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BEVEZETES

A bemutatas a Pedagdgiai Program Bevezetés fejezetéhez hasonld, am lényegi kiilonbség kozottik, hogy
ez az intézmény szervezeti jellegzetességeire tér ki (intézménytipus, intézményegységi, tagintézményi
statusz, fenntartéi és intézményszerkezeti jellemzdk).

Intézményi adatok
Az intézmény hivatalos neve: Pilismaréti Bozoky Mihaly Aktalanos Iskola
OM azonosité: 031884
Székhely: 2028 Pilismardt, Rakdczi u. 14.
Telephely: 2028 Pilismarét, Rakoczi u. 14.
Fenntarté megnevezése: Esztergomi Tankeruleti Kézpont
Ellatando alaptevékenységek:
altalanos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszer(

alsé tagozat, fels6 tagozat 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuléval egyltt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa

e integracios felkészités , képességkibontakoztaté felkészités
e egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldészoba
e iskolai kdnyvtar alapjan
e Okoiskola
Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszer(i mikddésének biztositdsa, a nevel§ munka zavartalan mikddésének garantalasa, a
kbéznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

A térvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesilése az intézményben.

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

4/33



Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya

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

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevel6testilet fogadja el.
Az elfogadas elétt véleményt nyilvanitanak:

1. szll6i szervezet

2. diakénkormanyzat

3. Iskolaszék

Az SZMSZ életbe Iépéséhez a fenntarté egyetértése sziikséges.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja

Intézményvezetd

l Iskolatitkar
SzuldGi

Szervezet

MunkakozOsség-

vezetdk

Erdekképviseleti
szervezetek
vezetdi

Intézmeény-

vezetd helyettes

DOK

Technikai
szeméeélyzet

Neveldtestiilet

1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezet6je az igazgatd, aki — a koznevelési torvény elbirasai szerint — felel6s az intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikoédésével kapcsolatban minden olyan Ggyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kozvetlendl iranyitja az igazgatdhelyettesek munkajat, az iskolatitkart, és a konyvtarostanart.
Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diakdnkormanyzattal, a szll6i k6zosséggel és az iskolaszékkel,
illetve biztositja a mikddésuk feltételeit.

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.

Nevelobtestiilet
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A nevelbtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakoért betdltd alkalmazottja, valamint a felséfoki végzettséggel
rendelkezd, nevelé és oktatdé munkat kozvetlenill segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A
nevelbtestllet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatdé vezet. A nevelbtestilet évente két
alkalommal beszamol6 értekezletet, évente két alkalommal osztalyozd értekezletet tart. Az értekezletek
rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkako6zésségek

A munkakdzosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatdé pedagdégusok. Ennek megfeleléen az iskoldban 3 munkakézésség mikodik. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozdsségek elnevezése és fébb feladatai:
e Alsés munkakdzdsség — feladata az alsé tagozatban tanité pedagdégusok (osztalytanitdk, napkdzis
taniték) munkajanak segitése, koordinalasa.

e Fels6s munkakdzdsség — feladata a felsé taozatban tanité pedagdgusok munkgjanak segitése,
dsszehangolasa.

o Okoiskola munkakdzosség — az Okoiskolai szemlélet erésitése, az okoiskola programjainak
megszervezése, megvalositasa

Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

o Iskolatitkar

e Rendszergazda

o Pedagdgiai asszisztens
Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola szervezeti
abraja mutatja.
Diakkorok, diakonkormanyzat
Az iskola tanul6i a nevelés-oktatdssal Osszefigg® tevékenységlk megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felel6sségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket hozhatnak
letre, amelyek létrejottét a nevelGtestilet segiti. Jogosultak kuldottel képviseltetni magukat a
didkdnkormanyzatban. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra Kkijeldlt, fels6foku végzettségli és
pedagogus szakképzettségl személy segiti, akit a diakdnkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz

meg 6téves id6tartamra. A didkonkormanyzat munkajat segité pedagogus az igazgatohelyettessel tartja a
kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Intézményiinkben a DOK kéztarsasagi formaban mikadik, Marétia Kéztarsasag néven.

Sziil6i k6zosség

Iskolankban a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mikddéseét,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkez8 szilbi szervezet mikodik. Az

osztalyszint(i szUl6i kdzosséggel az osztalyféndkok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintli sziil6i szervezettel
pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs
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Az intézményben a helyi kdzdsségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikddik. Osszetételét a
Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatédrozza meg. A tanacs tagjait a delegaldk véleményének
meghallgatasa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti
kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelés. Az igazgatd félévente beszamol az iskola munkajarél az
Intézményi Tanacsnak.

Iskolaszék

Az intézményben iskolszék mikodik. Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (1), illetve (2) bekezdése hatarozza meg.
Az iskolaszék tagjait a delegaldk véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az
iskola és az Iskolaszék kdzotti kapcsolattartédsért az iskola igazgatdja felel6s.

1.2.2. A belsd kapcsolattartas rendje
Vezeték kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belsé szervezetek kézotti kapcsolattartas megvalésul:

e amindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetbi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 0osszehivott vezetéi és kibdvitett vezetbi
megbeszéléseken;

e az igazgat6 és az igazgatdhelyettesek munkanapokon toérténd meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

e az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkak6zdsség-vezetbkkel torténé munkamegbeszélések
atjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajl6 szakmai munkakdzosségek
munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepl6 nevelbtestuleti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezet6sége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a
munkatervben meghatarozott id6pontokban tartanak kézos értekezletet. Ezek biztositjgak a rendszeres
informaciocserét az iskola vezet6sége és a munkakdzdsségek vezetdi, illetve az osztalyfénokdk kdzott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzdsségek és osztalyfénokok egymas kozotti kapcsolattartasat,
informéaciocseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6zosségek az osztalyban tanitd pedagdgusok kdzossége folyamatosan kapcsolatot tart
az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai sportkdrrel, a diakdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a
tanérai és a tandran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyilések, didkkozgyllés
alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalyk6zésségek és a tanuldk az osztalyok
polgarmesterein, tisztségviseldin keresztil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagégusokhoz, az
osztalyfénokhéz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt
kapnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagoégusai, osztalyfénokei, vezetéi a szilbi értekezleteken, szildi fogaddnapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szil6kkel. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat
érintd kérdésekben az osztalyfbnokok, illetve az iskola vezetésége tart kapcsolatot a szil6i k6zOsséggel és a
szUl6i valasztmannyal.
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Az iskola tanévenkeént legalabb két szlil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként —
az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadddrat. A szllSi szervezetek
részt vallalhatnak az iskolai tanéran kivlli programok megszervezésében és vegrehajtasaban. Ennek
érdekében egylttmikodnek az adott feladatot végrehajté pedagdégus kézoésséggel. A munkakdzosségek a
pedagoégusok munkaja megismerésének segitése érdekében a szll6i szervezet szamara bemutatoorakat
tarthatnak. Az érettségi vizsgakon a szil6i szervezet képvisel6je jelen lehet, tajékozddhat a pedagdgusok
munkajarol.

