztvevsk kore.

A pedagoégiai tanacs

A pedagdgial tanacs az iskolavezetés kibovitett testilete. Az iskolai élet egészére kiterjed6 konzulta-
tiv, véleményezs és javaslattevé joggal rendelkezik.

Tagjai:
— azigazgato,
— az igazgatohelyettes,
— a munkak6zosség-vezetok.

Rendes iléseit az igazgatod késziti el6 és vezeti sziikség szerint, de legalabb 2 havonta egy alkalommal,
a nevel6testilet munkaértekezletét megel6z6 idépontban. A tagok barmelyike kezdeményezheti
rendkivilli megbeszélés Gsszehivasat is. A diakonkormanyzat munkajat segité pedagégust meg kell
hivni a tanuldkat kézvetlentl érinté témak targyalasakor, valamint a diakonkormanyzat gyermekve-
zetbje, és a szil6i kozosség valasztmanyi elndke is részt vehet ezeken az Osszejoveteleken.
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Az iskola szervezeti felépitése, irdnyitisa
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A pedagdgiai tanacs Uléseire a koézalkalmazotti tanacs elnokét meg kell hivni, ha a munkavallalok
foglalkoztatasara, a dolgozok élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések targyalasa van napi-

renden.

A pedagogiai tanacs tagjai a belsé ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint ellen6rzési feladatokat is
ellatnak.

7.2. AVEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

7.2.1. Az igazgat6 feladatai

Az igazgatoé — a koznevelési torvény elbirasai szerint — felel6s az intézmény szakszerd és torvényes
muakodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atruhazott munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatas-
korébe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakérilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6-oktaté munka egés-
zséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel&zéséért, a
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ugyek meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

— anevel6 és oktaté munka iranyitasa és ellenérzése,

— a nevel6testiilet vezetése, a nevelStestiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitése, végrehaj-
tasuk szakszerd megszervezése és ellendrzése,

— a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
a rendelkezésre all6 forrasok alapjan,

— azon munkaltatéi, valamint kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa, amelyben nem a tanker-
tleti igazgato jogosult eljarni,

— a kozoktatasi intézmény képviselete és az egylttmikodés biztositasa a szilék és a didkok
képvisel6jével,

— anemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

Kiadmanyozasi jogkor
A kiadmanyozasi jogkor tekintetében a mindenkori fenntarté és mikodtetd szervezeti és mikodési
szabalyzataban foglalt rendelkezések az iranyadék. Ezen felil az iskola igazgatdja kiadmanyozza:
— az iskola kézalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait,
— az egyéb szabalyzatban meghatarozott iskolahoz kapcsolédo kételezettségvallalasokat,
— az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tijékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket,
— az iskola szakmai feladatainak ellatdsahoz kapcsolédoé azon dontéseket, amelyek kiadmanyo-
zasi joga nem tartozik a tankertleti igazgatd hataskorébe,
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— a kozbensé intézkedéseket,
— a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld iratokat, a kézpont vagy a
tankertlet altal kért adatszolgaltatasokat.

7.2.2. Az igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezetSk feladatai

Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetSk feladatait munkakori lefrasuk tartalmazza. A mun-
kakori lefrasmintak a 2. szamu fuggelékben olvashatok.

7.3. HELYETTESITESI REND A VEZETOK TAVOLLETE VAGY AKADALYOZTATASA ESETEN

A vezet6i feladatokat az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes latja el.
Ha az igazgat6 hianyzasa a tizenot munkanapot nem haladja meg az igazgatohelyettes

— amunkaltatéi jogkorrel 6sszefliged dontések meghozatala,

— adolgozok munkabol val6 tavolmaradasanak engedélyezése
kivételével gyakorolja a tovabbi jogkoroket.

Ha az igazgat6 tavolléte vagy akadalyoztatasa tizen6t munkanapot meghaladja, teljes jogkorrel helyet-
tesiti az igazgatot.

Az igazgatohelyettes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén feladatait az igazgato latja el az iskolatitkar
¢és a pedagdgiai asszisztens segitségével. Amennyiben a tavollét meghaladja a tiz munkanapot, az
igazgatd a pedagogial tanacs tagjai kozik kijeloli a helyettesité személyét. A helyettesité az igazgatod
altal kijelolt feladatokat végzi el.

Az igazgato és az igazgatohelyettes egyidejl tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatd jeloli
meg a helyettesitéssel megbizott személyt, akit a pedagogiai tanacs tagjai kozil valaszt. A megbizasrol
a nevelGtestuletet tajékoztatni kell.

A helyettesitést ellaté személyt e mindségében — az azonnali intézkedést kovetel6 tigyekben —
megilleti a kiadmanyozasi jog gyakorlasa.

8. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, EGYMAS KOZOTTI KAPCSOLATAIK, A VEZETOK ES A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

Az intézmény kilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetSk és a valasztott kbzos-
ségi képviselSk segitségével — az igazgatd koordinalja.

A kapcsolattartas rendszeres formai: killonb6z6 értekezletek, forumok, gytlések, nyilt napok, foga-
déorak.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, hely-
szineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy az egyes dontési forumokra, nevelGtestileti, alkal-
mazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz meg kell hivni a déntési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t, és nyilatkozatukat jegyzékonyvben
kell régziteni.
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8.1. AZISKOLA ALKALMAZOTTI KOZOSSEGE

Az iskolai alkalmazottak kozossége kézalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony keretében foglal-
koztatott dolgozokbdl all.

A teljes alkalmazotti k6zosséget az igazgatd hivja Ossze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly
eléirja, vagy az intézmény egész mukodését érinté kérdések targyalasara keril sor. Az alkalmazotti
koz6sség értekezleteirdl jegyzEkonyvet kell vezetni.

Az iskola dolgozoit a vonatkozé jogszabalyok eléirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a fenn-
tartd altal engedélyezett létszamban az iskola igazgatdjanak javaslatait figyelembe véve a tankertleti
igazgatd nevezi ki. Az iskola dolgozo6i munkdjukat munkakéri leirasuk alapjan végzik.

Az alkalmazotti k6zosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha a nevelési-oktatasi intézményben
dolgozok legalabb kétharmada jelen van.

8.2. A PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI

8.2.1. A nevelGtestiilet

A nevel6testilet az intézménynek a pedagégus munkakérben, valamint a nevel6-oktaté munkat koz-
vetlenil segité munkakorben felséfoka végzettséggel foglalkoztatott alkalmazottjainak a kézossége.

A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorrel rendelkezik. Véle-
ményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben. A nevel6testiilet véle-
ményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestileti értekezlet hatarozatképességéhez a nevelGtestiilet tagjai kétharmadanak jelenléte
sziikséges.

8.2.1.1.  Ugyek atruhazasa

A nevelGtesttlet jogkorei gyakorlasa kozil a szakmai munkakézosségekre az alabbi jogokat ruhazza
at:
— a tantargyfelosztas véleményezése,
— a pedagogiai program megvalésitasahoz sziikséges tantervek, tankényvek, taneszk6zok
kivalasztasa,
— javaslat tétel a munkakozosségi tagok tovabbképzéséhez,
—  helyi szakmai, médszertani programok 6sszeallitasa.

A nevel6testilet kétharmados tébbséggel donthet mas jogkérok atruhazasardl is. Valamely jogkor
atruhazasrol nevelGtestiileti hatarozatban kell rendelkezni.

A szakmai munkak6zosség vezetSje az atruhazott jogkor kapesan elvégzett feladatairdl kételes tajé-
koztatni a nevel6testiletet legkésébb a soron kévetkez6 nevel6Stestileti értekezleten. Tajékoztatasat
irasban és elektronikus formaban is eljuttathatja az atruhazo k6zosség részére.

8.2.1.2. NevelGtestiileti értekezletek
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Egy tanév soran a nevelGtestilet az eseménynaptarban tervezett idépontokban az alabbi értekezlete-

ket tartja:
— alakul6 értekezlet augusztusban,
— tanévnyito értekezlet augusztusban,
— félévi osztalyozo értekezlet januarban,
— tanév végi osztalyozo értekezlet janiusban,
— tanévzaré értekezlet janiusban,
— nevelési értekezlet Osszel és tavasszal,
— munkaértekezlet havonta.

A nevelési értekezletek tovabbképzés formajaban is megszervezhet6k. Munkaértekezleteket nem
tartunk abban a hoénapban, amikor egyéb nevel6testiileti értekezletet is szerveziink. Ett6l eltéréen
nevel6testileti értekezletet kell 6sszehivni a nevel6testiilet legalabb egyharmadanak kérésére, vala-
mint akkor, ha az iskola igazgatdja vagy a pedagdgiai tanacs ezt indokoltnak tartja.

A vonatkozo jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevel6testileti értekezlet akkor hataro-
zatképes, ha azon tagjainak legalabb a kétharmada jelen van.

A nevelGtestilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotObbséggel hozza. A nevel6testilet személyi kérdésekben — a nevelStestii-
let tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jelol ki. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hata-
rozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek, hatarozati formaban.

A nevel6testileti értekezletrél emlékeztetét vagy jegyzokonyvet kell vezetni. Jegyzékonyvet kell fel-
venni a nevelGtestileti értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasarol, amelyeken a nevelStestilet
személyi kérdésekben dont, illetve mas esetekben is, ha a jegyzOkonyv felvételét a nevelGtestilet
tobbsége kéri. A nevelbtestiileti értekezlet jegyz6konyvét kijelolt pedagogus vagy az iskolatitkar veze-
ti. A jegyz6konyvet az igazgato, a jegyzbkonyvvezetd és a nevelbtestilet altal valasztott hitelesitd irja

ala.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo eljarasi szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt az adott értekezleten (rész-nevelGtestileti érte-
kezlet).

8.2.2. A szakmai munkako6zosségek

Az iskolaban az alabbi munkak6zosségek mikodnek:

als6 tagozatos munkakozosség tagjai: tanitok, napkozis nevelSk,
fels6 tagozatos munkakoz6sség tagjai:szaktanarok,
muvészeti munkakozosség tagjai: mivészeti iskola tanarai
gyermek és ifjasaggondozé munkakozosség  tagjai:osztalyfénokok
programszervezé-6ko munkak6zosség tagjai:6kokoordinator, tamogaté pedagégusok
mindségiranyitasi munkak6zosség tagjai:munkak6zosségek vezetdi, mentorok,
mesterpedagogusok
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A munkakozsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott, valamint a nevelStestiilet altal a
szervezeti és mikodési szabalyzatban atruhazott jogkorokkel rendelkeznek.

A munkaké6zosségek feladatai

— szakmai, modszertani, nevelési kérdésekben segitik a pedagégusok munkajat,
— tovabbképzések szervezésével,
—  belsé konzultiaciokkal, tandcsaddssal,
— szakmai-mddszertani anyagok készitésével,
— hospitalasokkal,
— mérésekkel, értékelésekkel, elemzésekkel,
— részt vesznek az iskolai nevel6-oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszerGsités),
—  kozremikodnek az iskola ellendrzési, mérési, értékelési rendszerében,
— folyamatosan mérik és értékelik a tanulok tudasszintjét és neveltségi szintjét,
— szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nydjtanak a nevel6k 6nképzéséhez,
— véleményezik a rendelkezésre all6 pénziigyi keretek felhasznalasat,
— segitik a palyakezd$ pedagégusok munkajat,
— megvalasztjak a munkako6zosség vezetdjét,
— segitséget nyujtanak a munkak6zosség vezetjének a munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérol készils elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A munkako6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint a munkak6zosség tagjai-
nak javaslata alapjan 6sszeallitott, egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek.

A munkak6z6sségek munkajat a munkakozosség-vezets iranyitja. A munkak6zosség vezetSjét az
igazgatd egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjak. A munkakozosség-vezet6k munkajukat
munkakéri lefrasuk alapjan végzik.

8.2.3. Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a nevel6-
testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az iskola igazgatdja
bizza meg.

8.3. A SZULOKKOZOSSEGEI

Az iskolaban a szil6k a kéznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése érdekében, va-
lamint kételességuk teljesitése kapesan sziiléi kozosséget (szervezetet) mikodtethetnek.

Osztalyszinti sziil6i k6zosség

Az osztalyok sziiléi kozosségeit az egy osztalyba jard tanulok szilei alkotjak. A sztl6k sajat korikbdél
tanévenként elnokot és elndkhelyettest valasztanak.

Az osztalyok sziiléi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban megvalasztott
elndk vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola vezet6ségéhez.
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Iskolai szint(i sziil6i kozosség (valasztmany)

Az iskolai sziil6i k6z6sség munkajaban az osztalyszinta sziiléi kzosségek elnokei és elndkhelyettesel
vesznek részt. Egymas kozul megvalasztjak a tisztségvisel6ket. Az iskolai sztiléi k6z6sség tisztségvi-
sel6i: elnok, elndkhelyettes, pénztaros.

Az iskolai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a neve-
lési-oktatasi intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi
joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

Az iskolai szil6i k6z6sség elndke kozvetlentl az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Kapcsolattartas

A szul6i valasztmanyt az iskola igazgatdja tanévenként legalabb két alkalommal — az éves munka-
tervben rogzitett idépontokban — 6sszehivija, és tajékoztatja az iskolaban folyé nevel6-oktaté munka
eredményeirdl, az aktudlis kérdésekrdl.

Az osztalyszintd sziléi kozosséggel a kapcesolatot kézvetlentl az osztalyfénok tartja, segitve az in-
tézmény pedagogiai programjahoz illeszked6 sziil6i kezdeményezéseket is. A sziil6i kozosségek vé-
leménytiket, javaslataikat vezet6ik altal kozvetlenil, vagy a valasztmanyi elnok altal kézvetett moédon
juttathatjak el az intézmény vezet6jéhez.

Konkrét egyuttmikodésben a sziiléi valasztmany elnoke kozvetlenil az intézményvezetvel tart
kapcsolatot.

Az iskolai szil6i k6z6sséget az alabbi jogok illetik meg:

— megvalasztja sajat tisztségviselGit (szervezeti rend),

— kialakitja sajat mikodési és képviseleti rendjét,

— képviseli a sztlSket jogaik érvényesitésében,

— az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

— véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sztl6kkel és tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben,

— rendezvényeihez téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit.

