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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos rendelkezései

Az SZMSZ célja, jogszabalyi alapja
A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
szervezeti felépitését, a vezetok ¢és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény

miikodésére, kiils6 és belsd kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket.

Megalkotasa a Nemzeti Koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25.§-ban foglalt

felhatalmazas alapjan torténik.

Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek és

miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohényzok védelmérdl

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szo6lé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

Az SZMSZ hatalya

A Sziget Suli Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak hatalya kiterjed az
intézmény valamennyi alkalmazottjara, az intézménybe felvett tanuldkra, valamint bizonyos
kérdésekben a tanulok gondviseldire, tovabba mindenkire aki belép az intézmény teriiletére,

illetve hasznalja helyiségeit.

A fentiek figyelembevételével az SZMSZ megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és
kotelessége az intézmény minden vezetdjének, minden dolgozojanak, a tanuldknak ¢és a

sziiloknek is.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény terliletén a benntartozkodas, valamint az

intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvény ideje alatt.



Az intézmény szervezeti felépités, vezetése, testiiletei

Az intézmény szervezeti felépitése

Kényvel6 Igazgatd

Pedagodgiai
NevelGtestiilet munkat segitd
alkalmazottak

Technikai
dolgozdk

Igazgato-
helyettes

1. Igazgato
Az intézményt egyszemélyi felelés igazgatd vezeti, akinek személyérdl a fenntartd dont.
Az igazgato felett a munkaltatoi jogkort a fenntartd gyakorolja.
Az igazgatd feladata az intézmény jogszerli, és az alapitd okiratnak megfeleld6 miikodésének
biztositasa:
- felel az iskola szakszer( és torvényes mukodéséért, gazdalkodasaért, a fenntartd altal
rendelkezésre bocsatott eszkdzok gondos kezeléséeért,
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett,
- dont az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe,
- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
- jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,

- képviseli az intézményt.

Jogkdre és feleldssége az intézményt érintd valamennyi jogviszonyra kiterjed.

Az igazgat6 részletes feladat- és hataskorét a fenntart6 munkakori leirasban rogziti.



2. Igazgatohelyettes
Az igazgatd munkdjat igazgatohelyettes segiti. Az igazgatohelyettes munkéjat munkakori leiras
alapjan, valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa alapjan végzi. Igazgatohelyettes csak az iskola
hatarozatlan idore alkalmazott pedagogusa lehet.

Az igazgat6t tavollétében a munkaltatoi jogkdr kivételével az igazgatohelyettes helyettesiti.

3. Konyvelo

A konyveldi feladatok ellatasat végzo személy nem az iskola alkalmazottja, feladatait a fenntarto
megbizasabol és ellendrzése alatt végzi, az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatanak
betartasaval.
Feladatkore:

- Elkésziti ¢és nyomon koveti az intézmény gazdasagi terveit, beszamoloit,
adatszolgaltatasait, koltségvetését ¢és annak modositasat. Biztositja a pénziigyi
szabalyoknak megfelel6 térvényes gazdasagi miikodést.

- Ellaja az intézmény miikodését biztositd pénziigyi, munkaiigyi, bérszdmfejtési
feladatokat.

- Kiilonos feleléssége a szamviteli rend kialakitdsa és annak mikodtetése, a
gazdalkodashoz sziikséges szabalyzatok kidolgozéasa, mddositidsa a torvényi eldirdsok
alapjan.

- Elvégzi a konyvviteli feladatok készitésével dsszefiiggd feladatokat.

- Feliigyeli a hazipénztair mikodését, a konyv és szamvitelre vonatkoz6 szabalyok
érvényre jutasat.

- A leltarozast megszervezi és lebonyolitja a leltarozasi szabalyzat figyelembevételével.

Az intézmény szervezeti egységei

1. Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozosséget az iskola minden munkavallaloja alkotja, az oktato-neveld munkat
végzd pedagogusok, az oktatd-neveld munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak €s a technikai
dolgozok.
Az alkalmazotti kozOsséget a jogszabalyokban meghatdrozott részvételi, javaslattételi,

véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

2. Nevelotestiilet

A neveldtestiiletet a pedagdgus munkakorben alkalmazott munkavallalok alkotjak.



A nevelbtestiilet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott dontési és véleményezési
jogkorokkel rendelkezik.
A nevelGtestiilet dontési joggal rendelkezik:

- az SZMSZ és az éves munkaterv elfogadasarol

- atovabbképzési program elfogadasarol

- atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol

- atanulok fegyelmi iigyeiben

- atanulok osztalyozovizsgara bocsatasarol.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy fejlesztd javaslatot tehet az iskola miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- tanévnyitd és tanévzaro értekezlet
- félévi értekezlet
- osztalyozo értekezletek félévkor €s tanév végén
- ezen kiviil heti rendszerességgel rovidebb megbeszéléseket és negyedévente nagyobb,
stratégiai megbeszéléseket, valamint

- eseti jelleggel, sziikség esetén problémamegoldd megbeszéléseket.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha:
- anevelGtestiilet tagjainak 30%-a kéri
- asziild1 szervezet vagy a didkonkormanyzat kezdeményezi

- aziskola igazgatdja ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet, a megbeszélésekrdl emlékeztetdt kell készitent,

azt ott rogzitett feladatokhoz felelésoket rendelni.

3. Szakmai munkakozosség
Legaldbb 5 pedagégus kezdeményezésére szakmai munkakozosség mikodhet, a
munkakozdsségek szama nem haladhatja meg a 10-€t.
A szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsaban,

tervezésében, szervezésében és ellenorzésében.



A szakmai munkakozosség javaslatot tehet az iskola életét érintd barmely kérdésben.
A munkak6z0sség-vezetdjét a munkakdzosség véleményének figyelembevételével az igazgatod
bizza meg legfeljebb 6t tanévre.

A munkakozosségek sajat munkaterviik szerint, havonta tiléseznek.