Diakonkormanyzattal val6 kapcsolattartas

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a diakdnkormanyzat kozotti kapcsolat felelése elsésorban a
didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetdségi llésen és a kdzgylléseken részt vesz. A
igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a
Didkkdzgyllés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd
intézkedésekrd|, illetve tajékozodik a diakdnkormanyzat munkajardl. A didkdnkormanyzat vezetéje jogosult
arra, hogy a tanuldkat érintdé és intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkivili 6sszehivasat
kezdeményezze. Szilkség esetén a nevelbtestileti értekezletre a diakdnkormanyzat képvisel6i meghivast
kapnak. A Diakdnkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kdzott
létrejott EgyUttmikodési Megallapodas szerint torténik.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kdzotti kapcsolatért a sportkér vezetje és az igazgatdhelyettes
felel6s. Az iskolai sportkdr évente kdzgyilést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkdr tanarvezetdje és az
iskolavezetés képviselbje.
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2.1.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési tdrvényben, a munka tdérvénykdnyvében és a
kézalkalmazotti térvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkoére:

1.

Gyakorolja a tankeruleti kdzpont altal raruhazott jogkéroket.

2. Els6 fokon dont azokban a tanilgy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a tdrvények és mas
jogszabalyok hataskdrébe utalnak.

3. Tanuloi fegyelmi tgyekben az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorléja.

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

5. Meghatéarozza az iskolan kivili szervekkel val6 kapcsolat feltételeit és médjait, az tgyvitel rendjét és
ennek keretében a levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.

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

7. Intézkedik a rendkivili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozds esetén gyakorolia a fenntarté tankerileti kézpont altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dobnt — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa aldl térténd felmentésérdl.

10. Meghatarozza az oraldtogatasok aldl felmentett tanulok és a magantanuldk felkésziltségének
ellenérzési maodjat.

Feladatai:

Kilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyuttmikodik a tankeruleti kdzpont vezetéjével, munkatarsaival.
Fellugyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikdodtetését.

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

Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellenérzési és minésitési tervét.

Biztositja az iskola mikddését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvalodsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus Iégkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erBsitésérdl, a Kkitlizott pedagodgiai céloknak megfelelé tanar-diak viszony Kkialakitasardl és
fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozéinak tervszer( és folyamatos tovabbképzésérdl.
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Gondoskodik a nevel6testiilet jogkdrébe tartozé dontések elékészitésérél, végrehajtasuk szakszeri
megszervezésérdl és ellendrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté meglnnepléseérél.
Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a belsé vizsgak el6készitését, és ellenérzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakozésségek megalakulasardl és miikddésérdl, a pedagdégusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasarol, a nevelbtestileti dontések végrehajtasardl, a
nevelbtestileti értekezletek megtartasaral.

Gondoskodik a diakkdzgy(lés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
Gondoskodik az iskolai élet egyes terileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok végrehajtasarol.

Biztositja az iskolaszék, az intézményi tanacs, a szll6i szervezet, a didakdnkormanyzat és a
didkkorok mikodeésének feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagogus €s nem pedagogus beosztasu — dolgozdinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestilet és a tanulokdzdsség életét, a diakdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a korszer(sit és Ujitd
torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban lévé kilsé szervezetek, valamint az iskola és a
tanuldk csaladja (gondvisel6je) k6zotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését, feliilvizsgalatat.
Iranyitja a tankodnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

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

Iranyitja a szil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szul8i értekezlet, sziiléi fogadénapok, SZK
értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl.
Szervezi és ellen6rzi a beszerzéseket.

Fellgyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.

Kapcsolatot tart a szll6i k6zosség képviselbjével.
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Az igazgatéhelyettes az altalanos nevelési és tanlgy-igazgatasi igazgatdhelyettesi hatas- és jogkdrrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatdnak. Felelésséggel osztozik az iskola nevelési
céljainak megvalositasaban. Felel6sséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly
szerinti ellatasban. Ellenérzései soran személyesen gy6z&dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkdnkormanyzatot segité tanar és a
rendszergazda munkajat is. Feladata az iskolaban folyd kdzismereti oktatas felugyelete 1-4. évfolyamokon.

Hataskorébe tartoznak:

o Alsé tagozatos munkakdzdsség
o A diakfegyelmi bizottsag
Jogkore:
e Atanlgy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

o Alairasi jogkdr gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén.

e Arendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moédositasanak iranyitasa.

e Javaslat készitése a hataskdrébe utalt pedagégusok mindésitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
szlkség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

o Javaslattétel a Didkdnkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a szocialis
segélyek odaitélésére.

o Adidkkozgyllések szervezése és irdnyitasa.
e A hirdetések ellenérzése, az iskolaradio Uzemeltetése.
e Arendszergazda iranyitasa.

e Az igazgaté hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatd
helyettesitése.

o Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitintetésére,
szlikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

e A gyakornoki rendszer mikddtetése.

o A technikai tevékenységet ellatok munkajanak iranyitasa.

o A min8ségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

o Az elektronikus naplé miikodtetése.

o Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egylttmiikédve gyakorolja.
o

o Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyuttmikddve gyakorolja.

Feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a Kkilénbdzeti, az osztdlyoz6 és javité-pétld vizsgak
szervezésében.

o Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérdl.
e Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérél és a tankdnyvek megrendelésérdl.

e Folyamatosan ellatia az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.
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Fellgyeli az osztalyfénoki munkak6z0sség munkajat.

Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
Az osztalyféndkok szamara oralatogatasokat, bemutaté érakat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben térténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,Kuldnds kézzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és gondoskodik
annak megvalésitasarél.

Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsag munkajat.
Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kézlonydokben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket, és errél
nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrél szolé tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellenérzi a terlletéhez tartozo6 tandran kivuli foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.
Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napléban / napléban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellenérzi.
Ellendrzi a munkaid6 elszamolasokat.

Segiti a tantestilet és a tanuldk képviseldinek az Iskolaszékbe torténé megvalasztasat.
EgyuttmUkddik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért.

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

Seqiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségeérol.

Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérél.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirévizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a diakdnkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységeét.

Szervezi az iskola gydgyszerellatasat.

Gondoskodik a szll6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szulbi értekezlet, szuldi fogadonapok
stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl.

Felel6s az iskolai innepségek, a ballagas és a szalagavaté megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.
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o Elldtia az orszagos, a megyei szinti és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

o Irényitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

e A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a szikséges intézkedéseket
megteszi.

e Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarél és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

o Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

o Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézéséeért.

o Gondoskodik az oktatas korszerUsitésérél, a képzés szinvonaldnak emelésérdl.

e Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban.

o Felelés az informaciéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kdrozvények, hirdetések, iskolaradio
stb.).

o Biztositja az iskolaradid mikodési feltételeit.

o Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

o Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

e Iranyitjia a poétlo, javitd és osztalyozd, klldnbodzeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.

e Iranyitia az orszagos, a megyei szinti és a helyi versenyekre vald felkészllést, szervezi a
versenyeken valo tanuléi részvételt.

2.2. A vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatdé és az igazgatdhelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdéseétél, az adott napon esedékes
utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozésokat is) végéig tartalmazza a vezeték beosztasat. A
beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai hirdet6tablan.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntart6 tankeruleti kbzpont igazgatdja altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iratokat, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa
kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatban jogszabaly altal raruhazott munkaltatoi
intézkedések iratait (pl. utazasi igazolvany);

Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolédd dontéseket, tajekoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsoldd6 azon déntéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat a
fenntartdé nem tartott fenn;

14/ 33



A kOzbens6 intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandd iratokat, a kdzponti, illetve
terlleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkuldhetéségének és
irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezet6 jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatohelyettes |, illetve
akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes II.

2.4. A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhdzasarol szolé nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az Ugy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikddési
szabalyzat helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriletekre terjed ki:
e tanuldi jogviszonnyal,
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
o telepilési dnkormanyzatokkal valo tgyintézés soran,
o allami szervek, hatéosagok és birésag elétt,
e azintézményfenntartd el6tt,
o intézményi kdzdsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikédé egyezteté férumokkal, igy a nevelGtestilettel, a szakmai
munkak6zdsségekkel, a szllbi szervezettel, a diakdnkormanyzattal, az évodaszékkel, iskolaszékkel
és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsé6 és kulsé partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
o munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté vagy annak
megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

2.5. Az intézményvezetdé vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az igazgatéhelyettes az intézmény felelés vezetdije.
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Az igazgatot tartos tavolléte esetén az igazgatdhelyettes helyettesiti, mindkettéjuk tartos tavolléte esetén az
Fels6s munkakdzdsség vezetbje az iskola felelés vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthatd, akkor a helyettesitend6 vezeté irasban biz meg egy felel6st, lehetéleg a tovabbi munkakdzosség-
vezetdk kozul.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgaté
irasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, valamint kdzzéteszi az iskola
honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari Ugyeleti napokra is.

2.6. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket runazza at a helyetteseire.
A munkavégzés ellendrzése.

Az ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészsegugyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté meglnneplése.

A nevelGtestilet jogkdrebe tartozd dontések elSkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellenbrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyuttmikodeés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatéhelyetteseket teljes kor(i beszamolasi
kotelezettség terheli.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

2.7. A pedagoégusok kozosségei

2.7.1. Nevelotestiilet

A nevelbtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozéd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, nevel§ és oktaté munkat koézvetlenll segitd munkakoérben foglalkoztatottak kozossége.
Véleményezési és javaslattévl jogkdre kiterjed az iskola mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
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Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:
e A pedagdgiai program elfogadasa.
o Az SZMSZ elfogadasa.
e A hazirend elfogadasa.
e Aziskola éves munkatervének elfogadasa.
o Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
o A tovabbképzési program, beiskolazasi terv elfogadasa.
¢ A nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.
e A tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozévizsgara bocsatasa.
e Atanuldk fegyelmi tgyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalma.
o A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmenben véleményezi, majd jévahagyja a didakdnkormanyzat mikddési szabalyzatat, és
véleményezi a diakobnkormanyzat mikdodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A nevelbtestllet a szamara biztositott feladat- és hataskordk kozil nem ruhazhatja at dontési jogkoérét a
pedagodgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat esetében. A szakmai
munkakdzosseégekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakdzosségeket érintd
részeinek elfogadasaral;

e aziskola éves munkatervének munkak6zosségeket érintd részeinek elfogadasardl;
e atovabbképzési program elfogadasardl.

A tanulék magasabb évfolyamra l1épésérdl és az osztalyoz6 vizsgara bocsatasrol a dontést a nevelbtestilet
helyett az osztalyban tanité tanarok k6zéssége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi tgyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz déntést, amelynek megvalasztasara a tanév elsé
értekezletén kerul sor. A megvalasztott bizottsdg mindenkori elndke az igazgatohelyettes |.

A felsorolt dontéshozdk beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiletnek a dontést kovetd
legkdzelebbi nevelbtestuleti értekezleten.

A nevelbtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabélyokban meghatérozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerii szétbbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki
a nevelGtestulet tagjai koézll. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatdé szavazata dont. A
nevelbtestlleti értekezlet jegyz6kdnyvét a kijeldlt pedagogus vezeti. A jegyzdkodnyvet az igazgatd, a
jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestllet jelenlévd tagjai kdzul két hitelesité irja ala.