8.3.1. A sziil6i k6zosség véleménye, véleményezési joga

Jelen szervezeti és mtikodési szabalyzat a sziil6i k6zosségek szamara a mindenkor hatalyos, vonatko-
z6 torvényben, rendeletekben, felsébb jogi szabalyzokban elbirtak szerint biztositja a véleményezési
jog gyakorlasat. A biztositott jogk6rékon tilmenden — nem allapit meg tovabbi jogkoroket.

8.3.2. A sziil6i kozosség egyetértési joga

Jelen szervezeti és mtikodési szabalyzat a szul6i kozosségek szamara a mindenkor hatalyos, vonatko-
z6 torvényben, rendeletekben, fels6bb jogi szabalyzokban elbirtak szerint biztositja az egyetértési jog
gyakorlasat. A biztositott jogk6r6kon tulmenden — nem allapit meg tovabbi jogkoroket.
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8.4. A TANULOK KOZOSSEGEI

8.4.1.  Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanuldécsoportot alkotd tanuldk osztalykézosséget alkotnak. Az
osztalyk6zosségek diakjai a tanorak (foglalkozasok) tulnyomo tobbségét az érarend szerint kozosen,
egyes orakat pedig csoportban (csoportbontas) latogatnak.

Az osztalykoz6sség élén — mint pedagégusvezets — az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot az igazga-
t6 bizza meg. Tevékenységét munkakori leirasa alapjan végzi.

Az osztalyk6z6sség, mint az intézmény diakonkormanyzatanak legkisebb egysége. Tagjai megvalaszt-
jak az osztalytitkart és annak helyettesét, akiket kildottként delegalnak az intézmény didkénkor-
manyzatanak vezet6ségébe.

8.4.2. Diakénkormanyzat

A diakénkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesit6 szervezete. A diakénkor-
manyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény muikodésével és a ta-
nulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkénkormanyzat élén — a sajat szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozottak
szerint — valasztott diakvezetd és a diakbizottsag all.

Az iskolai diakbnkormanyzat munkéjat segit6 nevelSt a diakénkormanyzat vezetésége véleményének
figyelembe vételével, valamint a nevelGtesttlet egyetértésével az igazgatd bizza meg.

A diakénkormanyzat sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jog-
szabalyok, joggyakorlasanak médjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.

A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a
nevel6testilet hagyja jova.

A diakénkormanyzat a nevelGtestilet véleményének kikérésével dont
—  sajat mukodésérdl,
— adiakonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasardl,
— hataskorei gyakorlasarol,
— egy tanitas nélkili munkanap programjarol,
— az iskolai diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és mikodtetésérdl.

Az intézmény vezetSje a lehetGségekhez mérten tervezi a szervezet anyagi timogatasanak lehet6sé-
geit, és mikodéséhez az alabbi feltételeket biztositja.

A diakénkormanyzat
— az Osszejoveteleihez, rendezvényeihez ingyenesen igénybe veheti az iskola helyiségeit
és eszkozeit,
— hasznalhatja az iskola informatikai eszkozeit,
— adminisztraciéjanak elkészitésében igénybe veheti az iskolatitkar segitségét.
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8.4.3. A diakonkormanyzat véleménye, véleményezési joga

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat a diakonkormanyzat szamara a mindenkor hatalyos, vonat-
kozé torvényben, rendeletekben, fels6bb jogi szabalyzokban elbirtak szerint biztositja a véleménye-

zési jog gyakorlasat. A biztositott jogk6rokon tilmenden — nem allapit meg tovabbi jogkoroket.

Azokban az tgyekben, amelyekben a diakénkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a didkén-
kormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a meghivot — ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot nappal megel6z6en
meg kell kiildeni a diakbnkormanyzat részére.

8.4.4. A diakonkormanyzat egyetértési joga

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat a diakonkormanyzat szamara a mindenkor hatalyos vonatko-
z6 torvényben, rendeletekben, fels6bb jogi szabalyzokban elbirtak szerint biztositja az egyetértési jog
gyakorlasat. A biztositott jogkorékon tilmenden — nem allapit meg tovabbi jogkoroket.

8.4.5. A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak formai

Véleménynyilvanitaskor
— a diakénkormanyzat vezetoségének megbizottja képviseli tanulétarsait az iskola vezetSGsége
vagy a nevelGtestiilet értekezletének vonatkozo6 napirendi pontjainal,
— az osztalykozosségeket — problémak megoldasara — megbizott didkjaik képviselik az intéz-
mény vezetdjénél,

— a tanul6k gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlentl is felkereshetik az igazgatot.

A diakkozgyilés az iskolai életre vonatkozé tanuldi vélemények, javaslatok, kérések és kérdések fo-
ruma. Nyilvanos konzultacié, azon barmely tanulé megteheti kézérdekt észrevételeit.

A diakkozgytlés 6sszehivasat évente legalabb egy alkalommal — a tanév helyi rendjében meghatarozot-
tak szerint — a diakonkormanyzat pedagogus vezetbje kezdeményezi. A diakkozgytlés napirendi pont-
jait a kozgytlés megrendezése eltt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

Alland6 napirendi pontok:
— az iskola igazgatéjanak vagy megbizottjanak tajékoztatdja az iskolai élet egészérdl, kilonos te-
kintettel a tanuldi jogok érvényestilésére és a kotelességek teljesitésre,
— adiakénkormanyzat beszamoldja az el6z6 diakkozgyalés ota eltelt id6szak munkéjardl, a ta-
nuldi jogok érvényestilésérol,

—  kérdések — valaszok.
A diakok kérdéseire, kéréseire az igazgatd vagy azonnal, vagy harminc napon belil valaszt ad.

Ha valamely rendkiviili helyzet indokoltta teszi, rendkiviili diakkézgytilés is tarthatd. Osszehivasat a
diakénkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

8.5. AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA
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8.5.1. Azigazgatdsag és a nevelGtestiilet

A nevel6testilet kiillonb6z6 kozosségeinek kapcesolattartisa — az igazgato segitségével — a megbizott
pedagbgusvezetSk és a nevelSk valasztott képviselinek révén valdsul meg.

A kapcsolattartas féorumai:
— az igazgatosag Ulésel,
— a pedagogiai tanacs tlései,
— kulonb6z6 értekezletek, megbeszélések, egyeztetd férumok.

Ezek id6pontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint szébeli
vagy elektronikus tdjékoztatokon keresztil értesiti a pedagdgusokat.

A pedagobgiai tanacs tagjainak feladata, a grémium ilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo
pedagdgusokat az tlés dontéseirdl, hatarozatairdl, valamint az iranyitasuk ala tartoz6 pedagégusok
kérdéseit, véleményét, javaslatait kbzvetiteni az igazgatosag, a pedagogiai tanacs felé.

A pedagdgusok kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy {rasban egyénileg képvisel6ik
utjan kézolhetik az igazgatdsaggal, valamint a pedagdgiai tanaccsal.

8.5.2. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenyked6 szakmai munkakozosségek egytttmikodéséért és kapesolattartasaért a

szakmai munkakozsségek vezet6i felel6sek.

A szakmai munkak6zosségek vezeti a munkakozosség éves munkatervének 6sszeallitasa el6tt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat, kiilonos tekintettel a szakmai munka
alabbi tertileteire:

— a munkak6zosségen beliil tervezett ellenérzések és értékelések,

— iskolan belil szetrvezett bemutatd 6rak,

— iskolan kivili tovabbképzések,

— a tanulok szamara szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek,

— egyuttmikodés az iskolai rendezvények el6készitésében.

A szakmai munkako6z6sségek vezetbi a pedagogiai tanacs tilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast
a munkak6zosségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken belili ellenérzések,
értékelések eredményeirdl.

8.5.3. A nevel@k és a tanulok

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrdl az igazgatd
az iskolai diakénkormanyzat vezet6ségi tlésén félévente egy alkalommal, illetve a didkkézgytlésen
évente legalabb egy alkalommal, valamint az osztalyf6nokok az osztalyfénoki érakon folyamatosan
tajékoztatjak.

A tanul6t és a tanuld szileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl, iskolai viselkedésérdl, a tanul6-
kozosségben végzett tevékenységérdl a szaktanaroknak, illetve az osztalyfénokoknek szoban és iras-

ban folyamatosan tajékoztatniuk kell.
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A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak az érvé-
nyesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetlentl vagy valasztott képviseldik, tisztségvisel6k
utjan — az iskola igazgatésagahoz, az osztalyfénokiikhéz, az iskola nevelSihez, a diakonkormanyzat-
hoz fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képvisel6ik, tisztségvisel6k utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a pedagdgusokkal vagy a neve-
l6testiilettel.

8.5.4. A nevelSk és a sziil6k
A szulSket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrél az igazgatd

az iskolai sziil6i kozosség ulésén félévente legalabb egy alkalommal, valamint az osztalyf6nokok a
szul6i értekezleten tajékoztatjak.

A szul6k szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos folyamatos tajékoztatasra az alabbi lehe-
téségek szolgalnak:

csaladlatogatasok,

— szildi értekezletek,

— fogadoorak,

— nyilt tanitasi napok,

— f{rasbeli tajékoztatok a tajékoztatd flizetben.

A szil6i értekezletek idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza. A pedagdégusok fogaddoraikat
el6zetes egyeztetés utjan tartjak.

A szil6k — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott — jogaiknak, vala-
mint a tanulok jogainak érvényesitése érdekében széban vagy irasban, kézvetlentl vagy valasztott
képvisel6ik, tisztségvisel6k utjan az iskola igazgatésagahoz, az adott tigyben érintett gyermek osztaly-
ténékéhez, az iskola pedagdgusaihoz vagy a didkénkormanyzathoz fordulhatnak.

A szul6k kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott kép-
visel6ik, tisztségviselik atjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, nevelStestiiletével.

9. A PEDAGOGIAI PROGRAM ES A HAZIREND NYILVANOSSAGA

Az iskola pedagdgiai programja és hazirendje nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd, megte-
kinthetS. A dokumentumok egy-egy példanya megtalalhaté:

— a fenntartonal,

— az irattarban,

— a tanari szobaban,

— azigazgatonal,

— az igazgatOhelyettesnél,

— a munkak6zosség-vezetSknél.

A hazirend megtalalhaté tovabba
— az osztalyfénokoknél,
— adidkénkormanyzatot segité pedagdgusnal,
— az iskolai sziilé1 k6z0sség elnokénél.
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Az iskolaba térténd beiratkozaskor minden szulé megkapja a hazirend egy példanyat.

A pedagdgiai programrol — el6re egyeztetett id6pontban — minden érdekl6dé tajékoztatast kaphat az
iskola igazgato6jatol, igazgatohelyettesétdl vagy munkakozosség-vezetbitol.

10. AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAI

A KORNYEK KOZEPISKOLAI HELYI INTEZMENYEK, SZERVEZETEK

FENNTARTO, MUKODTETO
A TANKERULET ALTALANOS ISKO

PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOK
PEDAGOGIAI SZAKMAI B
SZOLGALTATASOK

ISKOLA-EGESZSEGUGYI SZOLGALAT

CSALADSEGITO ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT

a fenntartassal és a mikodtetés-

igazgato, rendszeresen,
sel kapcsolatos valamennyi te- igazgatOhelyettes,  és ahogyan a feladatok
vékenység (pl. személyi tigyek,  iskolatitkar, megkivanjak
szakmai-pedagogiai feladatok, gazdasagi felel6s

gazdasagi tigyek)

tankertleti igazgatoi értekezlet  igazgatd rendesen havonta egy
alkalommal és rendki-

vili 6sszejoveteleken

kolesonos tajékoztatas, igazgato, rendszeresen,

adatszolgaltatas igazgatOhelyettes,  és ahogyan a feladatok
iskolatitkar megkivanjak

k6z6s programok szervezése, igazgato alkalomszerten

kiilonos tekintettel

az Unnepekre

kélesonos tajékoztatas, igazgato rendszeresen,

adatszolgaltatas és ahogyan a feladatok

megkivanjak
szocialisan raszoruld tanulok igazgato

tamogatasanak kérelmezése
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palyazat benyujtasa
az alapitvany felé

k6z6s sportprogramok
szervezése

fellépés, részvétel egymas
rendezvényein, programjain
a nemzetiségek kultarajanak
megismerése

fellépés, részvétel egymas
rendezvényein, programjain

fellépés, részvétel egymas
rendezvényein, programjain,

palyavalasztasi tanacsadas,
tovabbtanulasi tajékoztatd

nyilt napok latogatasa

szakmai konzultacidk

tovabbtanulas

k6z6s programok szervezése,

részvétel egymas rendezvényein

egymas munkdjanak tdimogatasa

munkako6zosség-
vezet6k

igazgatohelyettes,

testnevelést tanitok

igazgato, érintett
pedagdgusok

igazgatd

igazgato, érintett
pedagdgusok
igazgato, érintett
pedag6gusok

igazgatohelyettes,
nyolcadikos
osztalyf6nok
igazgatohelyettes,
nyolcadikos
osztalyfénok
fels6s munkako-
z0sség vezetbje
igazgatohelyettes,
nyolcadikos
osztalyf6nok
igazgat6, munka-
koz6sség-vezetk

évente egy alkalommal,
a palyazati kifras
szetrint
alkalomszerten,
legalabb félévente

alkalom esetén
alkalomszerdien tanitasi
oOrakon és tanoran
kiviili tevékenységeken

alkalom esetén

alkalom esetén

évente egy alkalommal,
novembetben, szul6i
igény esetén,

meghirdetés szerint

alkalomszertien, eset-
leg rendszeressé téve
jogszabalyi hataridk

alapjan

alkalomszertien

PITTNER DENES ALTALANO!