Az intézmény kiilsé kapcsolati rendszere

Munkank soran szamos kiils6 partnerrel tartunk kapcsolatot. Ezen a teriileten is fontosnak
tartjuk a tudasmegosztast, a j6 gyakorlatok megosztasat/tovabbfejlesztését. Egyiitt dolgozunk
mas intézményekkel az iskola fenntartasaval kapcsolatos iligyekben; a tanuldinkat kiilsOs
programokra vissziik, és az ottani szinhaz-, mizeumpedagogusokkal, szakemberekkel a kzosen
kialakitott elvardsok mentén egyiittmikodiink. Egylittmikddésiink modjat minden esetben a

partnerekkel egyiitt alakitjuk ki, az alapelveinkhez és a lehetdségekhez alkalmazkodva

A feladatok eredményes ellatasa érdekében iskolank rendszeres munkakapcsolatot tart

fenn szamos szervezettel:

Partner szervezet Kapcsolattartas felel6se

Gyermekek egészségiigyi ellatasat biztositd | igazgatd é€s iskolatitkar

egeészsegligyl szolgaltatok

Foglalkozas egészségligyi ellatast biztositod | igazgato

egészségiigyi szolgaltatd

Pedagogiai szakszolgalat 1gazgato

Csaladsegitd és gyermekjoléti szolgélat igazgato

Fenntarto: Sziget Suli Alternativ Pedagogiai | igazgato
Egyesiilet

Tobbi oktatasi intézmény (kiilonds tekintettel | igazgato

a helyi oktatasi intézmények illetve alternativ

pedagogiai modszereket alkalmaz6
intézmények)

Szabad Iskolakért Alapitvany igazgato
Beliigyminisztérium igazgato
Oktatési Hivatal igazgatd
Szakértoi Bizottsagok igazgato
Fiiggetlen Pedagogiai Intézet igazgato
Teriiletileg illetékes rendvédelmi szerv igazgatd




Az iskola székhelyéiil szolgdlo épiilet | igazgatd

tulajdonosa

Az esetlegesen el6fordulo szocialis problémak vagy megvaltozott életkoriilmények miatt eloallt
valtozasok kezelése érdekében egyiittmiikodést alakitunk ki a helyi egészségiigyi szolgaltatoval,
pedagbgiai szakmai szolgaltatdval, a gyermekjoléti szolgalattal. Az egyiittmiikddés forméja a

pedagdgusok tovabbképzésével és szakmai munkdjuk tdmogatasaval valoésul meg.

Az iskola pedagdgiai munkajat segit6 testlletek

1. Sziiloi Szervezet

Az iskolaval tanuloi jogviszonyban 4llo tanuldk sziilei jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési,

javaslattevo joggal rendelkez6 sziildi szervezetet hozhatnak létre.

A sziildi szervezet tagjait az egy osztalyba tartozo tanulok sziilei valasztjak maguk koziil minden

tanév els6 sziloi értekezletén.
A sziloi szervezet dont:

- sajat szervezeti és mitkodési rendjerdl
- képviseldjérol
- tisztségviselOkrol

- munkatervérol.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka

eredményességét. Megallapitasairol tajékoztathatja a neveldtestiiletet és a fenntartot.

A Sziil61 Szervezet képviseldivel torténd folyamatos kapcsolattartasért, a jogszabaly altal eldirt

esetekben az SZMK véleményének beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A sziil6i szervezet véleményezési jogkorrel rendelkezik:

- az éves munkaterv
- az intézményi miikodés sziiléket is érintd rendelkezéseinek
- ahdzirend megalkotasanak

- aziskolai programok, rendezvények szervezésének,



2. Intézményi tanacs

Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a nevelbtestiilet és az
intézmény székhelye szerinti telepiilési dnkormanyzat azonos szamu delegaltjabol intézményi

tanacsot hozhat létre.

3. Diakonkormanyzat

A tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak Iétre, mely a jogszabalyban meghatarozott jogosultsigokkal rendelkezik. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint valamennyi kérdésre kiterjed. Az intézmény
didkonkormanyzata a tanulokozosség altal elfogadott, a nevelGtestiilet altal jovahagyott

szervezeti ¢s mikodési rend alapjan tevékenykedik.

A didkonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

- sajat miikodésérdl,

- adiakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

- hataskorei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

- az iskolai didkonkormdnyzat tajékoztatdsi rendszerének létrehozasarol és

miikodtetésérdl

Az intézmény tanévenként megadott iddben és helyen biztositja a DOK zavartalan miikodésének
feltételeit. A DOK az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ és a Hézirend szabalyai
szerint, térit€ésmentesen veheti igénybe.
A DOK munkajat az igazgat altal felkért pedagogus segiti.
A DOK képviseldje folyamatos kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval.

A tanulok egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az iskola vezetdjét.
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A kapcsolattartas rendje

Az iskola kozosségeit az iskolaval jogviszonyban allo alkalmazottak, tanulok és sziileik,

gondviseldik alkotjak.

Alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az iskola alkalmazotti értekezletét minden tanév augusztusaban Ossze kell hivni, ahol az
igazgato bemutatja a kdvetkez6 tanév munkatervét, illetve értékeli az el6z6 év munkatervének
végrehajtasat. A munkaterv és a beszamolo elfogadasardl az alkalmazotti értekezlet nyilt

szavazassal dont.

Az alkalmazotti értekezlet(ek) tervezett id6pontjat az iskola éves munkaterve tartalmazza. Az

alkalmazotti értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

A nevelGtestilet bels6 kapcsolattartasi formai és rendje

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az

értekezletek egy részét az éves munkaterv rogziti.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyértési jogot gyakorlok — Sziil61
Szervezet, Didkonkormanyzat, stb. — képviseldit meg kell hivni. A nevelGtestiilet dontési
jogkdrébe tartozo ligyekben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi
igyeit) az egy tanévet meg nem haladd idétartamra alkalmazott helyettesité tanarok nem

rendelkeznek szavazati joggal.

A nevelGtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartiasa a kozosségek képviseldi utjan

valosul meg.
A kapcsolattartas rendszeres forumai:

- nevelGtestiileti értekezletek

- szakmai megbeszélések

- nyilt napok

- fogadoorak

- egy osztalyban tanitok értekezlete

- ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete
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- egy-egy projekt kapcsan alakul6 csoport megbeszélései
- 1j kollégak mentoralasaval megbizott pedagdgusok értekezlete

- aziskola egy-egy stratégiai fejlesztési teriiletére 1étrehozott csoport értekezlete

A nevelGtestiileti értekezletekrdl a jogszabalyban meghatarozott esetekben jegyzOkonyv késziil,

a tobbi esetben emlékeztetd.
A kapcsolattartds modja tovabba az elektronikus levelezés.