2.7.2. Szakmai munkako6z6sségek

A munkakozosseg tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagégusok.

Ennek megfelel6en az iskoldban az aldbbi munkakdzdsségek mikddnek:

- Alsés munnkakdzosseg
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- Fels6s munkak6zdsség
- Okoiskolai munkakozosség
Szervezeti elhelyezkedésliket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozoésségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja minéségi és moédszertani
fejlesztését, tervezéseét.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzdsség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakdzOssegi értekezletet a munkakdzdsség-vezetd hivja dssze. Az értekezletet
Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakdzisseg-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakdzosseégi tagok
véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakbzb6sségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a nevel6testulet altal atruhazott jogkdroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

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

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilén megbizasaira.
Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelé-oktatd munka szakmai szinvonalat, minéségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkdnyvtarak fejlesztésére.

Egyuttmikddnek egymaéassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
informéaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zdsség-vezetdk rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakdzdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikodtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mdédszertani eljarasokat.

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

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

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

Tamogatjak a palyakezdd pedagoégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zdsséget.

Az intézménybe kerll6, nem gyakornok pedagégusok szamara azonos vagy hasonldé szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairél negyedévente beszamol
az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogaté szakmai
vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.
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Az alsés és fels6s munkakdzosség segitséget nyujt az iskola vezetéségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalésitasaban.

2.8. A tanuldk kozosségei

2.8.1. A diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokdzdsségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandéran kivlli szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban diakdnkormanyzat mikddik. A diakénkormanyzat vezet6 szerve a
Diakkozgydlés, amelyen a tanuldi kozdsségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok idészakos kuldottei
és a diakkorok kuldottei képviselik. A kdzgyllés valasztja sajat vezetéségét és az iskolaszékbe delegalt
képvisel6jét. A vezetbség iranyitia az ODB-ket. A diakdnkormanyzat munkajat e feladatra kijel6lt, fels6foku
végzettségll és pedagdgus szakképzettségl szemely segiti, akit a diakdnkormanyzat javaslatara az
intézményvezetd biz meg 6téves idétartamra.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikddéserdl;
e amiikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl;
e hataskérei gyakorlasardl;
e egy tanitas nélklli munkanap programjarél.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikddésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elét,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa elétt,
o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznaldsakor,
e ahazirend elfogadasa el6tt.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelezéen kikéri az
iskolai diakdnkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzO6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelbs.

A diakénkormanyzat mikodését sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szabalyozza.

2.8.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben mikods sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival dsszefiiggé feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkéri foglalkozasokat tart a pedagdgiai
program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkdri foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki a
felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés 6raihoz
beszamithato.

A sportkor felel6sét az igazgatd bizza meg a nevel6testilet véleményének kikérésével.
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2.9. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a szuldk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény mikdodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé szll6i szervezet mikodik. A
szUl6i k6zbsség sajat szervezeti és miikddési szabalyzatuk szerint mikdodik. A szervezet alapegységei az
osztaly szUl6i k6z0sségek. Kuldotteik a Szuli Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevelé-oktaté munka
eredmeényességét. Tajekoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozo lgyek targyalasakor képvisel6jiuk részt vehet a nevelbtestiileti értekezleten. DOntési joga van
sajat mikodési rendjérél és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe delegalt képvisel6 személyérdl.
Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor
és moédositasakor.

A fenntarté a kéznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kdtelezGen kikéri a szulbi
kdzdsség veleményeét.
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3. A MUKODES RENDJE

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

Az iskola éptlete szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig reggel 7:00 6ratdl délutdn 17 6raig tart nyitva. Az iskola
igazgatojaval tortént elbzetes egyeztetés alapjan az épulet ettdl eltérd idSpontban, illetve szombaton és
vasarnap is nyitva tarthato.

Az iskolaban a tanitasi érékat a helyi tanterv alapjan 7:30 6ra és 14:00 6ra kozott kell megszervezni. A tanitési
orak hossza 45 perc, az 6rakdzi szinetek hossza 15 és 10 és 5 perc. A tanitdsi 6rat senki sem zavarhatja.
Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély
szikséges.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola mikddési rendje” fejezetében meghatérozott rend szerint zajlik. Az elsé
elméleti 6ra kezdete 7:30 dra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Kérézvények, oralatogatasok stb. (egyéb
indokolt esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az érgja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a kdvetkez6
6rara, hogy ott rendben megkezd6dhessen a koévetkezd tandra. Az utolsé tandra végén a tandrat tartd
pedagoégus felelés azért, hogy a diakok renben hagyjak ott a tantermet.

Az 6rakozi szinetekben, valamint a tanitasi idé el6tt és utan az igazgatdhelyettes altal kialakitott tGgyeleti rend
biztositja a tanuldk feliigyeletét. A pedagdégusok reggeli Ugyelete 7:00 érakor kezdédik. Az lgyeleti beosztast
6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az Ugyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a
folyosdkon a tisztasag megdrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkuli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum- és szinhazlatogatasokon,
valamint egyéb rendezvényeken a fellgyelet szabalyait az igazgatdhelyettes hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként hatarozza meg. A
hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvalésitasa miatt az intézmény valamennyi tanuléjara
nézve kotelezé.

A napkdzis és tanuldszobai csoportok, munkarendje a délelétti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jard tanuldk
orarendjéhez igazodva kezdédik és legkésébb 15:30 oraig tart, 17:00 6raig igény szerint fellgyeletet biztositunk.

A tanulé a tanitasi id6 alatt csak a szUl6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke (tavolléte esetén az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére 6rat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az
iskola épuletét. Rendkivili esetben — szll6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az egyéb (tandran kivili) foglalkozasokat az utolsé tandra utan 15:30 6raig, de legkésébb 17:00 6raig, a délutani
nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettél eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet. (Ebben az esetben
a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezet6 beérkezéseéig, illetve a délutani nyitva tartas utani id6ben az esetleges
foglalkozast tartdé pedagdgus a felelés az iskola mikddésének rendjéért, valamint & jogosult és koételes a
sziikségessé valo intézkedések megtételére.)