tankertleti igazgatoi értekezlet

tanulmanyi és sportversenyek,
vetélked6k tankertleti szintd
szervezése, részvétel a masok
altal szervezett programokon
szakmai-pedagogiai
konzultacidk
szakmai-pedagogial
tovabbképzések
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igazgatd

munkakozsség-
vezetOk, érintett
pedagégusok

munkakozosség-
vezetOk

igazgato

rendesen havonta egy
alkalommal és rendki-
vili 6sszejéveteleken
alkalomszerten, lehe-
t6leg rendszeressé téve

alkalomszerten, lehe-
téleg rendszeressé téve
alkalomszerten, lehe-
tSleg rendszeressé téve
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szakért6i vélemények kérése a igazgat6,  érintett jogszabalyi hatariddk,

nevelési tandcsadotol és/a tanu-  osztilyfénok ¢és a felmertl6 problé-
lasi képességeket vizsgald szak- mak esetén
ért6i bizottsagtol

kontroll vizsgalatok kérése osztalyfénok jogszabalyi hataridék

szakmai konzultaciok igazgato igény szerint

utazo szakemberek igazgato rendszeresen, a java-

igénybevétele solt foglalkozasok

megtartasira

mérések, vizsgalatok munkak6zosség- munkatervben megha-
vezetSk tarozott idépontokban

el6adasok, tajékoztatok igazgato munkatervben megha-

pedagdgusoknak, sziil6knek, tarozott idépontokban

tanuloknak

szakmai konzultaciok, szakmai-  igazgatd igény szerint

pedagogiai segitségnyijtas

mérések, vizsgalatok munkak6zosség- munkatervben megha-
vezetSk tarozott idépontokban

el6adasok, tdjékoztatok igazgato munkatervben megha-

pedagdgusoknak, sziloknek, tarozott idépontokban

tanuloknak

fogaszati, .... szir6vizsgalatok  igazgatOhelyettes az el6irasoknak megfe-

(szakorvosok) lel6en évente egy-két

alkalommal

védboltasok (iskolaorvos, véd6é-  igazgatdhelyettes el6irasok szerint

no)

statuszvizsgalatok (iskolaorvos,

védono)

sokoldalt kézremtkodés a teljes  igazgato munkatervben megha-

kora egészségftejlesztési program tarozott idépontokban

megvalositasaban

a dolgozok orvosi alkalmassagi  igazgato el6irt idészakonként

vizsgalatanak elvégzése
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gyermek- és ifjusagvédelmi gyermek- és rendszeresen,
feladatok tamogatasa ifjasagvédelmi fele- és a felmertil6

16s problémak kapcsan
kézremikodés az igazolatlan osztalyfénok a felmeriilé
hianyzasok megakadalyozasa problémak kapcsan
érdekében
az anyagi gondokkal kiizdé ta- gyermek- és ifju- a felmerul6
nulok, csaladok segitése sagvédelmi felelés  problémak kapcsan
kozremikodés a teljes kora igazgato munkatervben megha-

egészségfejlesztési program tarozott idépontokban

megvaldsitasaban

11. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK CELJAI, FORMAI ES IDOKERETEI

A tanéran kivili foglalkozasok célja az, hogy hozzajaruljanak a tanuldk tanodrai keretek kozott zajlé
sokoldald személyiségfejlesztéséhez.

A kilonboz6 foglalkozasok

— egy-egy specialis tertileten — pl. mivészetek, sport, tehetséggondozas — erdsitik vagy kiegé-
szitik a tanulas-tanitas folyamatat,

— hatékony, differencialt, egyéni vagy kiscsoportos tevékenységek végzésére teremtenek lehe-
toséget,

— felkeltik a tanuldk érdeklédését,

— 06nall6 ismeretszerzésre 6sztondznek,

— a tananyagon felilli ismereteket nydjtanak, vagy éppen az alapkévetelmények elsajatitasahoz
nyujtanak segitséget,

— valtozatos mddszereket alkalmaznak,

— hozzajarulnak a szabadidé hasznos eltoltéséhez.

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — rendszeres tanéran kivili
foglalkozasok mikédhetnek:

— miuvészeti iskola foglalkozasai, — iskolai sportkéri foglalkozasok,

— napkdzi otthon,
— tanul6szoba,

— szakkorok,

— énekkar,

tomegsport foglalkozasok,
telzarkoztato foglalkoztatasok,
egyéni fejleszté foglalkozasok,
tehetséggondozoé foglalkoztatasok.

Tanoran kivili foglalkozasok szervezhetSk alkalmi jelleggel is. Ilyenek lehetnek a kilonb6z6 rendez-

vények, programok, mint példaul a(z):

— kirandulasok,

— gyalog- és kerékparturak,
— osztalykirandulasok,

— taborok,

— versenyek, vetélkedok.

— muzeum- vagy szinhazlatogatasok,

— konyvtari programok,

PITTNER DENES ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETT ISKOLA
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jatszohazak,

sportprogramok,

csaladi napok,

klubdélutanok,

tnnepekhez kapcsolédé programok,
akciok (gydjtés, kornyezetvédelmi. . .).
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A rendszeres tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés — a nevelési tandcsad6 vagy a szakért6i bi-
zottsag altal el6irt egyéni fejleszt6 foglalkozasok és a gyogytestnevelés kivételével — onkéntes.

Felzarkéztato foglalkozason (korrepetalason) valé részvételre kotelezhetd az a tanuld, akinek tanul-
manyi eredménye vagy tanulmanyi eredményének hirtelen romlasa ezt indokoltta teszi, feltéve, hogy
sziiléje hozzajarul ehhez.

A foglalkozasokra a tanév elején kell jelentkeznie, és a jelentkezés — a muavészeti képzés kivételével —
egy tanévre (féléves id6tartamu foglalkozas estén egy félévre) szol.

A tanodran kiviili foglalkozasokrol torténd tavolmaradast is igazolni kell. Az egész napos hianyzast
(pl. betegséget) elegendd egyszer igazolni. Az ismételten igazolatlanul mulaszt6 tanuld a foglalkozas-
1ol kizarhato.

A tanéran kiviili foglalkozasokat félévente az iskola tantargyfelosztasaban kell tervezni, meghataroz-
va a vezetjét és heti 6raszamat. A tervezéséhez az el6z6 tanév végén zajlé tanuldi-szul6i igényfel-
mérés nyujt segitséget.

A tanéran kivili foglalkozasok vezet6it az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat munkakori
leirasuk alapjan végzik. Tanéran kivili foglalkozast — az igazgatd engedélyével — az is vezethet, aki
nem az iskola pedagdgusa.

Az iskolaban bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo
részvétel a tanulok szamara 6nkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit. A tanulék hit-
és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

Az alkalomszer(i tan6ran kiviili programokra vonatkozé szabalyok

Az osztalyf6nokok évente egy alkalommal — az iskola éves munkatervében meghatarozott idépont-
ban — osztalyuk szamara kirandulast szerveznek, melynek célja hazank tdjainak, kulturdlis 6rokségé-
nek a megismerése ¢és az osztalyk6zosség formalddasa. A tanuldk részvétele a kiranduldson akkor
onkéntes, ha a felmertl6 koltségeket a sziilék fedezik, vagy a program vagy egy része a 8-16 6raig
tartd id6északon kivilre esik.

”r

A programot megel6z6en kirandulasi tervet kell késziteni az el6irt hataridéig. A terv tartalmazza a
kirandulas helyét, idejét, programjat, a résztvevlk szamat, a kisérék nevét, valamint a kirandulas var-
hat6 koltségeit.

A kirandulashoz annyi felnétt kisérét kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz
szitkséges, de 15 tanulénként legalabb egy f6t. Gondoskodni kell az els6segélynydjtashoz sziikséges
felszerelésrdl is, valamint a szitkséges témakban balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni minden
résztvevét. Az oktatas tényét dokumentalni sziikséges. Ezek a szabalyok az egyéb kirandulasokra,
turakra és hasonl6 jellegli programokra (pl. akadalyverseny, strandolas) is érvényesek.

A tanulék ismereteit bévitik, valamint a szabadidé hasznos és kulturalt eltoltését segitik a kézmuve-
16dési intézményekben (muizeum, kiallité terem, kényvtar, szinhdz...) tett csoportos latogatasok. A
tanulok részvétele ezeken a programokon akkor onkéntes, ha a felmerilé koltségeket a szilok fede-
zik, vagy a program vagy egy része a 8-16 oraig tarté id6szakon kiviilre esik.
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A felmerils igényekhez és a sziil6k anyagi lehet6ségeihez igazodva kilonféle fakultativ szabadid6s
programokat is szervezink, példaul tarakat, kirandulasokat, taborokat, szinhaz- és muzeumlatogata-
sokat, klubdélutanokat, tancos rendezvényeket stb. A tanulok részvétele a szabadidés rendezvénye-
ken onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sztil6k fedezik.

A tanuldk onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére a kozségi konyvtar iskolai konyvtari feladato-
kat is ellat.

Az iskola a tehetséges tanulok fejl6désének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélked6ket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevé tanuldk felkészitéséért
a szakmai munkako6zosségek vezetdi és a tanitok, szaktanarok a felel6sek.

A miivészeti képzésre vonatkozo kiilon szabalyok

A muvészeti iskola egyéni és csoportos foglalkozasait naponta 13.00 6ra és 18.00 6ra kézott szervez-
zik.

A csoportos foglalkozasok 45 perc, az egyéni hangszeres foglalkozasok 30 perc idGtartamuak.
A novendékek a vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott éraszamban vesznek részt a képzésben.

A muvészeti oktatasban fizetend6 téritési dij és tandij mértékérdl, beszedésének idejérél és modjardl,
az adhato kedvezményekkel kapcsolatos eljarasrendrdl és a visszafizetések rendjérél a fenntarté altal
megallapitott szabalyok alapjan az iskola igazgatoja dont minden tanév elején. A dontés el6tt kikéri a
nevel6testilet és a szuléi kozosség véleményét.

A téritési dijakkal és tandijakkal kapcsolatos dontésekrdl a sziiléket a helyben szokasos modon tajé-
koztatni kell.

A novendékekért érkezé felnStteknek az intézményben vald bent tartézkodasara jelen szervezeti és
mikodési vonatkozé szakasza (Id. 5. pont) érvényes.

A tanarok hirdeté tablan is kozlik az egyes rendezvényekkel, vizsgakkal és egyéb programokkal kap-
csolatos tudnivalokat, és barmely mds informaciot.

A novendék-hangversenyeken és a vizsgakon elvart az alkalomhoz ill§ tinnepld viselet.

A muvészeti vizsgakat a vonatkozo jogszabalyoknak megfelel6 formaban és médon szervezzitk meg
¢és bonyolitjuk le. Felel6se a miivészeti munkakozosség vezetdje.

Az iskola a rendelkezésére all6 hangszereket, eszkézoket, tancos ruhakat és egyéb felszereléseket a
novendékek folyamatos hasznalataba adhatja. Ehhez a tanuld szil6jével irasos kolcsonadasi szerzé-
dést kot. Egyszeri alkalomra atadasi-atvételi elismervénnyel adhato at valamely eszkoz.

A kolesonbe adott eszk6zok elvesztése, vagy a tanulok altali megrongalasa kartéritési felel6sséggel
jar. Szandékos rongalas esetén fegyelmi felelésség is megallapithatd. A kartéritési és a fegyelmi fele-
16sség megallapitasara iranyuld eljarast a vonatkozo jogszabalyok értelmében kell lefolytatni.

A napkozi otthonra és a tanulészobara vonatkozo kiilén szabalyok

Az els6-negyedik évfolyamon a napkézis foglalkozasok — a csoportba jard tanuldk orarendjéhez iga-
zodva — a délel6tti tanitasi orak végeztével kezdédnek és 16.00 oraig tartanak. Igény esetén 17.00
oraig Osszevont csoportban napkozis tgyeletet biztositunk.

OLDAL 27 / 62
PITTNER DENES ALTALANOS ISKOLA S ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
2209 Péteri, Pet6fi Saindor utca 57.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az 6todik-nyolcadik évfolyamos diakok szamara 13.00-16.00 6ra k6zott tanuldszoba miikodik.

A napkoézire és a tanulészobara vald jelentkezést a tanév elején a sziilé kéri a formanyomtatvany
kitoltésével. Késébbi jelentkezés illetve a foglalkozasokrol vald kijelentkezés csak indokolt esetben
méltanyolhato.

Az iskola a napkézi otthonba minden hatranyos helyzett tanulét felvesz. Amennyiben a napkézibe
jelentkez6k szama meghaladja a kéznevelési torvényben el6irt maximalis csoportlétszamokat, a fel-
vételi kérelmek elbiralasanal elényt élveznek azok a tanuldk,

— akiknek mindkét sziilGje dolgozik,

— akik nem szamithatnak otthoni felkészulésiik timogatasara,

— akiknek gyenge a tanulmanyi eredménytik.

A napkozibdl és a tanuldszobardl a tanuldk csak a sziilé irasos kérelmére, rendkivili helyzetekben a
titkarsagra érkezé telefonos, sziikség esetén visszahivassal ellenérzott kérelmére engedhetdk el.

A napkézi otthon és a tanulészoba kilon rendjét — példaul napirend, tanulasi id6, felelési rendszer,
értékelés tekintetében — a hazirend tartalmazza, illetve a csoportok sajat maguknak alakitjak azokat.

A rendszeres tandran kiviili foglalkozasok id6kerete

A rendszeres tanoran kivili foglakozasok id6keretét a félévenként készitett tantargyfelosztas tartal-
mazza.

Szempontok az egyes 6raszamok meghatarozasahoz:

— jogszabalyok altal meghatarozott minimalis és maximalis 6rakeret,
— helyi személyi-targyi-pénziigyi kondiciok,

— a pedagodgiai programnak valé megfelelés,

— nevelGtestiileti és munkakozosségi javaslatok,

— szulbi-tanuldi igények.

A nem rendszeres tanéran kiviili foglalkozasok idékerete

A nem rendszeres tanéran kivili foglakozasok zémének idékeretét (gyakorisagat) leginkabb a sziilék
anyagi hozzajarulasanak lehetéségei hatirozzak meg.