Az iskolavezetés az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint

irasbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a pedagogusokat.

A tandri szobdban digitalis formdban elérhetdek a kovetkezd dokumentumok: tantargyi

tanmenetek, éves munkaterv, pedagogiai program.

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel
hozza. A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki tagjai koziil. A szavazatok

egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijelolt pedagogus
vezeti. A jegyzOkonyvet az iskola igazgatoja, a jegyz6konyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévd

tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

A dontések az iktatott iratanyagba keriilnek hatarozati forméaban.

A neveldtestiilet hataskorébe tartozo iigyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek elOkészitésére vagy eldontésére a neveldtestiilet
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsag hozhato létre, illetve egyes
jogkdreinek gyakorldsat atruhazhatja masra, igy szakmai munkakozosségre, sziiloi szervezetre

vagy a didkonkormanyzatra.
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A jogkor atruhdzasardl a neveldtestiilet dont.
Az atruhazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek.
Bizottsag hozhat6 1étre példaul:

- apedagbgiai program helyi tantervének kidolgozasara

- apalyakezd6 pedagogusok munkéjanak tamogatasara

- az intézményi kdvetelményrendszer egységesitésére, 6sszehangolasara

- avizsgak (osztalyozd, javito, stb.) feladatainak, tételsorainak 6sszeallitasara
- tanulmanyi versenyek szervezésére, lebonyolitasara

- aszakmai munka belso ellenérzésének lebonyolitasara

- astratégiai fejlodés fokuszteriileteinek kidolgozéasara, bevezetésére

A tanuloi kdzosség és kapcsolattartasanak rendje

Osztalykozosség

Az osztalykozosség tanulolétszama az alapitd okirat szerint legfeljebb 20 £6. Az osztalykozdsség
élén pedagdgus vezetdként az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Az

osztalyfonok jogosult az osztalyban tanito tandrok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat a tanulok érdekeinek képviseletére jon létre. Munkajat egy kijeldlt
pedagogus segiti. A mitkodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje és a fenntartd

egylittesen biztositjak.
A DOK képviseldje folyamatos kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval.

A Sportkér, Szinjatszokor, Enekkar, egyéb kulturalis és szabadidds szervezédések képviseldi is

folyamatos kapcsolatot tartanak az intézmény igazgatojaval.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az iskola vezetdjét.
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A sz(il6i kozosséggel vald kapcsolattartas

Egy osztaly tanul6inak sziil6i szervezetével az osztalyfonok kozvetlen kapcsolatot tart.

A Sziildi Szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i szervezet vezetdje

juttatja el az iskola vezetdségéhez.

A Sziil6i Szervezetet az igazgatd a munkatervben rogzitett idopontokban tanévenként legalabb
kétszer hivja Ossze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatair6l, valamint

meghallgatja a sziilok véleményét és javaslatait.

A Sziiléi Szervezet elndke kdzvetlen kapcsolatot tart az iskola vezetésével, és tanévenként
egyszer beszdmol a nevel6testiiletnek a sziiléi kozosség tevékenységérol, valamint a Sziil6i

Szervezet és az iskola egyiittmitkddésének eredményeirdl.

A sziil6k tajékoztatasi rendje

Az iskolaban foly6 pedagdgiai munkardl, a tanuldk iskolai tevékenységérdl az intézmény a tanév
soran rendszeres tajékoztatast tart. A tdjékoztatds lehet egyéni vagy csoportos. A sziilok
csoportos tajékoztatdsanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogaddoorakon

torténik.

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb egy, a
munkatervben rogzitett idépont sziildi értekezletet tart. Ezen t0l a felmeriild problémak
megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok vagy a sziildi munkakdzosség elndke rendkiviili

sziili értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Fogadoorak

Az iskola pedagogusai tanévenként legalabb harom alkalommal tartanak fogadoorat.
Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan

torténd idOpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje
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Az intézmény vezetdje, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napléd vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet. Az osztalyfonok a digitalis naploba
tett bejegyzés, a digitalis napl6 tizenetkiildo funkcidjaval vagy elektronikus levél Gtjan értesiti a
szliloket a tanul6d gyenge vagy hanyatld tanulményi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén. Az osztalyfonok a digitalis naplo utjan tdjékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiloi
értekezletek idopontjardl €s mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb ot

munkanappal az esemény eldtt.

Minden sziil6 a pedagogiai programban meghatarozott értékelési rendszer alapjan, félév végén

¢s tanév végén irasbeli tajékoztatast kap gyermeke iskolai fejlddésérdl.

Tajékoztatas modja az iskolai belso jogi normakrol

Intézménylinkben a pedagdgiai programrol, a szervezeti és miikddési szabalyzatrdl, valamint a
hazirendrdl informdaciot az igazgatotdl a kijelolt fogadoordjdban lehet kérni. Ezen iratokba
betekintést nyerni a neveldi szobaban lehet a nyitvatartasi id6ben, illetve az iskola honlapjan

elektronikus formaban elérhetdek.
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A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntarté indokolt esetben, meghatarozott tigyek tekintetében

sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgato a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos

nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,

modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal, az intézmény

¢s mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével, modositasaval és felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben,

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan

- hivatalos iigyekben telepiilési onkormanyzatokkal valé tligyintézés soran allami

szervek, hatdsdgok és birosag eldtt, az intézményfenntarté és az intézmény

mikodtetdje elott,

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valdo kapcsolattartds sordn a nevelési-

oktatasi intézményben miikodod egyeztetd forumokkal,

o

©)

o

o

igy a neveldtestiilettel, a szakmai munkakdzosségekkel, a sziil6i szervezettel,
a didkonkormanyzattal,

mas koznevelési intézményekkel,

szakmai szervezetekkel,

nemzetiségi onkormanyzatokkal,

az intézmény fenntartdsaban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil
szervezetekkel,

az intézmény belso €s kiilsd partnereivel,

megyei, helyi gazdasagi kamaréval,

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média

részére kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol

nyilvanossagra,
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- az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének

céljabol torténd informacidgyiijtés engedélyezésérdl szo16 nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak

szabalyairol fenntart6i, miikodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban 1€vo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

17



Pedagodgiai munka belso ellen6rzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka
egészét. Célja, hogy feltarja az intézmény stratégiai alapdokumentumai alapjan azokat a
teriileteket, amelyek még fejlesztésre szorulnak. Az intézmény belsé ellendrzési rendjét a
hatalyos jogszabalyok alapjan évenként az ellendrzési tervben szabalyozza. A belso ellendrzési

terv az éves munkaterv része.