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus felligyeletével hasznalhatjak. Ez aldl csak az
iskola igazgatoja adhat felmentést.
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3.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagégusok a 40 éras teljes munkaidejébél a neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaidejének beosztasat
az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotdétt munkaidé (32 ora) kodzotti orakban ellatandd
feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testilet tagjai kozott.
Az elldtandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagégus
maga jogosult meghatérozni.

A tanar az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6rait a mindenkori
csongetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli lgyeletet ellaté tanarnak az
ugyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testneveld tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése elétt legaldbb 10 perccel és a tanérak
alatt az oltdz6ket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérél az éra megkezdése elbtt
gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hidanyzasrdl az lUgyeletes vezetdt és a munkakdzdsség-vezetdt is, akik megszervezik a helyettesitést. Az
Ujbdli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel6zé munkanap 15 éraig.

3.3. Abelépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

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

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy itéli meg, hogy
a latogato iskolaban val6 tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az lgyeletes vezetét, és intézkedéséig
megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan I1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén, Ginnepnapokon
és tanitasi szlinetekben (a kijelolt igyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kilon irasos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény tertletén tartdzkodnia, a regisztracié ekkor is szikséges.
Regisztracidé nélkil léphetnek be az éplletbe a szilék a fogaddodrak, a szllbi értekezletek és a szllbi
részvétellel zajlé iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valé tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartézkodhatnak.

e Atanitasi 6rak latogatasara az igazgatd vagy az lgyeletes vezeté engedélyével kertlhet sor, az 6rak
lényeges zavarasa nélkul.

o A szlldk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben
vagy az unnepély helyszinén torténik.
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e Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehet8ség szerint ne zavarjdk meg az
oktatomunka rendjét.

3.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek haszndlatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifuggesztett hasznélati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

4. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szikségletei, valamint az intézmény
lehet6ségeinek figyelembevételével tandrdn kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat
megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat az
igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyltt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez
igazodva. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

A rendszeres tanéran kivili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés
az osztalyféndknél vagy a foglakozast tarté tanarndl lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a
foglakozasokon valo részvétel kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetl tanuldk felzarkoztatdsa és a tehetséggondozés, a
gyengébb elbképzettségli tanuldk felzarkdztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elésegitése. A
tantérgyfelosztasban erre a célra rendelkezésre &ll6 Orakeret felhaszndlasardl az igazgaté dont a
munkakdzosseg-vezetdk és az igazgatdhelyettesek javaslata alapjan.

Az egyéni fejlesztések célja a szakvéleménnyel rendelkezd tanuldk egyéni fejlesztése a szakvéleményben
meghatarozottak alapjan.

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositdsara az iskola a minden napos testnevelésérakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetéséget biztositson a tanuldk szamara
a kulénb6z6 sportagak mivelésére és versenyekre valo felkészilésre. Az iskolai sportkérok foglalkozasain
valo részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabdl két 6ra kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglalkozast
tartd tanar altal vezetett foglalkozasi naploé részvételi adatai alapjan torténik.

A diadkkoérok célja a tanulék tudomanyos, technikai, szakmai, m{ivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdekl6désének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekintheté a szakkdr, érdekldési
kor, 6nképz6kor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. Kézds jellemzéjik, hogy
a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkor minimalis l1étszama 10 6. Munkajuk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatéi engedélyre van szikség. A diakkorok
munkajat a tanulok altal felkért pedagdgusok, szulék vagy kulsé szakemberek, szakérték segithetik.
Valamennyi diakkor képvisel6ét delegalhat a Diakénkormanyzatba.

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

5.1. AKkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja
Az intézmény kulénbdzb orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyestleteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allé
intézményekkel, allami, dGnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdzremikddésével végrehajtandé pedagodgiai-szakmai
ellen6érzések soran az intézmény vezet6sége és pedagogusai egylttmikddnek az ellenbrzést végzd
tanfellgyel6kkel. Az egyuttmikoédés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkajanak ellenérzését és
értékelését, a vezetd munkajanak ellenbrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenbrzését és
értékelését.

5.2. A vezetdk és a partnerszervezetek k6zo6tti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mikddése szempontjabdl az alabbi kilsé partnerek a legmeghatarozobbak:
Kapcsolatok:
- Mesevar Ovoda
2028 Pilismardt, Iskola u. 1.
- Szivarvany Ovoda
2027 D6mds, Tancsics u. 2....
- Pilismarot Kézség Onkormanyzata és Polgarmesteri Hivata
2028 Pilismarot, Rakéczi u. 15.
- Domés Kbézség Onkormanyzata és Polgarmesteri Hivatala
2027 Démos, Tancsics u. 1.
- Pilismaroti Heckenast Gusztav Kozségi Konyvtar
2028 Pilismarot, Rakéczi u. 6
- Pilismaréti Dobozy Mihaly Mivel6dési Haz
Pilismardét, Rakoczi u. 12.
- Az Esztergomi Tankeruleti Kbézpont iskolai

- Szakképzd intézmények

A kapcsolattartas formaja és maodja:

telefon, e-mail, kdzos értekezletek, rendezvények
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5.3. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgdlattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgéaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes felelés. Munkaja soran el8segiti, hogy a szllék szikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a
pedagodgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdégus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a
tanlgy-igazgatési szolgaltatdsok szikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondozd versenyeken valo részvételt.

5.4. Kapcsolattartas a gyermekjoéléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatéhelyettes tartja. Feladata, hogy megel6zze a tanuldk
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok jelzéseit
kovetéen a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal valé
kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.
Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorulo tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kézott.

5.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségugyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti kéznevelési térvényben
el6irt, évenként esedékes szlrbvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szlirGvizsgalatok szervezéséhez
és lebonyolitasahoz sziikséges kdlcsdnds kapcsolatért az igazgatdhelyettes |. felel6s.

6. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

6.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének megérzése,
Oregbitése az iskolakdzdésség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket a
nevelbtestilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintl Unnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelez6.

A vendégek meghivasardl — a nevelbtestilet és a diakdnkormanyzat javaslata alapjan — az igazgato6 dont.