Szempontok az idSkeretek (gyakorisag) meghatarozasahoz:
— szul6i-tanuloi igények,
— helyi személyi-targyi-pénziigyi kondiciok,
— a pedagodgiai programnak valé megfelelés,
— nevelGtestileti és munkak6zosségi javaslatok,
— tamogatasi lehetGségek szerzése, (palyazati, alapitvanyi, diakonkormanyzati, sziiléi
kozosségi. . .).
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12. A MINDENNAPOS TESTNEVELES ES TESTEDZES FORMAI

A mindennapos testnevelést a mindenkor hatalyos nemzeti kbznevelési térvény vonatkozoé szakasza
/27.§ (11)/ alapjan szervezzik meg, amely kimondja, hogy

,»Az iskola a nappali rendszert iskolai oktatasban, azokban az osztalyokban, amelyekben kozisme-
reti oktatas is folyik, azokon a tanitasi napokon, amelyeken kozismereti vagy szakmai elméleti oktatas
is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi egy testnevelés 6ra keretében,
amelybdl legfeljebb heti két 6ra

a) a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozé rendelkezéseiben meghatarozott oktatasszerve-
zési formakkal, miveltségteriileti oktatassal,

b) iskolai sportkérben valé sportolassal,

¢) versenyszerden sporttevékenységet folytato igazolt, egyesileti tagsaggal rendelkez6 vagy amatSr
sportoldi sportszerz6dés alapjan sportold tanulé kérelme alapjan a tanévre érvényes versenyengedé-
lye és a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtokaban a sportszervezet keretei kozott szervezett
edzéssel,

df*! egyesiiletben legalabb heti két 6ra sporttevékenységet folytatd tanulé kérelme alapjan -
amennyiben délutan szervezett testnevelés oraval titkozik - a félévre érvényes, az egyesulet altal kialli-
tott igazolassal valthaté ki.

(112)"** Amennyiben a testneveléséra keretében megvalositott Gszasoktatds infrastrukturélis feltét-
elei a nevelési-oktatasi intézményben nem allnak rendelkezésre, akkor heti egy alkalommal legfeljebb
két testnevelésorat egy tanitasi napon Osszevonva lehet megszervezni.”

Mivel a testnevelés tantargy tematikajanak szerves része tobbek kozott a Természetes mozgasformak
az alternativ és szabadid6s mozgasrendszerekben, gyermektancokban, a fels6 tagozatos diakok leg-
feljebb két 6rat a Miivészeti Iskola néptanc tanszakara valé beiratkozassal is kivalthatnak.

Mindezeken feltl adott lehetéségeink figyelembe vételével az alabbi lehetSségeket biztositjuk a test-
mozgasra a testnevelési 6rakon kivil:

— jatékos, egészségfejlesztd testmozgas napkéziben, tanuldszoban és tanérak kozotti
sziinetekben,
— tomegsport foglalkozasok,
— iskolai sportkor sportagakban szervezett foglalkozasai,
— gyogytestnevelés,
— egy-egy alkalommal szervezett sportprogramok:
— sportversenyek, -vetélkeddk,
— sportdélutanok,
— csaladi sportnapok...

A repertoart bévitik azok a sporttanfolyamok, edzések, amelyeknek iskolank ad helyet ingyenesen
vagy kedvezményesen, s amelyeken sok tanulénk vesz részt.
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Iskolai sportkor, tomegsport

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz0l6, az igények és lehet6ségek figyelembe vételével évenként
elkészitett szakmai program szerint végzi munkajat. A program meghatarozza tobbek kozott a va-
lasztott sportagakat, a tevékenységi formakat és a sportkori csoportokat.

Az iskolai sportkérnek valamennyi tanulonk a tagja igy foglalkozasain minden tanul6 jogosult részt
venni, csakdgy, mint a toémegsport foglalkozasokon. Azon felsé tagozatos tanulok szamara, akik az
orarendjiikben szereplé 3 oran feliili, tovabbi 2 kételezd testnevelés oran valé részvételitket mas
modon igazolni nem tudjak, a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd.

Az iskolai sportkor munkajat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar iranyitja.
Feladatai:

— a sportkori program elkészitése,

— a sportcsoportok megszervezése,

— sportcsoport(ok) vezetése,

— javaslat mas sportcsoportok vezetSinek a személyére,

— a sportkori programban tervezett egyéb programok szervezése, lebonyolitasa,

— kapcsolatépités,

— ¢évente beszamol6 a sportkor tevékenységérdl.

A tanoran kivil szervezett sportfoglalkozasokra a tornatermet az iskola biztositja.

13. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat a monori szakorvosi rendelbintézet, vala-

mint az iskolaorvos és a védéno latja el.

Az iskolaorvossal és a szakorvossal valé rendszeres kapcsolattartas az igazgaté feladata, az admi-
nisztraciés munkat az iskolatitkar végzi.

Vizsgalatok, szilir6vizsgalatok

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feligyelete érdekében biztositjuk a tanuldk egészségligyi allapota-
nak ellenérzését, vizsgalatat az alabbi tertleteken:

— fogaszat évente,

— belgyogyaszati vizsgalat évente,

— szemészet kétévente,

— a tanulok fizikai allapotanak mérése évente,

— higiéniai-tisztasagi szrévizsgalat rendszeresen, ¢s sziikség szerint

A védoné

—  iskola-egészségligyi szolgalatat éves munkaterv” alapjan végzi, amelyet a tanév elején egyeztet
az iskolavezetéssel, majd az elfogadott munkaterv egy példanyat atadja az intézménynek,
— szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény pedagogiai asszisztensével.

2 Az intézmény tanévre vonatkozé munkatervének fiiggelékét képezi.
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— figyelemmel kiséri
— a tanulok egészségi allapotanak alakulasat,
— az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
— leleteik meglétét,
— javaslatot tesz a szlrévizsgalatok, véddoltasok titemezésére,
— elvégzi a szlirévizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsily, magassag,
hallasvizsgalat...),
— végzi a diaksag korében a szitkséges felvilagosito, egészségnevelé munkat,
— osztalyfénoki orakat, eléadasokat tart.

A pedagégiai asszisztens

— arendszeres egészségiigyi ellatas iskolai koordinatora,

— tajékoztatja az osztalyfténokoket és a sztldket a vizsgalatok, véddoltasok idépontjardl,
— rendelkezésre bocsatja az iskolatitkar altal elkészitett adatokat,

— figyelemmel kiséri a betervezett vagy jogszabalyi id6pontokat,

— megszervezi a vizsgalatok idejére a felugyeletet, Gnmagat is szamba véve a feladathoz.

Konnyitett testnevelés, gyogytestnevelés

A tanul6t iskolaorvosi vagy szakorvosi szlrévizsgalat alapjan az igazgaté hatarozatot hoz a tanuld
konnyitett testnevelésre vagy gyogytestnevelésre valé besorolasarol.

Az orvosi szlrévizsgalatot majus 15-¢ig kell elvégezni, kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezik
be. Az orvos altal vizsgalt tanulokrdl az iskola nyilvantartast vezet, amelyben feltiinteti a felvételi
allapotot és az ellen6rz6 vizsgalatok eredményét.

A konnyitett testnevelést tanérai vagy kilon foglalkozas keretében biztositjuk az iskolaorvosi vagy
szakorvosi vélemény alapjan oly médon, hogy a mindennapos testnevelés ezekben az esetekben is

megvaldsuljon.

A gybgytestnevelési 6rakat utazé szakember alkalmazasaval tudjuk biztositani tanuléink szamara. Ha
a szakorvosi javaslat alapjan a tanulé osztalya testnevelési 6rain is részt vehet, a kétféle 6ran vald
részvételnek egylittesen kell elérnie a heti 6t 6rat, igy biztositva a mindennapos testnevelést. Az 6rak
aranyara az iskolaorvos vagy a szakorvos tesz javaslatot.

Az iskola igazgatdja hatarozatban menti fel a tanuldt a testnevelési 6ran vald részvétel aldl, ha moz-
gasszervi, belgyogyaszati vagy egyéb, szakorvos altal megallapitott egészségkarosodasa nem teszi
lehetévé a gyogytestnevelési 6ran valo részvételét sem.

A testnevelési 6rar6l hosszabb ideig tarté felmentést csak szakorvosi vagy iskolaorvosi javaslatra
adunk.
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oy

14. AZ INTEZMENY VEDO, OVO ELOIRASAI

A tlzesetek és balesetek megel6zése érdekében
mindenkinek ismernie kell és be kell tartania

— a tlizvédelmi szabilyzatban® foglaltakat,
— az intézményi dokumentumokban megfogalmazott magatartasi és viselkedési sza-
balyokat,

— minden tanul6t és alkalmazottat évente legalabb egyszer tlz- és balesetvédelmi oktatasban
kell részesiteni, tovabba alkalmanként (kirandulds, sportnap, vasgydjtés...) meg kell ismételni
specialisan kiegészitett formaban ezeket,

— tanévenként két alkalommal tlizriadé probat kell tartani,

— rendszeresen ellendriztetni kell a veszélyt jelents eszkézoket, berendezéseket.

A rendszeres és alkalmankénti tlz- és balesetvédelmi oktatas tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatott személyek az oktatason vald részvételt alairasukkal igazoljak.

Rendkivili esemény — példaul természeti csapas, tizemeltetési zavarok — és bombariadé esetén intéz-
kedést az igazgaté hozhat. Akadalyoztatasa estén a jelen szabalyzatban meghatarozott helyettesitési
rend szerint kell eljarni.

Halasztast nem tir6 esetekben a kozvetlen veszély elharitasat az azt észlel6 kozalkalmazottnak
azonnal meg kell kezdenie, és intézkedéseirdl be kell szamolnia az intézmény igazgatojanak.

Bombariado

Ha az intézmény dolgozoja bomba elhelyezését bejelenté telefontizenetet fogad, azt azonnal jelente-
nie kell az intézmény igazgatojanak vagy a legkonnyebben elérhet6 vezetének. Az értesitett vezetd a
bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadét.

Bombariadé alkalmaval az épilet kitritése a tlzriadd terv szerint torténik. Lehet6ség esetén a bom-
bariadé tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni. Az épilet kitritésérdl, a tanuldk elhelyezésérdl,
az intézkedést végz4 hatdsag informacioit figyelembe véve az igazgatd vagy az intézkedéssel megbi-
zott személy azonnal dont. A bombariad6rdl, a hozott intézkedésekrdl az igazgatod értesiti a fenntar-
tot.

A dohanyzasra, és egyéb egészségre artalmas szerekre vonatkozé intézményi szabalyok

Tanuldink szamara az intézményben ¢és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken a dohanyzas
és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos. Javasoljuk szamukra, hogy az iskolahoz nem
kot6d6 helyeken és alkalmakkor se éljenek a karos szerekkel.

Az intézmény egész tertletén és annak kozvetlen kérnyezetében mindenki (tanuld, alkalmazott, szi-
16, vendég, latogato, szolgaltato,...) szamara tilos a dohanyzas.

3 Lasd: 3. szamu figgelék
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Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, szil6t, latogatot, aki —
megitélésunk szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink

be.

A pedagoégusok feladatai a tanulébalesetek megel6zésében

Az iskola minden pedagdgusanak alapvetd feladata, hogy a tanuldk részére az egészséguk, testi épsé-
giik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenve-
dett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és
testi épségének megdvasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A pedagbgusok a tanorai és a tanoran kivili foglalkozasokon, valamint tgyeleti beosztasuk alatt ko-
telesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokok az osztalyfénoki érakon ismertetik a tanuldkkal az egészségik és testi épségik
védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és
az elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a
kovetkezb esetekben:
— atanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki éran,
— melynek soran ismertetni kell

— az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

— a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

— a rendkivili esemény (baleset, tizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési dtvonalat, a me-
nekilés rendjét,

— a tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

— az iskolan kivil szervezett foglalkozasok megkezdése elétt,
— rendkivili események utan,
— atanév végén,

— amikor a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A pedagogusoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat
— a fokozottan balesetveszélyes tantargyak (testnevelés, fizika, kémia, technika) els6 6rajaban,
— minden gyakorlati, technikai jellegd feladat, illetve tanoran, vagy iskolan kivili program el6tt,
— a baleseti veszélyforrasokra,
— akotelezé viselkedés szabalyaira,

— egy esetleges rendkiviili esemény bekoévetkezésekor kévetendé magatartasra.

A tanulok szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az osztaly-
naploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a tanulok
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

Az iskola igazgatdja munkavédelmi ellenSrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi az egés-
zséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6-
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pontjat, a szemlék rendjét és az ellendérzésbe bevont dolgozokat az intézmény éves belsé ellendrzési
terve hatarozza meg.

Teenddk tanuldbalesetek esetén

A tanuldk feligyeletét ellité pedagdgusnak a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkez6 intézkedéseket:

— a sérilt tanulot elsésegélyben részesiti,

— ha sziikséges orvost hiv,

— a balesetet, sérilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon megszinteti,

— a balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelzi az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének.

A balesetet szenvedett tanul6t els6segélynyujtasban részesitd iskolai dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatoja vagy helyettese kivizsgal. Tisz-
tazza a balesetet kivalté okokat, valamint azt, hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen megallapitja, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében.

A tanul6baleseteket nyilvan kell tartani a jogszabalyban el6irt moédon és formaban.

A harom napon tul gyégyul6 sérilést okozoé tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e
balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg
kell killdeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a sziilének. A jegyzékonyv egy példanyat
az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba be
kell vonni egy legalabb kézépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt is.