Az ellendrzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisaggal ellendriz. Az

ellendrzések eredményeit felhasznaljuk az intézményi onértékelésben.

Pedagogusok ellendrzése:

Az dnértékelésben érintett pedagdgus az ellendrzések megallapitasainak (erdsségek, fejleszthetd

terliletek) megfelelden Onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat litemezi és végrehajtja.
A belso ellendrzés feladata, hogy

- biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerti miikodését
- segitse eld az intézményben folyd oktatd-neveld munka eredményességét, hatékonysagat
- az intézmény vezetése szdmara megfeleld informaciot szolgaltasson az iskolaban folyo

munkardl a kiilso és belso értékelések elkészitéséhez.

A belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az intézmény igazgatodja a felelds.
Az ellenOrzési tervben szerepld ellendrzések mellett alkalomszerlien, illetve az ellendrzés
természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet. Az eseti ellendrzésekrdl az

igazgat6 dont.
Az ellendrzést végezheti az igazgatd ¢és az altala megbizott pedagdgusok.

Az ellendrzés tartalma lehet az éves munkatervek, tanmenetek, tantargyi programok ellendérzése;
a munkaidd betartasa, a tandra/foglalkozas pontos kezdése és befejezése; az adminisztracio

ellendrzése; a tanoran folyo pedagogiai munka ellendrzése, tanuloi produktumok ellendrzése.

Az ellendrzések tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni, az igazgatd feladata a

pedagogusok tdmogatasa az egyéni fejlesztési tervben megfogalmazott célok elérésében.
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Tanulok ellenorzése:

A tanuloi ellendrzés és értékelés modjat, valamint a magatartas €s szorgalom mindsitésének

elveit a pedagdgiai program tartalmazza.
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Az intézmény miikodési rendje

A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-t6] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjét az

oktatasért felelds miniszter évente, a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendeletben hatarozza meg.

A tanév helyi rendjét, programjait a tanév kezdetén a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti

munkatervében az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikdodésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket €s idépontokat:

A

az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat

a sziinetek id6tartamat

az iskoldban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z0, tovabba nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példajat 6rzo, az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és
egy¢eb diktatirak aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (aprilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a mércius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti iinnepek,
valamint az iskola hagyomanyai &polasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések id6pontjat

az iskolai élethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének idépontjat

az elére tervezhetd neveldtestiilet értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak
1d6pontjat

az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagdgiai célu nyilt nap tervezett idépontjat

a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idopontjat

minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

tanév helyi rendjét, az iskola hazirendjét, valamint a balesetvédelmi eldirdsokat az

osztalyfonokok ismertetik a tanulokkal, illetve a sziilok szamara is elérhetévé teszik.

Intézményben benntartézkodas rendje

Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézménynek biztositani kell, hogy az alatt az iddszak alatt, amelyben a gyermekek,

tanulok az intézményben tartézkodnak, az igazgatoi feladatok ellatdsa ne maradjon ellatatlanul,

ennek érdekében a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja és helyettese koziil legaldbb
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egyikiiknek, vagy ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezok
lIétszama, illetve a vezetOk betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte nem teszi lehetévé az
igazgatdi feladatok ellatasat, akkor az e szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rendben
kijelolt alkalmazottnak a nevelési-oktatdsi intézményben kell tartézkodnia, aki felelés a
nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mitkodéséért.

Az igazgatot tavollétében az igazgatOhelyettes, 6t a munkakozdsség-vezetok, oket pedig a
pedagogusok helyettesitik. Ebben a sorrendben feleldsek az intézmény biztonsagos
mikddéséért. Az adott tanévre vonatkozdan a helyettesitési rend igazgatdi korlevélben keriil

kihirdetésre.
A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai havi munkaiddkeretben végzik munkajukat. Szombati és vasarnapi
napokon (melyek nem hivatalos ,,athelyezett” munkanapok), tinnepnapokon munkavégzés csak

irasban elrendelt esetben lehetséges.

Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 o6ra, de nem haladhatja meg a 12 érat. A
pedagdgusok napi kotott munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi

programjainak, céljainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg.

A munkaltaté a munkaidére vonatkozé eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos mddon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaid6-beosztist egy pedagogus esetén, vagy
pedagogusok meghatirozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az

esetben is a fentiek az iranyadok.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és eseti helyettesitési rendet az igazgatd
allapitja meg az intézmény Orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miitkddésének biztositasat kell

elsddlegesen figyelembe venni.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehetdleg el6z6 nap, de

legkésébb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
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helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo
pedagogus koteles varhatdéan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohoz eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok

szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a
tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas)

megtartasara. A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) elcserélését az igazgato engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint

— helyettesitést kell tartani.

A pedagoégusok szamara — a neveléssel-oktatdssal lekotott idokereten feliili — a nevel6— oktatd
munkéval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az

igazgato adja.

A pedagbogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen értékelje,
valamint szamukra visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas

érdekében elvégzendo feladatokrol.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok betartasaval az

intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgat6 allapitja meg.

Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdje tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitdsara, megvaltoztatasdra, és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsdra. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi
munkaidd megvaltoztatasa az adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében az igazgato szobeli

vagy irasos utasitasaval torténik.

Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi iddben reggel 7.30 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17.30 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart

nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
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zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgatd ad engedélyt. A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem
allok (kivéve az iskolaba jard tanuldk sziileit vagy sziileik altal meghatalmazott kisérdit és a
fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk

idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.
Gyermekek és tanulok feliigyelete, az épiiletben valé benntartozkodasuk rendje

Az iskolaban tanulé feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az oOrarend szerinti tanitasi
orakon/foglalkozasokon a tanuldkra az orat vagy foglalkozast tartdé pedagogus feliigyel. Az
orakdzi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan a tanuldk feliigyeletét az tigyeleti rend
szerint beosztott ligyeletes pedagégusok latjak el. Az {ligyelet rendjét az orarend és a
munkabeosztas fiiggvényében az igazgatd hatdrozza meg. Az ligyeleti rend beosztasat az

igazgat6 ellendrzi.

Az iskolan kiviil szervezett programokon a tanulok testi épségéért a kiséré pedagogus felel. Ha
a rendezvény anyagi kihatdssal is jar, a sziilok felé koteles elszamolni a befizetett 0sszeg
felhasznalasar6l. Ha stlyos rendbontds vagy baleset torténik, arrdl értesitenie kell az iskola

igazgatojat ¢és a szliloket. Sziikség esetén koteles orvosi ellatasrol a helyszinen gondoskodni.

Tanitas nélkiili munkanapokon, sziil6i igény esetén az igazgatd altal készitett beosztasban

gondoskodnak az iskola pedagdgusai a tanulok feliigyeletérdl.
A tanitasi/foglalkozasi orak, és az orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas ¢€s nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 0sszhangban 1évo
orarend alapjan torténik pedagogus vezetésével a kijelolt tantermekben. Az orarend tartalmazza

a kotelezd tanitasi/foglalkozasi orakat, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokat is.

A tanitasi orak, foglalkozdsok tervezett kezdetét és végét az Orarend tartalmazza. A
foglalkozasok reggel 8:30-kor kezdddnek és 15:45-ig tartanak. Indokolt esetben az igazgato

roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak/foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak/foglalkozasok

megkezdésiik utdn nem zavarhatodak.

A foglalkozasok kozotti sziinetek idétartamat a hazirend rogziti. A Sziget Suli Altalanos
Iskolaban a foglalkozasok kezdetének és végének jelzésére nem hasznalunk csengdt. A

foglalkozasok tervezett kezdetét és végét az drarendek tartalmazzak.
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12:00-13:40 kozott minden csoport szamara étkezési lehetdséget kell biztositani.
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Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével

kell ellatni.
Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

- atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a
kotelezO ¢€s a valaszthatd tanitdsi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a
tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az
iskola minden felszerelésének hasznalatira. A termek haszndlatdnak rendjét a hazirend

tartalmazza, amelyek betartsa tanuldink és a pedagdgusok szamadra kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az

igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdé pedagogusok, illetve — a tanitasi 6érakat kdvetéen — a

technikai dolgozok feladata.

Az eszkozok, berendezések hibgjat jelezni kell az igazgatonak, aki intézkedik a javitasuk
megszervezeése érdekében. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan

selejtezni kell.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval vald

egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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Az intézményi védG6-6vo elGirasok

A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti teriiletrészt és az iskola
parkolojat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak.
Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a

dohényzas és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
A neveldk a tanorai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a

rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajekoztatd megtorténtét
¢és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: digitalis kultara, természetismeret, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az

osztalynaploban dokumentélni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok €s
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara potlolag kell ismertetni az

eloirasokat.
Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni

¢és adminisztralni.
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A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi

digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagdgusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatédt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni

kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6zoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a tanitasi

orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Teend6k bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, 6nerébdl el nem harithatdo esemény,
amely az iskoladban a neveld-oktatd munka biztonsdgossagat jelentds mértékben zavarja, vagy

ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet: bombariado, katasztréfahelyzet, tlizeset, terrortdmadds, egyéb az

egészséget €s a testi épséget fenyegetd helyzet.

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kdvetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje, esetenként az iskola takaritd
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy

telefonon az illetékeseknek jelenteni. Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

1. Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz at, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozé a bejelentés

valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
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2. A bombariad6 elrendelése a tiizriadohoz hasonldéan a tiizjelzé rendszer jogszabalyoknak

megfelelden elhelyezett kézi jelzésadoinak segitségével torténik.

3. Az iskola épiiletében tartdzkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tandarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€vo és hianyzo tanuldkat
haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a

gyiilekezd helyen tartézkodni.

4. A bombariadét elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendorségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!

5. Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

6. A bombariado leftjasa a tiizjelz6 rendszer jogszabalyoknak megfeleléen elhelyezett kézi
jelzésadoinak segitségével €s szdbeli kozléssel torténik. A bombariado altal kiesett tanitasi id6t
az iskola vezetéje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap

elrendelésével.

A veszélyeztetd helyezetek esetén a teenddk részletes meghatdrozasa az intézmény Tlizvédelmi

szabalyzataban torténik.
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Egészséglgyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskola dolgozoi és tanuloi kiilon jogszabalyban eldirt egészségiigyi vizsgalatokon vesznek

részt.

- 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
- 89/1995. (VIL 14.) Korm. rendelet a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatrol.

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megel6z6 orvosi intézkedéseket és

szlirdvizsgalatokat tartalmaz.
Az egészségiigyi ellatas teriiletei:

o fogaszati szlirdvizsgalat
e védondi szlirdvizsgalatok
e agyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése

A kotelezo orvosi vizsgalatokat, a véddoltasok idépontjat tigy kell osztalyonként megszervezni,

hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.
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Elektronikus uton elGallitott papiralapd dokumentumok kezelése,

hitelesitése, tarolasa

Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet -eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizarolag az

intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tandrokra vonatkozo6 adatbejelentések,

a tanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban nyomtatott forméaban kell tarolni. Az egyéb
elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd 4ltal felhatalmazott személyek

férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé tartalma elektronikusan eldallitott papiralapu naplo,
ezért a tanév végén ki kell nyomtatni €s ilyen formédban kell hitelesiteni és archivalni. Az
elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldok
adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6radk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos

intézkedéseket, a sziildi értesitéseket.
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A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet kell

kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisadggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas

megszinésének eseteiben.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, Kkibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetéje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény hivatalos alairasa az igazgaté alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az oktatasi igazolvanyok kezelési rendje