Az Unnepélyekhez forgatdkdnyv készil, amelyb8l az osztalyféndkok is tajékozddhatnak. Az osztalyféndkok
az Unnepélyeket megelé6zben osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat,
és felhivjak a tanuldk figyelmét az linnepi 6ltézékben valé megjelenés kotelezettségére.
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Az iinnep tipusa Az iinnepély Az iinnepély varhaté Az iinnepély szintje
megnevezése ideje
Nemzeti Gnnepeink Oktober 23. iskolai, kdzségi
meglnneplése Marcius 15.
az aradi vértanuk iskolai
(oktober 6.), Az Gnnep napja, vagy
Nemzetiink a kommunista és az azt megel6z6 osztaly
szabadsagtOrekveéseit | egyéb diktatarak munkanap
tikrézé, tovabba aldozatai (februar 25.),
nemzeti multunk a holokauszt aldozatai tagozat
martirjainak emlékét, (&prilis 16.)
példajat 6rz6 Unnepek | 3 Nemzeti iskolai
Osszetartozas Napja
(junius 4.),
Karacsony Adventi id6szak
Egyéb iskolai Karacsonyi miisor Karacsonyt megel$z6 iskolai

projektek, innepségek

hétvége

Enek innepe

Majus kbzepe

iskolai, térségi

A diakénkormanyzat

Torp- és polgaravatéd

A tanév utolsoé hete

Unnepei Maroétia Kéztarsasag Szeptember vége iskolai
eléljaréinak avatésa

Iskolai nagy Unnepélyes tanévnyitd Szeptember 1.

unnepélyek Ballagas A tanév utolsé iskolai

Unnepélyes tanévzard

szombatja

7. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

7.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanulok egyittesen felel§sek
az egészség meglbrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést elbirdé rendelkezések betartasaért. A tanulok
egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védénd.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A kisérleti tevékenységet iranyitoé tanar kételes a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig
a konkrét feladatra vonatkoz6 baleset-megel6zési és munkavédelmi el6irasokat ismertetni. A tanarnak meg
kell gy6z&dnie arrdl, hogy tanuldk megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e
alkalmazni. A munkavédelmi, tlzvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi
napléban és az osztalynapléban. Az oktatasban részt vevé tanuldkrél nyilvantartast kell vezetni, amelyben a
tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyf6ndkdk minden tanév elsé osztalyfénoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-megel6zési, munka-
és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynapléban is dokumentalni kell.
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A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlzveédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

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

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszk6zokkel végezhetnek munkat - laboratériumban, testnevelési
oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos feligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gy(rit, kark6tét, nyaklancot stb. -, amely
baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola éplletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté maédon elsésegélyt nyujtani és a sérlltek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez szikséges elsdsegeélynyujté ladak a laboratériumokban, az elsésegélynyujtd helyen,
az orvosi rendel6ben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

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

Kivételt képeznek az irasvetitéhoz készilt féliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszk6zok kozil a gyari
készitéslieket csak a magyar nyelvi hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal
készitett szemléltetd és egyéb eszkdzOk balesetmentességérél a bevitel és engedélyezés elbtt az
igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.
7.2. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a jogot az
intézmény biztositja:

. fogaszati szlirévizsgalat 2 alkalom/év
. szemeészeti szlirbvizsgalat 1 alkalom/év
. altalanos szlirdvizsgalat évente 1 alkalom/év

A tanulé kotelessége, hogy 6vja sajat és tarsai testi épségét, egészsegeét, a szuldé hozzajarulasa esetén részt
vegyen egészségugyi szilrbvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat vedd
ismereteket, tovabbd haladéktalanul jelentse a fellgyeletét elldté pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak,
ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztet6 allapotot,
tevékenységet vagy balesetet észlelt. (Nkt. 46.§(1) e)

Az osztdlyfénokok Osszegyljtik a szuldi nyilatkozatokat arrdl, hogy a tanuldé az egészségugyi
szlrévizsgalaton részt vehet, sziikség esetén kezelést kaphat.

Az iskolaorvosi, iskolafogaszati, védéndi vizsgalatokat az igazgatd altal elére engedélyezett idépontokban
éves Utemterv alapjan végzik a szolgaltaték a 26/1997. (IX.3) NM. rendelet (az iskolaegészséglgyi
szolgalatrol) alapjan.

Az iskola-egészségligyi ellatas az iskolaorvosi, a védéndi, és iskolafogaszati szolgaltatasokbdl all.
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a) iskolaorvosi szolgaltatatas
Egészségugyi és Szolgaltato Bt.
Dr. Csider Erika haziorvos

2028 Pilismarot, Koztarsasag tér 3.

b) védénéi szolgéltatas
Pilismarét Kozség Onkormanyzat Védéndi Szolgalata
korzeti védénd

2028 Pilismarot, Koztarsasag tér 3.

c) iskolafogaszat
Marcel Bt.
Dr. Marcel Edit fogorvos
2027 D6mos, Kossuth L. u. 35.

A szirbvizsgalatok idépontjardl a tanuldkat és a szll6ket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon valé
részvétel kdtelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrdl gondoskodni.

7.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészseégugyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valés kdvetkezményeire nézve
rendkivilinek tekinthet6k.

llyen esetekben az igazgaté vagy az ugyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épilete, az épiletben és kdrnyezetében 1évé vagyontargyak
védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb meértékben biztositva legyen. A rendkivili események
korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola kilritése,
amelyet az igazgaté vagy az lgyeletes vezetd rendelhet el. A kilritésrdl széban, az iskolaradidon keresztil, a
csengl szaggatott jelzésebdl értesliinek az alkalmazottak és a tanuldk. A kilrités alatt az osztalyok azonnali,
rendezett elvonulasat az érat tartd tanarok felligyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyuitt.
A kilritést, a tlzriado esetére minden helyiségben kifuggesztett elvonulasi Utvonalon kell végrehajtani. A
kidrités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az épuletbdl valo
kiérkezéskor létszamellenérzést kell tartani. A kiUritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy Ugyeletes
vezetlje szlikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartgjat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Ugyeletes vezetd bejelentés valésagtartalmanak
vizsgalata nélkll koteles elrendelni a bombariadét. A bombariaddrél a rendérséget kell értesiteni.
Engedélylk nélkil az épuletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités idépontjatél szamitott harom 6ra
mulva a megszakitott éraval folytatddik a tanitdas. Amennyiben valamilyen nyomdés ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgaté intézkedik a potlas médjardl.
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8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd nevelbé-oktatd munka atfogd
ellenérzése, az esetlegesen felmerild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért az intézmény vezetdje felelbs.