Az iskola igény esetén biztositja a sziléi munkako6zosség és az iskolai diakénkormanyzat képvisel6-
jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

15. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola mikoédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathat6 ese-
ményt, amely a nevel6-oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, vagy az iskola tanuléinak és

dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen

— atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
— atlz,

— arobbantassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola éptletét vagy a benne
tartézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara, kote-

les azt azonnal koz6lni az iskola igazgatdjaval vagy valamely intézkedésre jogosult felel6s vezetével.
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

— a fenntartét,

— tlz esetén a tlizoltosagot,

— robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

— személyi sérilés esetén a mentdket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi illetve katasztréfavédelmi
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezet6 utasita-
sara az épiuletben tartézkodo személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez a tlzriado terv alapjan.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért, a kijelolt teriileten valé gytileke-
zéséért, valamint a varakozas alatti felugyeletéért a tanuldk részére tandrat vagy mas foglalkozast
tarté pedagdgusok a felel6sek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kévetkezékre

Az épiletbdl mindenkinek tavoznia kell, ezért a tantermen kivil (pl.: a mosddban) tartézkododkra is
szitkséges gondolni. Az éptletet a pedagbgusok hagyhatjak el utoljara, hogy meggy6z6djenek arrdl,
nem maradt-e tanul az éptletben. A tanuldkat a tanterem elhagyasa elStt valamint a kijel6lt varako-
zasl helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolni.

A mozgasaban, cselekvésében korlatozott személyeket segiteni kell az épiilet elhagyasaban.

Az igazgatonak vagy az intézkedésre jogosult felels vezetének a veszélyeztetett épulet kitrftésével
egyidejileg — a felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az elsésegélynyujtas megszervezésérdl,

— a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tdzoltdsag, thzszerészek
stb.) fogadasarol.

Az éptletbe érkez6 rendvédelmi és/vagy katasztroéfavédelmi szerv vezetSjét az iskola igazgatdja vagy
az altala kijelolt dolgozé az alabbiakrdl tajékoztatja:

— arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott események,

— aveszélyeztetett éptlet jellemz6i, helyszinrajza,

— az épuletben talalhat6 veszélyes anyagok,

— a koézmivezetékek helye,

— az épuletben tartézkodo személyek létszama, életkora,

— az épulet kitiritésének helyzete.

A rendvédelmi és/katasztrofavédelmi szervek helyszinre érkezését kovetSen illetékes vezetdjik ren-
delkezései szerint kell gondoskodni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol. Utasitasaikat az intézmény

minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.
A rendkivili esemény miatt elmaradt tanitasi 6rak pétlasardl a nevelGtestilet hataroz.

A tlzriad6 tervet az iskola éptiletében tobb helyen jol lathaté médon ki kell fiiggeszteni.
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16. A HAGYOMANYOK APOLASA

Minden szervezet szamara fontosak a hagyomanyok, kiemelt feladat a hagyomanyok apolasa, fejlesz-
tése, bévitése. Az intézmény jo hirnevének megbrzése, oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak
joga és kotelessége.

Az unnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitastudatanak fejlesztésére, hazaszeretetitk
mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tirelem alakitasara, a k6z6s cselekvés 6romére, az 4j kbzossé-
gek formalasara szolgalnak.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket a nevelStestii-
let az éves munkatervben hatarozza meg.

A tanév tervezésekor figyelemmel kell lenni arra, hogy az intézményi rendezvényekre valé megtelelé
szinvonalu felkésziilés és felkészités — a képességeket és a ratermettséget mindenképpen figyelembe
véve — a pedagdgusok és a tanuldk szamara egyenletes terhelést jelentsen.

Hagyomanyos tinnepélyeinket és programjainkat az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitjiik.
Iskolazszl6 — hagyomany a szimboélumok terén

A szimbdlumok terén az iskolazaszlé képviseli a hagyomanyossagot. A sziiléi koz6sség altal adoma-
nyozott nemzeti szind zaszIot a tanév folyaman az iskoldban 6rizziik.

A nemzeti innepekrdl valé megemlékezésekre a zaszlovivok vihetik. Ballagaskor végigkiséri a bu-
cstzo nyolcadikosokat.

Az zaszlovivé tanuldkat a nyolcadik osztalyos tanulok kozil, ballagaskor a 7. osztalyos tanuldk koziil
a nevelGtestilet egyetértésével az iskolai diakonkormanyzat vezetésége bizza meg. Zaszlovivé tanuld
csak az lehet, akit arra érdemesnek talal a k6z6sség.

Pittner Dénes emlékének apolasa — névado6i hagyomany
- Aprilis elején, Dénes nap hetében tanitas nélkiili munkanapon emlékeziink névadonkra.
— A Pittner-nap programjat az iskola k6z6ssége hatarozza meg a tanév tervezésekor, gondolva
a hagyomanyokra, és folyamatosan fejlesztve azokat.

17. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

Megnyugtatd az a tény, hogy az altalanos iskolak jelentés részében mikoédésik folyaman egyaltalan
nem vagy csak elvétve keriil sor a tanulékkal szemben fegyelmi eljaras lefolytatasara. Igy van ez a mi
iskolankban is. Nincs is kialakult gyakorlatunk ebben a témaban. Mindezekbdl kévetkezéen a fe-
gyelmi eljaras és az azt megel6z6 egyeztetS eljaras helyi szabalyait kizardlag a vonatkozo jogszabaly
szoszerinti atvételével hatarozzuk meg.

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet fegyelmi eljarasra és az egyeztetS eljarasra vonatkozo szakaszait
a 4. szamu fuggelék tartalmazza.
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ror

18. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVA-
NYOK KEZELESI RENDJE

18.1.AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével /Koézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)/ tartott elekt-
ronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalma-
zunk a vonatkozo6 jogszabaly el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott bizton-
sagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesi-
tésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

— a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktéber 1-jei pedagdgus- és tanuloi lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igaz-
gato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A doku-
mentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra 1ét-
rehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korla-
tozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezets altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

18.2. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITE-
LESITESI RENDJE

Az iskolaban a fenntarté-mikodtetd altal eléirtak szerint kotelezéen hasznilatos KRETA rendszer
digitalis napléja elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként kezelend6. Az elektronikus
napléba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztraciéért felelés
alkalmazottak. Az adatok tarolasa a szolgaltaté kézponti szerverén torténik.

A digitalis naplé elektronikus Gton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szil6k értesitését.

Havi gyakorisaggal nyomtatandé a pedagogusok altal az adott honapban megtartott talorak, helyette-
sitések szamarol készitett kimutatas. Az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény kor-
bélyegzojével ellatja, az iskolatitkar irattarba helyezi.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt adatait tartalmazé
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénok alairja, az iskola korbélyegzdjével lepecsételi. A ki-
nyomtatott iratot at kell adni a tanulénak vagy a sziilének.
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A tanév végén a digitalis napld altal generalt torzslapbdl papir alapu torzslapot kell kiallitani, amely-
nek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt személyek alairasaval és az in-
tézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

19. VEGYES RENDELKEZESEK

19.1.A TANULO ALTAL ELOALLITOTT TERMEK, DOLOG, ALKOTAS DiJAZASA

A dijazasra vonatkozo rendelkezéseket az intézmény hazirendje tartalmazza.

19.2. A PEDAGOGUSNAK SZEMELYES HASZNALATRA ATADOTT INFORMATIKAI ESZKO-
ZOKRE VONATKOZO SZABALYOK

Az intézmény lehetSségeihez mérten igyekszik folyamatosan fejleszteni és béviteni informatikai esz-
kozeinek korét. Nem egyszerti a helyzet, tekintettel arra, hogy ezen eszk6zok amortizacidja meglehe-
tésen gyors.

A tanarok szakmai-pedagdgiai és adminisztrativ munkajat az alabbi médokon és formaban tudjuk
segiteni:

Az informatikai eszkozok tanitasi 6rakon és tandran kivili foglalkozasokon valé mind szélesebb
kora alkalmazasat Ggy biztositjuk, hogy ennek megfeleléen helyezzik el az eszkézoket, és ennek
megfeleléen alakitjuk az érarendet.

A tanari szobaban és a tantermekben — ide értve az informatikatermet is — elhelyezett szamitégépe-
ket a pedagdgusok az iskola nyitva tartasi idejében barmikor hasznalhatjak. A tantermi gépek eseté-
ben ez feltételezi, hogy a teremben nincs a tanuldk szamara szervezett foglalkozas. Hasonlé médon
vehet6k igénybe a projektorok és az interaktiv tablak is.

Az iskola notebookjai és a netbookja otthoni mikdodtetést is megengedd személyes hasznalatba ke-
rulhetnek. A személyes hasznalatba vétel szabalyai:

— Eszkozoket személyes hasznalatra az alabb szemléltetett folyamatban lehet igényelni és meg-
kapni.

— A személyes hasznalatba keriilést atadas-atvételi szerz6désbe kell foglalni, amely az atadas-
atvétel tényén kivil a feltételeket is tartalmazza.

— Az eszkozok természetes elhasznaldédasa, elromldsa nem terheli a bérbe vevéijét, csak a szan-
dékos rongalas, amivel természetesen csak elviekben szamolunk.

— Meg kell viszont tériteni az eszkéznek az atvételi szerzédésben kikotott eszmei értékét az
eszkoz elvesztése esetén.

— A gépeket elsédlegesen az iskolavezetés részére kell kiadni a vezetdi-iranyitéi munka végzé-
sére. Az igazgatd és az igazgatohelyettes megbizasa idejére kapja meg az eszkézoket.
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igények benyutasa irasban, indoklassal az igazgatéhoz

hataridé: évente augusztus 25.

tajékozodas: eszkozok szama, allapota,
korabbi igények sorsa...

igény < eszkéz:

. . T igény = eszkoz: igény > eszkéz:
minden igény kielégithetd . ) oo e T o 6ot
minden igény nem elégithet6 ki minden igény
kielégithetd

javaslat tovabbi igények
benyujtasara

mérlegelés — dontés

— A szamitégépek a nyar folyaman is a pedagdgus rendelkezésére allnak.
— Amennyiben tovabbi informatikai eszk6z0k beszerzésére is lehet6ség nyilik, azokat is hason-
16 elvek szerint lehet atadni a pedagdgusok részére.

20.ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és muikodési szabalyzattervezetét a pedagdgiai tanacs késziti el az érintettek javaslatai
alapjan, és a nevel6testiilet fogadja el.

Az iskola igazgatdja a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa el6tt kikéri a sziiléi kozosség és a
didkénkormanyzat véleményét.

A szervezeti és mikodési szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenn-
tartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A szervezeti és mikodési szabalyzat nyilvanos. Egy-egy példanya megtekinthet6

— a fenntartonal, — az igazgatonal,
— az irattarban, — az igazgatOhelyettesnél,
— a titkarsagon, — a munkak6z6sség-vezetSknél.

— a tanari szobaban,

A szervezeti és mikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
— a fenntarto,
— a nevelGtestiilet,
— aziskola igazgatdja,
— az intézmény pedagdgiai tanacsa,
— a diaktanacs.

A szervezeti és mikodési szabalyzat modositasara a fenti eljarasrend (javaslatok — tervezet — vélemé-
nyezés — elfogadas) szintén érvényes.
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A szervezeti és mukodési szabalyzat rendelkezéseinek a tanuldkra és a sziil6kre vonatkozé szabalyait
az osztalyfénokok minden tanév elején megbeszélik a tanulokkal osztalyfénoki 6ran, valamint a szii-
16kkel szul6i értekezleten.

Az intézmény szabalyszera és hatékony mikodését szolgald tovabbi rendelkezéseket belsészabalyza-
tok, utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok és utasitaisok nem képezik jelen szervezeti és miko-
dési szabalyzat részét, csupan a fiiggelékei, igy elbirasaik a szervezeti és miikodési szabalyzat valtozta-
tasa nélkil is moédosithatok.
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21. ZARADEKOK

A Szetvezeti és muikodési szabalyzatot az iskolai diakonkormanyzat a 2016. jalius 4. napjan tartott

ulésén véleményezte és elfogadasra javasolta

Péteri, 2016. jilius 4. e Y \)l

Roth Agnes h Martinez-Rigd Renata
a diakonkormanyzat a diakonkormanyzat
tamogat6 pedagogusa elncke
solokok

A Szervezeti és miikddési szabalyzatot a sziil6i k6z6sség valasztmanya a 2016. jalius 4. napjan tartott

tlésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Péteri, 2016. jilius 4. " é .
s ) tL \\
Tamias Zoltanné
az iskolai sziil61 kozosség elnoke

sk
A Szervezeti és mikodési szabalyzatot a nevelStestilleta 2016. ]uhus 4. napjan tartott nevelStestiilet
értekezletén a 555/C/2016. sz. hatarozataval elfogadta , F B )
Péter1, 2016. jalius 4. ' I”Mﬂ/ W/

Barna-Pdez Matild Maria
intézményVezeté a nevelOtestulet nevében

kKKK

A Szervezeti és mikodési szabalyzatot az alkalmazotti k6z0sség a 2016 jalius 4. napjén tartott al-
kalmazotti értekezletén a 555/ /2016. sz. hatirozataval elfogadta.

Péteri, 2016. julius 4. ny%
v Barna- Pocz d Maria

intézményvezetd az
‘ alka.lmazot,ﬁ' kozosség nevében

Ez a médositott Szervezeti és miikodési szabalyzat 2016. szeptember 1 ]en lep ha{alyba

Péteri, 2016. jalius 4. W/‘}’ W lm W

Bama-chz Matﬂd Maria
igazgaté

A fenntarto bejegyzése:
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LEGITIMACIOS ZARADEK
Jelen Szervezeti és Mtkodési Szabalyzattal kapcsolatban a Monori Tankertleti Kézpont, mint az

intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt. Alairasommal tanuasitom, hogy a fenntarté don-

tésre jogosult vezetSje a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat rendelkezéseivel egyetért, azokat jova-
hagyja.

Kelt: Monor, 2017. év jalius hénap 5. nap

(
Ao lTraed —

Dr. Hrutkané Molnar Monika

a fenntarté Monori Tankertleti Kézpont igazgatdja
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22. FUGGELEKEK

1. sz. FUGGELEK

22.1. ALAPITO OKIRAT

KTATOSZAM: X3 4 | 2.0 I d

wezm 2047 SLEP 11

Az intézmeny székhelye szennti megve. Pest megye
Fenntartd tankeruleti kézpont megnevezése: Monori Tankeriilen Kozpom | AR HEL Y-
OM azonasito: 032506 RATTARI HELY LA =

Pittner Dénes Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
1 i alapdokun

A nemzeti kéznevelésrdl sz6lé 2011, evi CXC. tonvény 21 § (3) bekezdése szerinti tartal I. figyel 1 a nevelési-oktatasi intézmenyek miakodéscrol és a
koznevelési intézménvek névhasznalatardl 52616 20.2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123, § {1) bekezdésében leirakra, az alabbi szakmai alapdohumentumot adom

ki

A koznevelés: intézmeny

1.