A pedagogus- és a didkigazolvanyokat az igazgatohelyettes kezeli (igényli) a vonatkozd
jogszabdlyok betartasaval. A kiadott igazolvanyokrol atvételi listdt vezet, melyen az
igazolvanyok atvételét az atvevok alairasukkal igazoljak. A jogosultsagot az igazgatoval

egyezteti.
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A tanuldk fegyelmi ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A fegyelmi eljaras tekintetében a koznevelési torvény 58.§, valamint a 20/2012. EMMI rendelet

53.§-62.§ rendelkezései az iranyadoak.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets eljaras
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez

elvezetd események feldolgozasa, értékelése.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a vétkes tanuld, kiskoru kotelességszegéssel

gyanusitott tanul6 esetén a sziil6 egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a vétkes tanuld, ha a vétkes tanul6 kiskoru, a sziiloje
figyelmét irdsban fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére. A tanulo,
kiskort tanul6 esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott
tizenot napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell

folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras

alkalmazasat elutasithatja.

Ha az eljaras ald vont tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irdsban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom

honapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a

szll6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra

lehet hozni.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyezteto felkérése, értesitd

levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a

kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

Fegyelmi eljaras
Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi

biintetésben részesiil.
A fegyelmi biintetés lehet:

- Kozosségért végzett tarsadalmi munka

- megrovas

- szigorl megrovas

- athelyezés masik iskolaba

- eltiltas a tanév folytatasatol

- kizaras az iskolabol
Tankételes tanuloval szemben az eltiltds a tanév folytatdsatdl, illetve a kizaras az iskolabol
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a
sziild koteles uj iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaba torténd
elhelyezése a sziil kezdeményezésére 15 napon beliil nem oldddik meg, a kormanyhivatal hét

napon beliil kételes masik iskolat kijelolni szdmara.

Az athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az intézmény vezetdje

a tanulo atvételérdl a masik iskola vezetdjével megallapodott.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds

pedagogiai célokat szolgal.
Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés dta hdrom honap mar eltelt.

A fegyelmi biintetés megallapitdsdnal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett

cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

A fegyelmi eljards meginditdsarél — az indok megjeldlésével — a tanuldt és a kiskora tanuld
sziil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott

kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
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targyaldsra a tanul6t és a kiskoru tanul6 sziil6jét meg kell hivni. Kiskora tanuld esetén a fegyelmi

eljarasba a sziilo6t minden esetben be kell vonni.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd

meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi tanuld
jogait sulyosan sértené, vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku hatarozat a

fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.
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Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idGkeretei

Rendszeres tandran kivili foglalkozasok

A tandran kiviili foglalkozésokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,

valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — dnkéntes.

A kiilonb6z6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétol fiiggden

inditja az iskola. A szakkorok a tehetséggondozas szinterei.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a szaktandrok jelolik ki, részvételik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést a sziild irasbeli kérelmére csak az

iskola igazgatoja adhat.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a nevel6i

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozdsok vezetdit az iskola igazgatoja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola

pedagogusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s kulturalis
versenyeket, vetélkedOket szervezhet. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok

felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Esetenkénti tandran kivili foglalkozasok

Versenyek

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken vald részvétele kiemelkedd

teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az iskola didkok részére tanulmanyi kirandulasokat, erdei iskolakat szervez, melyeknek célja —
a pedagdgiai program célkitlizéseivel 6sszhangban — hazank tajainak és kulturalis 6rokségének

megismertetése €és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.
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Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitds, sportrendezvények, valamint barmilyen egyéb a fejlesztési-
nevelési célokat tamogatod, a tanulok szemléletét, kiilonbozo teriileteken valo jartassagat fejleszto
program a tanitasi idén kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb

tanuldcsoportok szamara. Tanitasi idoben torténd latogatashoz az igazgatd engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuléi kozosségei (osztalykozosségek, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyujtani
az intézmény igazgatdjahoz, ha a tanulok az iskola helyiségeit kivanjak igénybe venni, illetve

amennyiben a rendezvény idOtartama érinti a tanitasi idot.

Iskolan kiviili rendezvényeken vald részvétel esetén a tanuldkra ugyanazok a magatartasi

szabalyok vonatkoznak, mint az iskolaban valo tartézkodaskor.
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya és fellilvizsgalata

Az SZMSZ hatalybalépése:
Az SZMSZ 2025. szeptember 1. napjan, a nevel6testiilet altali elfogadassal 1ép hatalyba, és

visszavondsig érvényes.

Az SZMSZ felllvizsgalata:

Az SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriilhet jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén.

Az SZMSZ modositasanak szabalya megegyezik a megalkotasanak a szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2025.08.31.

P
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Filep Maria
igazgatod

SZIGET SULI

Alternativ Pedagogiai Egyesilet

2310 Szigetszentmiklds, Méricz Zs. u. 8.
Adoszam: 19037143-1-13

Bankszamla: 10401983-50526881-54521004

A fenntart6 képviseletében jovahagyom:

37



Melléklet 1.: Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,

amelyet az alkalmazast kovetd hét napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Az osztalyfonoki feladatok leirasa a pedagdgus munkakori leirasban talalhato.

Pedagogus munkakari leiras - minta

A munkakor megnevezése: Altalanos iskolai tanar, tanitd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak a kozosen kitlizott célok eléréséhez sziikséges tamogatés biztositasa.