Az ellen6rzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6s6k megnevezésével. Ellenérzést
végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskoérikben az igazgatohelyettes és a
munkakozO0sség-vezet6k. Az osztalyfénokok ellenbrzési jogkdére az osztalyukban folyd oktaté-neveld
munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenérzaott terlletek:

o A tanitasi 6rak. Az ellen6rzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a munkakdzdsség-vezeték, sajat
osztalyukban az osztalyf6ndkok végzik oralatogatassal.

o A munkakdzdsségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett itemezés szerint a munkak6zésség-
vezetd iskola vezet6sége elbtti beszamoltatasaval torténik.

o A tanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellenbérzése. Az lgyeletes vezet§ rendszeresen, az
igazgato alkalomszeriien ellendrzi.

o Az elektronikus naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyféndkdk folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztdsok beirasat,
igazolasat. Az ellen6rzés az orszagos pedagdgia szakmai ellenérzés helyszini vizsgalatanak
terlleteit érinti hangsulyosan.

o A szll6i értekezletek, fogadddrak rendjét az igazgaté és helyettesei ellenérzik.

e Az igazolatlan hidanyzdsok szamdanak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyf6nokok folyamatosan
végzik.
Az igazgatd rendkivilli ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartasat a szakmai
munkakdzosseég, az iskolaszék és a szllbi kdzosseq is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett pedagdgussal, munkak&zbsség-
vezetbvel, illetve a munkakdzdsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikliszobolésére, poétlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithaté
tapasztalatok 6sszegzésére nevelbtestlleti vagy munkakozosségi értekezleten kerul sor.

9. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

9.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuloi jogviszonyban alldkra, a tanuldi jogviszonyukbdl
fakado kotelezettséguk vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgatd;

e azigazgatéhelyettes |;
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e az osztalyfénok az osztalya tanuloja ellen;
e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezéje
koételes arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevelétestilet, melynek nevében az igazgaté jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgaté harom hoénapon belll dont, amelyet hatérozat formajaban
irasba kell foglalni.

A szll6i szervezet és a diakdnkormanyzat k6zds kezdemeényezésére biztositani kell, hogy az Intézményben
a szUl6i szervezet és a diakdnkormanyzat kdzdsen mikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6
egyeztetd eljarast. Az egyeztetdé eljaras célia a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatdséért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga felels, amelynek mindenkori elndke
az igazgatdhelyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztet eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szlild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szulé egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatdsara lehet6ség van, a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatia a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulét (kiskoru tanuldé esetén a szulbt), az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetéségére.

A tanuld - kiskoru tanuld esetén a szuld - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztet6 eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni
kell. Amennyiben a kételességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétiédik ugyanannal a tanulénal, a
fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztets eljaras alkalmazésat elutasithatja.

Ha a kételességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hoénapra fel
kell fliggeszteni. Ha a felfiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a szild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatd kozremikodésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatasligyi kozvetitéi szolgalat kozvetitéje is
felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztet6 eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlzi ki, az egyeztet6 eljaras
idépontjarél és helyszinérél, az egyeztetdé eljaras vezetésével megbizott pedagdégus személyérdl
elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.
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Az egyeztetéssel megbizott pedagdogus az egyeztetd eljaras elbtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kuldn egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyezteté eljaras,
lehet8ség szerint 30 napon belill irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet§ eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezeté pedagodgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras id6szakdban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykdzdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informéaciot
adni, hogy elkerilheté legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozédasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet6 targyalasra nem kerllhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditdsa és lefolytatasa koételez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a szil6
gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja le.

10. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményutnkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentése,
o aKIR és KIRA rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus naplébdl kinyomtatott igazolasok, félévi értesité és igazolatlan hianyzasokroél szélo
értesitések

2. Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

e az elektronikus napld

10.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgatdé utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

¢ A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
o el kell Iatni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzbjével,

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

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél is az intézményvezetének kell
gondoskodnia.
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A tanulébalesetek elektronikus uton torténd bejelentblapja papiralapu nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

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

o El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesit alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat, és ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flzet jelleggel 6sszetlizétt, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kilsd lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy a dokumentum
hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szdvege:

Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdél/lapbdl all.
Kelt: oo
PH

hitelesité
Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napldé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eléirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus Uton tarolja a tanulok
adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzékat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szUlBk értesitését és egyeéb, a tanarok munkajat segité informaciokat. A tarolt adatok kézul:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott 6rak,
helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes alairja,
az intézmény korbélyegzéjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfeleléen kell tarolni.

e A tanulé félévi osztalyzatairél az iskola koteles papiralapu értesitét kildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuléi zaradékokat.
Ezt az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes alairja, az intézmény korbélyegzéjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

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

o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldéi jogviszony mas
megszinésének eseteiben.
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e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kilsé adathordozora kell menteni, az adathordozét az
iratkezelési szabalyzatban rdgzitettek szerint archivalni szikséges.

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

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehet6ség) kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beallitasai az
intézményvezetdi mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznal6i névvel és ehhez tartozd, kizérdlag a
felhasznal¢d altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznaléonév nem engedélyezhetd. A
felhasznaldnevet, a hozzatartozé jelszoét lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert
jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valé) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd személyesen felel.

11. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szil6, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan, a ,Dokumentumok”
menupont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhatdé a fenntarténal, az iskola titkarsagan és az iskola kdnyvtaraban. Itt, a kdnyvtar nyitva tartasa
alatt, minden érdekl6d8 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dék felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatéjatol és
a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestdl, el6zetesen egyeztetett id6pontban.
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A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapl nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tardasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbé| kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A slikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

* Elkell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
id8pontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat, és ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

» A flzet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fizet kiilsé lapjan vagy annak
bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy a dokumentum
hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zaradék
* az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,
* az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum.‘g.'.'.j,. folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbd! All.