=

]

6.

Megnevezései
1.1 Hivatalos neve
Feladatelldtasi helyei

21 Székhelhve

Pittner Dénes Altalanos Iskola és Alapfokis Mivészen Iskola

2209 Péteri, Petdfi Sandor utca 57.

Alapitd és a fenntartd neve és székhelye

3.1 Alapito szerv neva: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2, Alapiéi jogkor gyakorldja: emben erdtorrisok minisztere
3.3, Alapité székhelye: 1054 Budapest. Akadémia utca 3.

4. Fenntarté neve:

w

)

Monon Tankeruleti Kozpont

.5 Fenntarto székhelyve 2200 Monor, Petdfi Sandor utca 34

Tipusa: osszetett ishola

OM azonosité: 032506

Kiznevelési és egvéb alapfeladata

61 2209 Péters, Petift Sandor utca 57,

6.1.1 dha
61
61

61

lanos iskolai nevelés-oktatas
1.1 nappali rendszeri iskolas oktatas
1.2 alsé tagozal, telsd tagozat

sajatos nevelési igényi tanulok integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos. autizmus spektrumzas ar. egveb pszichés fejlddés)

A3 zavarral kuzddk )

6.1 2 alaptokd miivészetoklatis

6.1

61

61

6.1

zenemiivészet ag (kifutd tanszakok: furulya tanszak, gitar lanszak. kamarazene tanszak, szolfézs (klasszikus zene) tanszak,
2 1. trombita tanszak, zongora tanszak) (4] tanszakok: akkordikus tanszak_ billentyiis tanszak. fafiivés tanszak, kamarazene tanszak,
rézfivos tanszak. zeneismeret tanszak)

22, uinemivészeti dg (kifuté tanszakok: néplanc tanszak) (uj tanszakok: néptanc tanszak)

kepzd- és iparmivészeri dg (Kifutd tanszakok: festészet tanszak, grafika tanszak, kézmives tanszak) (0 tanszakok: grafika és

23 .y PR P .
festészet tanszak, képzdmiivészen tanszak, komyezet- és kézmives kultira tanszak)

24 zenemibvészeu ag: 12 éviolyam
tancminészeti g 12 &vtolyam

képzo- ¢s parmiivészen ag 12 éviolvam

6.1 3 egyeb koznevelési foglalkozas

61

614
6.15

3.1. napkoziotthonos ellatds

tanulészoba

iskola maximalis létszama: 384 3
intézményesgységenkénti maximalis létszam:
dhalénos iskola: 224 fo
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616 uwkalai kényvtar egyunmikodéshen teleptlési ifletckességd kony timal
T Afeladatellitist szolgald vagyon € a felette vald rendelkezés és hasmalat joga
L 2209 Péters, Pendfi Sendor niea 57,

711 Helymjz szima: 517

712 Hasenos alapterilete 1966 nm

TL3 Inéamény jogkore ingyenes hasznilat jog
7.1.4 Fenntarto jogkore: +agyonkezeln jog

8. Villalkowdsi tevékemységet nem folytathat
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2. SZ. FUGGELEK
22.2. MUNEKAKORI LEIRASMINTAK

A munkahely megnevezése:
A munkakér megnevezése:
A munkakoér betoltésének feltételei:

A munkaidd beosztasa:

Kozvetlen felettes:
Kozvetlen beosztottak:

Kapcsolati rendszer:

A feladatok részletes felsorolasa:

Hataskorok, jogkorok:
Déntési jog:
Javaslattételi jog:
Ellen6rzési jog:
Kotelessége:

Felel6sségi kor:

Informaciés kapcsolatok:

Informaciét szolgaltathat:
Titoktartasi kotelezettség:
Késziilt:
Hatalyos: A munkavallalé altal térténd aldirasat kdvetSen mindaddig,

amig jogszabalyi vagy egyéb valtozasok nem teszik indokoltta a
munkakori leiras moédositasat.

munkaltatd

A fenti munkakori lefrast elolvastam, és magamra kételez6 érvényilinek tartom:

Kelt:

munkavallalé
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22.2.1. Igazgatdhelyettes

Fé6bb felel6sségek és tevékenységek:

az igazgatd kozvetlen munkatarsa a vezetés szerteagazo feladatainak ellatasaban, egyes munkate-
ruleteknek a vezet6i munkamegosztasban régzitett teljes hataskorrel valé iranyitoja,
az igazgato akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a helyettesitési rend szerint latja el a vezet6i fela-
datokat,
vezet6i munkajat az igazgatoval egyeztetett munkaidé-beosztasban végzi,
az igazgatoval egyetértésben tervezi, szervezi, iranyitja, ellenérzi és értékeli
— az iskola szakmai-pedagogiai munkajat,
— tanlgyigazgatasi tevékenységét,
— az alapdokumentumok el6irasainak érvényességét,
— az intézmény mikodését,
szervezi és iranyitja az intézmény napi munkajat,
segiti és ellen6rzi a munkakozosség-vezet6k munkajat,
segiti és ellen6rzi a diakonkormanyzat munkajat,
segiti és ellenérzi a gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s tevékenységét,
biztositja a folyamatos informaciéaramlast az iskolavezetés és az alkalmazottak kozott,
meghatarozza a tanarok munkaidé-beosztasat, annak alkalomszertd médositasat, beosztja a helyet-
tesitéseket,
felel6s a pedagdgiai munkaval 6sszefliged adminisztracié pontos végzéséért,
felel6s az elektronikus naplé eléirasoknak megfelel, szakszerd mikodtetéséért,
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,
elkésziti az Orarendet,
megtervezi a tanoran kivili foglalkozasok rendjét,
tanitasi 6rakat, tanéran kiviili foglalkozasokat és sziil6i értekezleteket latogat,
javaslatot tesz a tanarok erkolcesi és anyagi elismerésére,
segiti az alkalmazottak szakmai, pedagogiai, médszertani és emberi problémainak megoldasat,
ellenérzi az iskolatitkar altal vezetett szabadsag-nyilvantartast,
statisztikai adatszolgaltatast végez,
félévkor — a bekért egyéni beszamolokat felhasznalva — értékeli a nevel6-oktaté munkat,
javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére,
minden hénap 5. napjaig elkésziti a havi helyettesitések 6sszesité nyilvantartasat, valamint az eh-
hez kapcsolddé tovabbi feladatokat elvégzi (pl.:tulora-jelentést készit),
minden hénap 5. napjaig ellendrzi az iskolatitkar altal készitett hianyzasjelentést,
megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat, és ellenérzi azok lebonyolitasat, adminisztracidjat,
értékeli és ellendrzi a tanarok munkajat, teljesitményét, a programok hatékonysagat,
felugyeli a mtvészeti oktatast (6rarend, pedagdgiai program, személyi, targyi feltételek, bemutat-
kozasok, szereplések),
mérések el6készitésének, lebonyolitasanak ellendrzése,
felel6se az iskolai rendezvényeknek,
ellenérzi a gazdasagi és technikai alkalmazottak munkajat,
ellendrzi és szervezi a helyiségek, tantermek rendjét,
javaslatokat tesz a koltségvetés készitéséhez,
koordinalja a nevelSk eszkozfejlesztési igényét, és javaslatot tesz beszerzésekre,
elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgaté megbizza.
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22.2.2. Munkako6zosség-vezeto

Fé feladata az iskola egészének cél- és feladatrendszeréhez igazodva a sajat teriletén folyé szakmai-
pedagdgial munka tervezése, szervezése, ellenérzése, folyamatos fejlesztése az igazgatohelyettes koz-
vetlen iranyitasa alatt.

— javaslattétel az intézményi alapdokumentumok elkészitéséhez, modositasahoz,

— javaslattétel az éves munkaterv elkészitéséhez,

— a tanév inditiasaban aktiv kozremtkodés,

— tanmenetek ellenSrzése,

— a pedagodgiai program és a munkaterv alapjan a munkako6z6sség éves programjanak osszeallitasa,

— az osztaly-/csoportszintl nevel§-oktaté munka ellenérzése, elemzése, értékelése,

— a szakmai-pedagdgiai munka timogatasa, segitése,

— innovativ légkor megteremtése, az Ujitasok, fejlesztések tamogatasa, segitése,

— folyamatos 6nképzés,

— szakmai konzulticidk szervezése iskolan belul,

— részvétel kilsé szakmai konzultacidkon,

— kapcsolattartas és egytuttmikodés az 6vodaval, a helyi munkakézosségekkel és a tankertlet mun-
kakozosségeivel,

— a helyi mérések szervezése, koordinalasa, értékelése, elemzése, feladatok meghatarozasa,

— id6szakonként nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése, értékelése,
feladatok meghatarozasa,

— javaslattétel a nevelési értekezletek témaira, tovabbképzésekre,

— az éves munkatervben felel6sként megjelolt programok 6nallé megszervezése, lebonyolitasa —
egyeztetési kotelezettséggel,

— az iskolai tinnepélyek (kiilonGsen tanévnyitd, tanévzard, karacsony) és egyéb rendezvények szer-
vezési munkainak segitése,

— Osszetoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelGtestilet szamara a munkak6zosség
tevékenységérol,

— helyi tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa,

— az iskolai életre vonatkozé jogszabalyok és valtozasaik figyelemmel kisérése,

— arend, fegyelem ellenérzése, kbzremtikddés az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa,

— ugyeleti igények felmérése,

— az iskolai tankonyvrendelés el6készitése,

— eszkozigények Osszegydjtése,

— tovabbképzési igények jelzése, tovabbképzési lehetéségek keresése,

— palyazati lehet&ségek keresése,

A munkakori leirasban nem megjeldlt eseti, soron kivili feladatok megoldasa az igazgatd vagy az

igazgatohelyettes megbizasa alapjan.
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22.2.3. Pedagogus
A pedagégus feladatai altalaban:

A pedagdgus munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a vonatkozoé jogszabalyok, az iskolai
alapdokumentumok, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba felettesei dtmutatasai alkotjak. Nevel6-
oktaté munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanérai és tandran kivili teendéket foglalja magaban, ame-
lyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktaté munkabdl az egyes munkakoroknek (tanito,
tanar, napkozis nevel§) megfeleléen minden nevel6re kotelezéen vonatkoznak.

Kozremikodik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Fébb feladatai:
— Alkot6 médon részt vallal:
— anevelbtestilet ujszert torekvéseibdl,
— a kozos vallalasok teljesitésébdl,
— az unnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
— az iskola hagyomanyainak apolasabol,
— a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,
— a tehetséggondozast szolgal feladatokbol,
— a palyavalasztasi feladatokbol,
— a gyermekvédelmi tevékenységbdl,
— a tanuldk egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl, iranyitasabol,
— a didkénkormanyzat munkajabol,
— az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.
— mindségi munkara valé torekvés a tanitasi 6rakon, foglalkozasokon, egyéb programokon (felké-
sziilés, szervezés, ellenérzés, értékelés),
— Onképzés, tovabbképzés, munkak6zosségi munkaban valé aktiv részvétel,
— a vonatkoz jogszabalyok ismerete, valtozasaik figyelemmel kisérése, alkalmazasuk a szakmai-
pedagdgiai munka végzése soran,
— anevel6-oktaté munkaval Gsszefligeé megbeszéléseken, értekezleteken vald aktiv részvétel,
— jogszabalyok vagy helyi szabalyozok altal el6irt adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése,
— fogaddorak tartasa,
— munkamegosztasban (szakértelem, egyenletes terhelés) az intézmény egészére kotelez6en haruld
feladatok kozil egyes teenddk ellatasa:
— vezetSk esetében a hataskorikbe rendelt tertilet kozvetlen pedagdgiai, szakmai iranyitasa
és ellenérzése,
— oraszammal is kifejezheté feladatok (pl. korrepetalds, helyettesités, énekkar vezetése,
szakkorok, tanulmanyi kirandulas, tanuldkiséret, tanulészoba, tabori tigyelet, stb.)
— osztalyvezet6i, osztalyfénoki munka,
— versenyekre val6 felkészités,
— szertari felel6sség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),
— koényvtari munka,
— munkavédelmi és tizvédelmi munka.

A pedagoégus kotelességei és jogai

A vonatkozdé hatalyos jogszabalyokban régzitettek szerint.
A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese megbizza.
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22.2.4. Szaktanar, tanito

Feladatai a pedagégusokra vonatkozé altalanos munkakéri feladatokon tdlmenden a kévetkezok:

— tematikus terv vagy éves tanmenet készitése,

— az atvett eszk6zok meg6rzése, (hidny esetén anyagi felel6sséggel tartozik),

— témazar6 dolgozatok el6zetes bejelentése,

— témazar6 dolgozatok kijavitasa legkésébb tiz munkanapon beliil,

— firasbeli tanul6i munkak alkalomszerd ellenérzése, javitasa,

— fuzetvezetés rendjének (kiilalak) értékelése havonta legalabb egy alkalommal,

— hazi feladatok ellen6rzése, javitasa,

— ugyeleti teenddk ellatasa a sziikséges id6tartamban,

— helyettesitést vallal,

— tavolmaradasa esetén id6ben értesiti az igazgatohelyettest, és gondoskodik arrol, hogy a tan-
menet, a tankonyv a helyettesit6é nevel6 rendelkezésére alljon,

— kotelez6 részvétel az iskolai rendezvényeken,

— a tanuldk (és szileik) igényei, sajat szakmai elképzelései és az iskola lehetGségei Osszhangja-
ban tanoéran kiviili foglakozasok, programok szervezése és vezetése,

— biztonsagos és balesetmentes koriilmények megteremtése,

A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese megbizza.

22.2.5. Osztalyfén6k

Osztalya kozosségének felel6s vezetdie.

Nevel6 munkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az osztalyfénoki foglalkozasi

terv.