1. Nevel6i tevékenysége:

munkajat, az iskola altal elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi, 6sszhangban az
iskola Pedagogia Programjaban, SZMSZ-ében és Hazirendjében rogzitett értékrenddel
kollégairol/val, munkatérsairdl/val, tanitvdnyairdl/val, tanitvdnyai sziileirl/vel tisztelettel és
megbecsiiléssel beszél; felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaért

befogadd 1égkort biztosit osztalyaban, kollégai korében €s a teljes iskola vonatkozésaban is —
minden koriilmények kozott keriili/elutasitja a kirekesztés minden formajat

csalad-, gyermekkodzpontt szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban,
szeretetteljes 1égkort biztosit

egyiitt halad az ton a nevel6kozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival a k6zos célok elérése
érdekében

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat, az
iskolaval és munkdjaval kapcsolatos szolgélati titkot megdrzi

szlikség esetén timogatassal, korrepetalassal segiti a lemarad6 didkokat

az iskola tanul6it magantanitvanyként sem az iskoldban, sem azon kiviil nem tanitja

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a csaladias és

otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténd bevonasaban
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kozremiikddik az iskola céljainak megvalositasaban, folyamatosan keresi a jobbitas lehetOségét,
fejlesztési javaslatokat dolgoz ki és oszt meg kollégaival

képviseli az iskola érdekeit, minden koriilmények kozott megorzi/erdsiti jo hirnevét

tudasat megosztja kollégaival és maga is keresi az elsajatithat6 jo gyakorlatokat

a hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi felettesének.

2. Feladatai kiemelten, de nem kizarolagosan:

magas szakmai szinvonalon megtartja a tanitasi orakat, mely soran alkalmazza a differencialt
oktatas alapelveit

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, pedagogiai tevékenységét ennek alapjan szervezi meg, a két honapnal
nagyobb mértékili lemaradast jelzi az igazgatonak,

munkaidejét tigy szervezi, hogy minden feladatat maximalis felkésziiltséggel tudja ellatni

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotédra, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

tanitasi Ordjat kovetden bejegyzi a digitalis napldt, nyilvantartja az orardl hianyz6 vagy késo
tanulokat, kiemelt figyelmet fordit a sziikséges dokumentumok kitdltésére: digitalis naplo,
anyakonyv, bizonyitvanyok, stb., vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos
bejegyzéseket,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti oraszdm + 1 osztalyzatot (de
legalabb félévi 3 osztalyzatot/szazalékos értékelést) ad minden tanitvanyanak,

szobeli és irasbeli értékelések soran is mindig szem eldtt tartja az iskola nevelési alapelveit, a
stresszmentes kornyezet és pozitiv megerdsités fontossagat

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol; ezeket rendszeresen a sziilokkel is
megosztja

kapcsolatot tart az osztalydba jard didkok sziileivel, a sziildi munkakozosséggel, az osztaly
diakonkormanyzati vezetdségével,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb. feladataira,
évente minimum két alkalommal fogad6orat tart a munkatervben meghatarozott idépontban,

beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és javitd vizsgakon, iskolai méréseken,
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helyettesités esetén szakszerii orat tart,

hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szaméra az osztalyokban elvégzendd
tananyagrol, varhatéoan egy hetet meghaladé hidnyzasa el6tt tanmeneteit — a szakszeri
helyettesités megszervezése érdekében — feletteséhez eljuttatja,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemlélteté eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért; a tanuloktol is megkoveteli az iskola eszkdzeinek
gondos, koriiltekint6é hasznalatat, j6 példaval jar eldl

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatasaval, korrepetdlasdval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elokésziti, megszervezi €s elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, a szervezett kiilsé
programokra, tanulmanyi versenyekre, kiranduldsokra, erdei iskoléba,

aktivan részt vesz a gyermekek nevelési tevékenységében, feliigyeletében a szorgalmi idészakon
kiviil szervezett kozosségi programokon, az iskola nyitvatartasi idejében

a hatékony munkavégzés érdekében szoros kapcsolatot tart a tanitott osztalyokban tanitod tobbi
kollégaval, veliik 6sszehangolja munkatervét,

az osztalyozo értekezletet megeldzden legalabb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait,

az elére megallapitott hataridére elkésziti tanuldi fejlesztd szoveges értékelését

folyamatosan ¢€s elkotelezetten fejleszti magat a mindségi munkaveégzés érdekében

elOkeésziti a sziild1 értekezleteket, lebonyolitja azokat,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak ¢€s a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szol6 feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.

ellatja és végrehajtja a vezetdje altal szoban vagy irasban meghatarozott egyéb feladatokat

3. F6bb ellenérzési kotelezettségei

havonta ellendrzi a digitalis naplo osztalyozo részének allapotat

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzésokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus

lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,
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a digitalis naploban irott {izenet utjan (is) értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén
az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrodl, illetve ha a tanulo

bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

4. Jarandosaga

a kinevezésében meghatarozott illetmény

Igazgatohelyettes munkakori leiras - minta

A munkakdr megnevezése: igazgatdhelyettes

Kozvetlen felettese: az igazgato

Megbizatasa: az igazgato bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérése utan hatarozatlan

iddre
Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.
1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

Oktatasi feladatai:

e Taniigyi dokumentumok ellendrzése (e-naplo, anyakonyvek, bizonyitvanyok, beirasi naplok,
jegyzOkonyvek... )

crer

statisztikak ellen6rzése.

e A tanév elokészitésében és lezarasaban, valamint a tanév értékeldo munkaban vald részvétel.
Orarend, ligyeleti beosztas készitése.

e Tanari hidnyzasok nyilvantartasa, a helyettesitések megszervezése.

e Javito, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgdk megszervezése.

e Tanodran kiviili foglalkozasok ellendrzése.

e A tanarok rendszeres tdjékoztatasa a mindennapi mitkddéssel kapcsolatban.

Szervezési feladatai:

e Szervezi, illetve felligyeli a nemzeti és iskolai tinnepek, iskolai rendezvények, tdborok
lebonyolitasat.

¢ Az intézményi nyilt nap és a beiratkozas megszervezése.
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e A sziloi értekezletek elokészitése.

¢ Osztalytermek, tantermek rendjének ellendrzése, osztalytermi dekoraciok figyelemmel
kisérése.

Ellat minden egyéb - elére nem rogzitheté - feladatot, amelyre az igazgat6tol felkérést kap.

2. Kiilonleges felelossége

e Munkaja soran koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot.

e Az adatok kezelése €s tovabbitasa csak igazgato6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

¢ Az iskolai bélyegzdket biztonsagosan kezeli.

e Koteles betartani az intézményi Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak el6irasait.

e Torekedni kell a feladatok végrehajtisa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd oktato-neveld munka eredményes
legyen.