) | ., W, ',-\.'\‘.
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hitelesité

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a naplé haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eléirasoknak megfeleld gyakorisaggal térténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szllok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informaciokat. A tarolt adatok kdziil:

* Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott 6rak,
helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgaté vagy az igazgatohelyettes alairja,
az intézmény korbélyegzéjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfeleléen kell tarolni.

e A tanul6 félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapli értesitét kildeni az iskola
kérbélyegzéjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

* Feleves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulék igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuléi zaradékokat.
Ezt az igazgato vagy az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény kérbélyegzojével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

* A tanév végen a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbé! papiralapu térzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmét és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairasaval és
az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

» Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatian érak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltds vagy a tanuléi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.
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» Tanév vegén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az adathordozét az
iratkezelesi szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

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

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetbseg) kizardlag az
int€zmény igazgatdja alkalmazhat.

A KR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szint jogok bedllitasai az
intézményvezetdi mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valdé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaldra azonos felhasznalénév nem engedélyezhets. A
felhasznalonevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar érzi. A masok altal megismert

jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valé) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezeto altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé személyesen felel.

11. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézmeényi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanuld, szild, valamint az iskoia
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan, a ,Dokumentumok”

meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhatoé a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban. Itt, a kdnyvtar nyitva tartasa
alatt, minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekiédok felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatéjatol és
a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestdl, elézetesen egyeztetett idépontban.
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12.ZARO RENDELKEZESEK

12.1. Az SZMSZ hatalybalépése

.........................

12.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor kerll jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestilete, a didkénkormanyzat, az iskolaszék, a szil6i
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

y \
B TR T N N ¢ el
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igazgato

12.3. Az intézményben miik6d6 egyeztets forumok nyilatkozatai

A szervezeli és mikodeési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata K*‘J ev .. Y. he !S
napjan tartott Ulésén megtargyalta. Aldirdasommal tanisitom, hogy a diakénkormanyzat véleményezési jogat
jelen szervezeti és mikddési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben

gyakorolta.

diékénkorméhyzal vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrél készilt jegyzkényvi kivonat.)
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A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskolaszék ev LB hé ..)... napjan tartott Glésén
megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat jelen szervezeti és
miikodési szabalyzat felilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott {igyekben gyakorolta.
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iskolaszek képviselsje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jeqyz6kényvi kivonat.)

. ’ s . . . v r . P . sepsre . a 7
A szervezeti és mikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziil6i szervezet (QOOU év..0 ... hé
.40 napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairdsommal tandsitom, hogy a szlil6i szervezet véleményezési
jogat jelen SZMSZ fellilvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

\
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Yospbctudare

szUlbi szervezet képviseltje

(Mellékelve a véleményezésrél késziilt jeqyzbkényvi kivonat.)
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A szervezeti és miikddési szabdlyzatot az intézmény nevel6testiilete”. ... . <1V (o . 1 napjan

tartott értekezletén elfogadta.
f\

pary, \ HX
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...........................................

hitelesitd nevelétestiileti tag

(Mellékelve az elfogaddsrol készlilt jegyzékonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség megéllapitésa; az
elfogadés mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartézkodd szavazok szama és arénya; keltezés; a

Jegyzd&konyv-vezeté és a hitelesitbk alairasa.)
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti k6znevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

e A2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

e A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,

e A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

o A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmerét,

* A 2011. évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol,
e 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

* 1997. evi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

* 229/2012.(VIil. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szol6 térvény végrehajtasarol,

e 43/2013. (ll. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfelel6ségeét tanlsitd szervezetek kijelélésének részletes szabalyairol,

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

*« 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiadasardl
modositasardl,

=  335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a koézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének Aaltalanos
kdvetelményeirdl,

e 326/213. (V1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben térténd végrehaijtasarol,

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

» A pedagégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevik
juttatasairdl és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet,

» A szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatdsokrdl és az allam &ltal kételezbéen nyljtando
szolgaltatasokrél sz6l6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarél (tovabbiakban: EMMI rendelet),

» 59/2013. (VIIl. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol,

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve
és a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl,

* A pedagogiai szakszolgalati intézmények mlikodéseérél szolé 15/2013. (Il. 26) EMMI rendelet,

» A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szol6 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet,

* Az iskola-egészségligyi ellatasrdl szold 26/1997. (I1X. 3.) NM rendelet,

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarél és
véleményezésérél sz6lo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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124.3. Kdnyvtarhasznalati szabalyzat
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Esztergomi Tanker(ileti Kbzpont

Fabianné Gyimesi Livia Iktatoszadm: TK/106/00602-34/2021.
intézményvezeto Ugyintézo: Engelbrecht Laszl6
részére

Pilismaréti Bozéky Mihaly Altalanos

Iskola

intézmény székhelyén

Targy: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) fenntartoi ellendrzése
Tisztelt Intézményvezetd Asszony!

Az Esztergomi Tankeriileti Kdézpont tankeriileti igazgatdja jogkOrében és a nemzeti
kéznevelésrdl szolé 2011.évi CXC. toérvény (tovabbiakban: Nkt.) 83.§. (2) i) pontjanak
felhatalmazasa alapjan az On altal 2021-2022. tanévre benyujtott modositott intézményi
SZMSZ cllendrzése megtortént.

Az ellendrzés kapcsan a kdvetkez6 megallapitast tcszem.

A dokumentum tartalmilag és formailag megfelel a hatalyos Nkt., valamint a nevelési-oktatasi
intézmények muikodésérdl és a kdznevelési intézményck névhasznalatardl sz6lé 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet el6irasainak. Az SZMSZ a fenntarté szamadra tobblet kiadast jelentd
rendelkezést nem tartalmaz.

Kérem szives intézkedését a dokumentum nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, valamint a

kézhiteles nyilvantartasban t6rténd kozzétételében.

Esztergom, 2021. oktdber 27.

Tisztelettel: 5 / ,;(f /’z,; it

Muszela Szaboles
tankeriileti igazgato
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22500 Esztergom, Lérinc u. 7.
®06-33-795-227
eszterqom@kk.qov.hu