A pedagdgusokra vonatkozoé altalanos munkakori feladatokon tulmenéen még az alabbiak a szakmai

feladatai és a hataskore:

tanitvanyai személyiségének alapos megismerése,

az iskola pedagodgiai elvei szerinti nevel6 munka,

az osztalyk6zosség kialakulasanak, fejlédésének segitése,

egyuttmikodés az osztalyban tanité pedagoégusokkal, munkajuk Osszehangolasa és segitése, az
észrevételek, az esetleges problémaik megbeszélése az érintett pedagdgusokkal,

hospitalas osztalya tanitasi 6rain,

aktiv pedagogiai kapcsolat az osztaly sziiléi kzosségével,

a tanulok tanulmanyi elémenetelének, az osztaly fegyelmi helyzetének figyelemmel kisérése,

a hatranyos helyzetd tanulok segitése,

a tanulok magatartasanak, szorgalmanak havonkénti mindsitése, a tanulékkal kapcsolatos észrevé-
telek, javaslatok tanartarsak elé terjesztése,

szul61 értekezletek tartasa, sziikség esetén csaladlatogatas,

a szulSk rendszeres tdjékoztatasa a tajékoztatd fuzet Gtjan a tanuldk magatartasarol, tanulmanyi
elémenetelérdl,

az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli feladatok (osztalynaplo naprakész vezetése, félévi és év végi
statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.) ellatasa,

a tanul6ik rendszeres tajékoztatasa az iskolai feladatokrdl, mozgositas azokra,
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kozremtkodés a tanéran kivili tevékenységek szervezésében,

javaslatot a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitintetésére (a tanulok, kollégak véleményét
figyelembe véve),

palyavalasztas, palyaorientacio segitése,

k6z6sségépit6 osztalyprogramok szervezése,

aktiv részvétel a didkénkormanyzat munkajaban.

A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese megbizza.

22.2.6. Napkozis /tanuloszobai csoport vezetGje

A pedagbgusokra vonatkozé altalanos munkakori lefrasban foglaltakon tilmendéen az alabbi felada-
tokat kell ellatnia:

foglalkoztatasi tervet készitése,

a masnapi felkésztlés biztositasa tanulok részére,

az 6nall6 és modszeres tanulas megismertetése a tanulokkal,

sziikség esetén segitség nyujtasa a felkésziléshez,

az elkészitett hazi feladatok ellenbrzése,

a szobeli feladatok kikérdezése, sziikség esetén gyakoroltatasa,

egyéni vagy tanulécsoportos tanulas szervezése,

rendszeresen egyuttmikodés a tanitoval,

ebédeltetés,

a kulturalt étkezés, viselkedés, a személyi higiénia szabalyainak megismertetése, betartatasa,
kotetlen szabadidében a tanulok mindennapos testmozgasanak a biztositasa,
szabadid6s kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasok szervezése,

az atvett eszk6z6k megbrzése, (hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik),
kotelezo részvétel az iskolai rendezvényeken,

biztonsagos és balesetmentes korilmények megteremtése,

A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese megbizza.

22.2.7. Gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s

Segiti és Osszehangolja az intézmény gyermek és ifjusagvédelmi tevékenységét. Feladatait az igazgato

iranyitasaval latja el. Megbizatasat az igazgatotol kapja, a nevelStestiilet el6zetes véleménye alapjan.

Fé6bb feladatai:

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat és
ezekre felhivja az igazgaté és a pedagogusok figyelmét.

Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi munka-
tervét.

Tajékozodik a hatranyos helyzett, a halmozottan hatranyos helyzetd, a beilleszkedési, magatarta-
si, tanulasi nehézségekkel kiizd6 és a sajatos nevelési igényd tanulok szamanak alakulasarol.
Hetente — a tanév elején meghirdetett idépontban — fogaddorat tart.
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— Tajékoztatja a szilSket és a tanuldkat arrél, hogy problémaikkal milyen gyermekvédelmi feladato-
kat ellaté intézményeket kereshetnek fel. Az iskolaban jol lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvé-
delmi feladatot ellaté fontosabb intézmények cimét, telefonszamat.

— A tanuldk és a szulSk részére egészségvéds, mentalhigiénids és szenvedélybetegség megel6z6
programokat szervez.

— Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és lehet6ség szerint részt vesz
a palyazatokon.

— Kapcsolatot tart a gyermekvédelem intézményeivel.

— Sziikség esetén csaladlatogatasokat, esetmegbeszéléseket szervez.

— Figyelemmel kiséri az érintett tanulok tanulmanyi eredményének, magatartasanak és mulasztasai-
nak alakuldsat valamint tovabbtanulasat.

— Anyagi problémak esetén gyermekvédelmi timogatas vagy természetbeni juttatas megallapitasat
kezdeményezését javasolja az igazgatonak és ehhez pedagodgiai jellemzést készit.

— Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd, veszé-
lyeztet6 tényez6 megléte esetén haladéktalanul értesiti az igazgatot.

— A tudomasara jutott bizalmas informacidkat megérzi, azonban az iskola felel6s vezetdjével kote-
les megosztani azokat. Az igazgatdé dontése, hogy milyen kdrben sziikséges a pedagogusok elé
tarni az egyébként szakmai titkot képez6 informacidkat.

— Munkajarél minden félév végén irasban 6sszefoglalot készit, és ezt ismerteti a nevel6testiilettel.

— Az igazgatdé megbizasa alapjan — a fenntart6 és az iskolai sziiléi koz6sség kérésére — beszamol az
iskola gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tevékenységérol.

— Az igazgat6 kérésére értékeli az osztalyfénokok gyermekvédelmi munkajat.

— Munkajat az igazgato utasitasai alapjan végzi.

— A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.

— Rendszeres munkakapcsolatban all az altala nyilvantartott tanulok osztalyfénokeivel.

— Rendszeres kapcsolatban all az iskolan kiviili gyermekvédelmi intézményekkel, hatosagokkal,

— Feladatainak ellatasahoz el6zetes egyeztetés utan igénybe veheti az iskolatitkar segitségét (iratok
Osszekészitése, gépelés, sokszorositas, postazas stb.)

— Munkéjahoz hasznalhatja az iskola szamitogépeit, telefonjat, faxat.

22.2.8. Pedagogiai asszisztens
Fé6bb feladatai:

— Koézremitkédik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli a rabi-
zott tanulokat, vigyaz a tanuldk testi épségére.

— A pedagbgussal egyiitt tigyeletet lat el a tanitasi 6rak el6tt, az 6rakozi sziinetekben, a napkozis
foglalkozasok befejeztével, sztinidében.

— Intézményen belil sztikség szerint kiséri a tanuldkat.

— Intézményen kivili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi sétakra,
kiséri a tanulokat.

— Tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitasaban.

— Tevékenyen részt vesz a tanuld 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités, evéesz-
koz6k hasznalata stb.). Szervezi, feligyeli a csoportos étkezéseket.

— Felismeri az alapvet$ elsésegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényl6 helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziikségességét.
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— Orvosi ellatast nem igényl6 sérilések ellatisaban kozremuakodik, lazat mér, értesiti a szilét, fel-
tgyeli a beteget, sériltet a szulé megérkezéséig.

— Koordinalja a szokasos sztrévizsgalatokat, védSoltasokat (egyeztetés, megszervezés, adminisztra-
cio, tanulokiséret...).

— Részt vesz a sziil6i értekezleteken, munkak6zosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

— Részt vesz a tanuldk intézményen beldli, illetve kivili szabadidés programjainak szervezésében,
el6készitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok el6készitése stb.).

— Feltgyeli, segiti a tanuldt a szabadidés tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a tanérai foglal-
kozasokhoz sziikséges teendSket, el6késziti a tandrai foglalkozasok soran sziitkséges eszkozoket.

— Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelel6en, egyuttmikodik a pedagdgus-
sal a tandrakon az altalanos jellegli oktatd, nevel6 munkaban.

— Koézremikodik a tanoérak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tanérai foglal-
kozasokon az altalanos jellegti oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

— Esetenként (pl. tgyeleti idében, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmives
foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységérol.

— Vezeti a tanuldkra vonatkozo altalanos jellegl nyilvantartasokat

— Ko6zremiikodik adminisztracids teenddk ellitdsiban, az iskolai dokumentumok elkészitésében.

— A pedagogiai asszisztens az oktatisi tevékenysége keretében: egyeztet a tanarral a tandran elvégzendd
feladatokrol és atveszi a szitkséges eszkdzoket, segédanyagokat. Ondlléan kezeli az dravezetéshez
szitkséges eszkozoket, megszervezi és el6késziti a pedagogus altal kijelolt tandrai feladatok elvég-
z€sét.

— Ko6zremkodik az iskolai adminisztracioban.

— Az iskolagytimolcs — és az iskolatej program keretében a rendelet szerint lebonyolitja az ezzel
kapcsolatos adminisztracios teenddket, ugymint:, a kiilonb6z6 termékek osztalyonkénti szétoszta-
sa, tanuloi 1étszamadatok begyijtése és tovabbitasa az iskolatitkar felé.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese megbizza.

22.2.9. Iskolatitkar

Az iskolatitkar kozvetlen felettese az igazgatd. Bar minden alkalmazott munkajat segiti, elvégzendd
dolgai k6zott prioritast élveznek az igazgatd altal kiadott feladatok.
Az iskolatitkar a tanulokkal és az alkalmazottakkal kapcsolatos nyilvantartasok és személyi tgyek

intézésében jar el, ezekért felel6s, intézkedéseirdl folyamatosan tajékoztatja az iskolavezetést.
Fébb feladatai:

— fogadja az iskoladba latogat6 személyeket, intézi az Ugyeiket, vagy az tgyben illetékeshez tovabbitja
Oket,

— azonnali intézkedést nem igényld tigyekben a meghirdetett tigyintézési idében all a sztil6k és tgy-
felek rendelkezésére,

— rendszeresen tajékozoédik a munkajara vonatkozo jogszabalyokrol, azok valtozasairdl,

— elektronikusan, papir alapon vagy telefonon intézi az iskola azon tgyeit, amelyeket a felettesei
vagy a pedagogusok rabiznak,

— folyamatosan figyelemmel kiséri és kezeli az iskola elektronikus levelezé rendszerét

— postaz, iktatja, targymutatdzza és irattarozza az intézményi ugyiratokat a belsé szabalyzok el6ira-
sal szerint,
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— figyelemmel kiséri a hatarid6s jelentési kotelezettségeket,
— kezeli az igazgatd hataridé naplojat
— figyelemmel kiséri a programjait,
— emlékezteti a programokra, a hataridékre,
— szitkség szerint az Uj tgyfelekkel id6pontot egyeztet,

— megrendeléseket készit igény szerint, minden alkalommal egyeztetve az igazgatoval,

— rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitéstikr6l, pétlasukrol gondoskodik,

— vezeti a tanuldi és a kozalkalmazotti nyilvantartasokat,

— vezeti a kozokiratok nyilvantartasait (bizonyitvany, torzslap; kiadott, iires, rontott),

— vezetl a jogszabalyokban el6irt tovabbi nyilvantartasokat, adminisztraciot (diakigazolvany, peda-
gobgusigazolvany, oktatasi azonositd, személyi anyag, tovabbképzések...)

— vezeti a Kozoktatasi Informaciés Rendszer nyilvantartasat,

— tovabbitja a fenntarté felé az elirasos jelentéseket,

— elvégzi a dolgozok felvételével és kilépésével kapcsolatos adminisztraciot és jelenti a tankertlet
felé,

— kiadja a munkaltatéi igazolasokat, iskolalatogatasi igazolasokat,

— hivatalos tizenetek, telefonok tartalmat tovabbitja az érintetteknek,

— UGtmutatas szerint el6segiti az intézmény adatszolgaltatasat, beszamoldit,

— sziikség esetén elsGsegélyt nyujt a tanuldknak,

— kezeli, nyilvantartja a tanulok baleseti tigyeit,

— részt vesz az iskolai rendezvények elGkészitésében, rendezésében,

— a tanoran kivili programokban segiti az osztalyfénokoket,

— végzi aleendd 1. osztalyosok beiratasat,

— a tanarok munkajat gépeléssel, fénymasolassal segiti,

— Kapcsolatot tart a tankertilet pénzligyi csoportjaval annak érdekében, hogy e teriilet zokkenémen-
tesen és szabalyszertien mikodjon.

— Kezeli az iskola ellatmanyat, ha van, gondoskodik a pénziigyi fegyelemrol.

— A fenntart6-muikodtetd igényeinek megfeleléen elszamolasokat, tajékoztatokat készit. (méréora
allasok havi jelentése, terembérlések kovetése és havi elszamolas a szamlakészitéshez stb.)

— Intézi az intézmény napi mikoédéséhez szitkséges beszerzéseket, illetve azok nyomon kévetését,
felhasznalasat. Az ezzel kapcsolatos engedélyeket beszerzi, a szamlak alapjan az elszamolasokat
elvégzi.

— Havonta lebonyolitja a munkaba jaras koltségtéritésével kapcsolatos pénziigyi-adminisztracios
feladatokat.

— Tovabbitja a dolgozok felé a fizetési jegyzéket.

— Segitséget nyujt az adoivek kitoltésével kapcsolatban a dolgozoknak, az addzassal kapcsolatos
tigyintézést végzi a Magyar Allamkincstar felé.

— Részt vesz az intézmény leltarozasaban, selejtezésében nyilvantartasaban.

— Az iskolagyiméles — és az iskolatej program keretében a rendelet szerint lebonyolitja az ezzel
kapcsolatos adminisztracids teendéket, ugymint: termékek atvétele-szallitdlevelek leigazolasa, ta-
nuléi 1étszamadatok begyijtése, majd a létszamjelentés elkészitése és tovabbitasa a szallito felé.

— Ellatja a mivészeti oktatassal kapcsolatos szamlazasi és pénztarosi teendSket, nyilvantartasokat
készit.

A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese megbizza.
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22.2.10. Karbantart6

Fé6bb feladatai:

Munkaid6-beosztasat évszakonként sziikség szerint az igazgatd hatarozza meg.

Fatési idényben gondoskodik arrdl, hogy az iskola termeiben, az iroddkban a munkavégzéshez
megfelel6 hémérséklet legyen.

A fatéssel 6sszefiiggd kisebb javitasokat elvégzi, a komolyabb meghibasodasokat jelzi az iskolave-
zetésnek.

Rendszeresen leolvassa a koztizemi méréorakat és lejegyzi az adatokat. Ezekrdl havonta jelentést
készit el6 a tankertlet felé.

Felel6sen végzi a tlizrendészettel kapcsolatos feladatokat (tlizoltd késziilékek negyedéves szemlé-
zése, tajékoztato felilletek megléte, rendszeres szakmai ellendrzésekben és felulvizsgalatokban
kozremikodés, thzriadd gyakorlatok el6készitése. ..), gondoskodik az eléirasok betartasarol.

A kazanhazakat, amennyiben nem tartézkodik ott, zarva tartja, azokban mas személy csak a jelen-
1étében, vagy a munkahelyi vezeté engedélyével tartézkodhat.

Figyelemmel kiséri a kotelez6 id6szakos felilvizsgalatok és karbantartasok végrehajtasat (lift, tz-
jelz6k, tizoltod késziilékek...)

Az éptletben és az udvaron elvégzi a kisebb karbantartasi feladatokat, elharitja a hibakat.
Uzemképes allapotban tartja a kisgépeket, azokat a munkahelyi vezeté engedélye nélkiil masnak
nem adhatja at semmilyen célra.

Anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott szerszamokért, leltari targyakért.

Takarékos mikodésre torekszik.

Gondozza a fakat, fivet, tisztan tartja az épiletek bejaratait, kdzvetlen kérnyezetét.

Idében jelzi, hogy munkaja végzéséhez milyen eszkozokre és anyagokra van sziikség. Kozremi-
kodik ezek beszerzésében.

Részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, lebonyolitasaban és az utémunkalatokban.
Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi szabalyokat.

A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese megbizza.

22.2.11. Takarito

Takaritasi teriiletek felsorolasa

Napi, heti rendszerességgel és ritkabban végzendd feladatok

napi feladatok

folyosok, aulak, lépcsdk, tantermek, mosdok, 6lt6zEk napi takaritasa (soprés, felmosas),
a folyosok, aulak valtott vizes felmosasa,

szemetes edények kitiritése naponta, szitkség esetén fertStlenitése,

a WC-k papirral, szappannal val6 ellatasa, minimum napi kétszeri fertStlenité lemosasa,
mosdokagylok tisztitasa,

irodak takaritdsa,

tornaterem takaritasa

a szamitogép terem hasznalat utani takaritasa, portalanitasa,

kistermek takaritasa,
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heti feladatok

,a mellékhelyiségek csempézett felileteinek tisztitasa,

padok, asztalok, butorok, felszerelések, oktatasi eszk6zok lemosasa, portalanitasa szikség szerint,
de legalabb hetente,

a folyoson és a helyiségekben elhelyezett viragok gondozasa,

pokhalézas,

radiatorok portalanitasa,

porszivozas,

ritkabban végzendd feladatok

orvosi szoba takaritisa havonta legalabb kétszer
nagytakaritas évszakonként, ablaktisztitassal,

iskolai rendezvények el6késziiletei és utomunkalatai,
fligebnyok, teriték mosasa

nyari sziinetben

viragok, udvari névények gondozasa, az iskola kézvetlen kérnyezetének tisztan tartasa,
karbantartasi, feltjitasi munkak el6tti pakolas, utanuk visszapakolas és takaritas,
szényegek tisztitasa,

feladatok

gondos odafigyelés a butorok, berendezések, eszk6z0k, stb. épségére,

a felszerelésekkel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességek, balesetveszélyessé valt eszko-
z0k, felszerelések azonnal jelentése,

a napi munka befejeztével az ablakok, ajtok biztonsagos bezarasa, lezarasa,

a riasztoberendezés élesitése,

a hasznalt eszkozok, takaritasi anyagok, gépek rendeltetésszerti hasznalata, azok kijeldlt helyen
valo6 tarolasa,

a munkavédelmi szabalyok betartasa,

Az iskola kulcsai mas személynek kizarolag az igazgat6 engedélyével adhatok at.

A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese megbizza.
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3. sz. FUGGELEK

22.3. A TANULOKKAL SZEMBEN LEFOLYTATANDO FEGYELMI ELJARAS ES AZ AZT MEG-
ELOZO EGYEZTETO ELJARAS SZABALYAI

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

53.§

(1) A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pe-
dagogiai célokat szolgal.

(2) A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras (a tovabbiakban: egyeztet$ eljaras) el6zheti meg, amely-
nek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kézotti megallapodas 1étrehozasa a sé-
relem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az SZMSZ-ben kell meg-
hatarozni.

(3) Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved6 f¢l, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kis-
kort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szil6 egyetért. A fegyelmi eljaras megindi-
tasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulé kiskord, a sziil6je figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevétel-
ének lehet&ségére. A tanuld, kiskord tanuld esetén a sziilé az értesités kézhezvételétSl szami-
tott Ot tanitasi napon beltl {rasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fe-
gyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztets eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a beje-
lentés iskolaba, kollégiumba torténé megérkezésétdl szamitott tizenét napon belil az egyezte-
t6 eljaras nem vezetett eredményre.

(4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkal-
mazasat elutasithatja.

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljaras-
ban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de leg-
teljebb harom hénapra fel kell fuggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
tél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fe-
gyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a
felek kikétik, az egyeztetS eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelesség-
szegb tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

54. §

(1) Az egyeztet eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek biz-
tositasa ({gy kilonosen megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd
levél kiktldése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.
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(2) Az egyeztets eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasért felel6s miniszter feligyelete alatt miko-
dé intézményben mikods oktatasiigyi kozvetitéi szolgalat kozvetitSje felkérhets az egyeztetés
levezetésére.

55.§

(1) Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl fegyelmi buntetés nem szabhat6 ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanulé a nyari
gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthatéd kotelességszegd magatartast.

(2) Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi buntetést a birdsag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehet6vé
kell tenni, hogy a tanul6 — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt
— osztalyozé vizsgat tegyen.

(3) Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi buntetést megallapitd hatarozat az iskola tizedik évfolyama-
nak, a kozépiskola utolsé évfolyamanak vagy a szakiskola utols6 szakképzési évfolyamanak si-
keres elvégzése utan valik végrehajthatéva, a tanulé nem bocsathatd érettségi vagy szakmai
vizsgara. A tanul6 a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras
fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

(4) A tanulé — a megrovas és a szigorda megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biinte-
tés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

(5) A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kilonés méltanylast érdemld
korilményeire és az elkGvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra
felfiiggesztheti.

56. §

(1) A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziil6je mindig részt vehet. A tanulot szildje, torvényes
képvisel6je képviselheti.

(2) A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskord tanulé sziiléjét, a gyakorlati képzés soran
elkévetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja
nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodo szervezet), tanul-
szerz6dés esetén a tertiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rott ko-
telességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat
és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo
szervezet vagy a terilletileg illetékes gazdasagi kamara képvisel6je szabalyszerd értesités ellené-
re, valamint a tanuld, a szild ismételt szabalyszert meghivas ellenére nem jelenik meg. Az ér-
tesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé kiloén-kilon a targyalas el6tt lega-
labb nyolc nappal megkapja.

(3) A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon belil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6, tovabba a gaz-
dalkodo szervezetet érint6 kérdésekben a gazdalkodo szervezet képvisel6je az tggyel kapcso-
latban tajékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

(4) A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetGen ismet-
tetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.
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(5) A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai kozil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozul valasztja meg.

(6) A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szilé kéri.

57.§

(1) A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
chhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a szil6 nyilatkozata, az irat, a tantvallomas, a szem-
le és a szakért6i vélemény.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan kértlmény feltarasara, amely a koteles-
ségszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulé mellett
szOl.

58. §

(1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismer-
tetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy mas
fontos ok szitkségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gya-
kotloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

©) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

(3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon belil {rasban meg kell kiildeni az tgy-
ben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkodo szervezet képvisel6je az
eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

(4) Megrovas ¢és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban meg-
kiildeni, ha a fegyelmi buintetést a tanulé — kiskord tanul6 esetén a sziil6 is — tudomasul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjeldlését, a ha-
tarozat szamat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idétarta-
mat, a felfiiggesztését és az eljarast megindité kérelmi jogra vald utalast.

(6) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallds meg-
allapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a ha-
tarozatot hozé alairasat és a hivatali beosztasanak megjellését. Ha elsé fokon a nevel6testiilet
jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a neve-
16testiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évé tagja.

59.§

(1) Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanulé esetén pedig a szuld is nyudjthat be felleb-
bezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizent napon belil kell az elséfo-
ku fegyelmi jogkor gyakorljahoz benyujtani.
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(2) A fegyelmi buintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi jog-
kor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belil koteles tovabbitani a ma-
sodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egytitt az tigy valamennyi iratat to-
vabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléjanak az tigyre vonatkozo véleményével el-
latva.

60. §

(1) A fegyelmi tgy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti koézeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkévetett
kotelességszegés érintett.

(2) A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az (1) bekezdésben megha-
tarozottakon tul az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba
az, aki az ugyben tantuvallomast tett vagy szakért6ként eljart.

(3) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskora
tanuld esetén a szuld is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gya-
korl6janak munkaltatdja megallapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennal-
lasat.

61. §

(1) Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanulé kart okozott, az igazgato, a kollégium vezet6je koteles
a karokozas korilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehet6ség szerint
a karokozo és a feltigyeletét ellatd személyét megallapitani.

(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuléja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanuldt, kiskord tanuld esetén szil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajé-
koztatassal egyidejlleg a szul6t fel kell szélitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghataro-
zottak szerint az okozott kar megtéritésére.
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4. sZ. FUGGELEK

22.4. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézményiinkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie a sze-
mélyes adatok védelmérdl és a kozérdekti adatok nyilvanossagarol szolé 1992. évi LXIII. torvény,
valamint a nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény elbirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kulonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok el6irasai lehet6séget biztositanak. Kivételes esetben (pl.: statisztikai adatgyGjtésnél, tu-
domanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat, de ebben az esetben az érin-
tettel k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes.

Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi moédja a kévetkezo:
— papir alapt nyilvantartas,

— clektronikus nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelés. Adatke-
zelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban részle-
tezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori lefrasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan
— az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
— igazgatohelyettes,
— iskolatitkar,

— a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
— igazgatohelyettes,
iskolatitkar,

— osztalyfénokok,
— napkézis nevel6k,
— gyermek- és ifjusag védelmi felel&s.

Az alkalmazottak és a tanuldk adatait a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség
megtartasaval tovabbithatja

— igazgato,

— igazgatohelyettes,

— iskolatitkar.

Az adatok tovabbithatok
— a fenntarténak,
— a kifizetShelynek,
— a birésagnak, rend6rségnek, tigyészségnek,
— akozneveléssel 6sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek,
— a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,
— anemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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Tovabbi adatkezelési és tovabbitasi lehetGségek az iskola mindennapi életében

Sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozé adatok
— apedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja
— igazgato,
— igazgatohelyettes,
— javaslatot ad, véleményez:
— osztalyfénok,
— gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s,
— ¢érintett pedagdgusok
— védénd, iskolaorvos.

Magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok
— osztalyon beliil,
— nevelStestileten belil,
— szulének,
— iskolavaltas esetén az 4j iskolanak,
— szakmali ellendrzés végzjének tovabbithatja
— igazgato,
— igazgatohelyettes,
— osztalyténok,
— tanitd, szaktanar,
— iskolatitkar.

Diakigazolvany és pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat
— a didkigazolvany és pedagogusigazolvany jogszabalyban meghatarozott kezel6je ré-
szére tovabbithatja
— iskolatitkar.

A tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos valamennyi adat
— az érintett iskolanak tovabbithatja
— igazgato,
— igazgatohelyettes,
— iskolatitkar.

A tanul6 egészségiigyi allapotanak megallapitasahoz sziikséges adatok
— az egészséguigyi, iskola-egészséglgyi feladatot ellaté intézménynek tovabbithatja
— igazgato,
— igazgatohelyettes,
— pedagogiai asszisztens,
— iskolatitkar,
— javaslatot ad, véleményez:

— osztalyténok,

— gyermek- és ifjusagvédelmi felelSs,

— ¢érintett pedagdgusok.
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A tanul6 veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl valé adat
— a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvéde-
lemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek tovabbithatja
— igazgato,
— igazgatohelyettes,
— osztalyténok,
— gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felel6s.

Az alkalmazottak adatait a koézalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi
anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény alapjan Osszeallitott
kézalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gyij-
tében, az iskolatitkari irodaban, zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak
vezetéséért és rendszeres ellenbrzéséért az igazgatd a felel6s.

A tanuldk személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban kell

Orizni:

tanuld-nyilvantartas vezetéséért felel6s:  iskolatitkar,
diakigazolvanyok nyilvantartasa vezetéséért felel6s:  iskolatitkar,
bizonyitvany-nyilvantartas vezetéséért felel6s:  iskolatitkar,
torzslap-nyilvantartas vezetéséért felel6s:  iskolatitkar,
torzslap vezetéséért felelés:  osztalyfénokok,
bizonyitvany vezetéséért felelés:  osztalyfénokok,
beirasi naplo vezetéséért felelGs: iskolatitkar,
osztalynaplo vezetéséért felelés:  osztalyfénokok,
elektronikus naplé vezetéséért felelés:  osztalyfénokok,
napkozis és tanuldszobai csoportnaplo vezetéséért felelGs: napkozis neveldk,

tanulészoba-vezetd,
muvészeti iskolak egyéni és csoportos
foglalkozasainak napléja vezetéséért felelGs: muvészeti iskola tanarai,

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli szabalyok-
nak megfelel6 pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intéz-

mény gazdasagi vezetdje a felel6s.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el6irasokhoz igazodé mindenkori médosita-

saért az igazgato a felel6s.
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