3. Jarandésaga

e akinevezésében meghatarozott illetmény

Fejleszt6pedagogus — kiegészitd munkakori leiras — minta

A munkakor megnevezése: Altalanos iskolai tanar, tanito és fejlesztépedagogus

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak a kozdsen kitlizott célok eléréséhez sziikséges tdmogatas biztositasa.
Fejlesztopedagdgusként a kiillonbozd okbol BTMN-nel kiizdd tanulok egyéni vagy kiscsoportos
felzarkoztatd foglalkoztatdsa az adottsdgokbol fakadd, vagy az iskolai tanitdsi — tanuldsi
folyamatban szerzett hatranyok lekiizdésére.

3. Fejlesztdpedagogusi feladatai:

A tanév elején a problémak feltarasa érdekében sziirdvizsgéalatokat végez, mely eredményét
megbeszéli az érintett pedagdgusokkal.

Az egyes esetekben irdnyitja a fejlesztési stratégia kialakitasat, ennek érdekében folyamatos
kapcsolatot tart a fejlesztésben érintett szakemberekkel, pedagdgusokkal, sziilékkel.

A tanulasi zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencialt diagnosztika és terapia

eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.
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Hospitalasokat végez minden osztalyban.

A tanitok jelzései alapjan kisziiri a tanuldsi zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizdd tanuldkat,
¢s az intézményvezetovel egyiittmiikodve, elkésziti foglalkoztatasuk beosztasat. A tanulokat a
kialakitott munkarend szerint egyéni/kiscsoportos felzarkoztatas keretében foglalkoztatja.
Megallapitja a tanuldsi zavar vagy lemaradas okat. A diagndzis és a gyermek egyéni
képességeinek ¢és sajatossdgainak figyelembevételével tudatosan megszervezi az egyéni
foglalkozas modszereit €s eljarasait. A gyerekek foglalkoztatasaban a gyerek érési folyamatahoz
igazitott, realitasra koncentralé eljardsokat valaszt.

A tantestiilet tagjaként feladata a kollégdk pszichologiai-gydgypedagdgiai ismereteinek

gyarapitdsa, a prevencido modszereinek megismertetése. E célbol bemutatd foglalkozast is tarthat.

Rendszergazda munkakori leiras — minta

A munkakor megnevezése: Rendszergazda

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Legfontosabb feladata: az iskolai informatikai rendszerének karbantartasa.

Feladatai kiemelten, de nem kizarélagosan:

e Az intézményben hasznalt IKT eszk6zok mitkodoképességének, a telefonos eszkdzok
hasznalhatosaganak biztositasa, az dllando oktatasi allapot fenntartasara.

o Elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléfordulo hibak felderitése érdekében.

o Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.

o Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitégépes haldzat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére, ellatja a gépterem, géppark feliigyeletét, miikodtetését. Az esetlegesen
felmertiild hibdk esetén, révid hataridon beliil gondoskodik az elharitasrol.

o Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

o Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

o Kiilonbo6z0 szoftverek telepitésében tdmogatja, segiti a pedagdgusokat.

Kotelességei:

o Leltart készit a gépekrél és a hozza tartozd programokrdl, a dokumentdcidkat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.
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Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek
mukodését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket
nyilvéantartja. Osszegyiijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonld képességli, de ingyenes programok hasznélatéra.

Az iskolavezetéssel elore egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez.

Biztositja a levelezdszerver folyamatos miikddését, szakmai ismereteivel és gyakorlata
alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne lehessen hamis feladoju levelek kiildésére
felhasznalni, kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezé elektronikus leveleket.

Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositdsa, melynek soran
kialakitja az iskola honlapjat (vagy kialakittatja).

Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozoi, szakmai munkakozosségei részére.

Az intézményvezetdvel eldre egyeztetett eljards szerint sziiri illetve kialakitja a
publikalasi jogosultsagokat.

Ellatja és végrehajtja a vezetdje 4altal szoban vagy irasban meghatirozott egyéb
feladatokat

Iskolatitkar munkakori leiras — minta

A munkakOr megnevezése: Iskolatitkar

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

1. Alapveto felelsségek, feladatok:

munkajat, az iskola altal elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak megfelelden végzi,
O0sszhangban az iskola Pedagdgia Programjaban, SZMSZ-¢ében ¢és Héazirendjében
rogzitett értékrenddel

kollégairdl/val, munkatarsairol/val, tanitvanyair6l/val, tanitvanyai sziileirél/vel
tisztelettel és megbecsiiléssel beszél; felelds a tanuldi €s sziiléi személyiségjogok
maximalis tiszteletben tartdsaért

csalad-, gyermekkozponti szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és
szavaiban, szeretetteljes 1égkort biztosit

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informéciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladias €s otthonos 1égkor megteremtésében

kozremiikodik az iskola céljainak megvalositasaban, folyamatosan keresi a jobbités
lehetdségét, fejlesztési javaslatokat dolgoz ki és oszt meg kollégaival

képviseli az iskola érdekeit, minden koriilmények kdzott megdrzi/erdsiti jo hirnevét
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a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi felettesének.

2. Feladatai kiemelten, de nem kizarélagosan:

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

Feladatellatasa korében kozremilkodik a gyermekek kozoktatdsi torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.

Tevékenysége soran alkalmazza a szémitastechnikai, a szovegszerkesztdi &s
tablazatkezelOi alapismereteket, valamint a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Kezeli az ligyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kozremikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.
Koézremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsaban.

Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
Ellatja az igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és
kiadasi feladatokban.

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Feliigyeli a tanuldcsoportok étkezését.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasira, a helyes szokasok
kialakitasara.

Részt vesz a délelbtti orakdzi sziinetekben az ligyelet ellatdsaban, valamint a heti statusz
alatti igyeletben. Sziikség esetén egyéb ligyeletet is ellat.

Sziikség szerint el kell latnia az dszi, téli, és tavaszi sziinetben a napkozis ligyeletet, €s
ott gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.
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o A tanulok kisérésében (fogaszat, Giszas, stb.) részt vesz, egyiittmiikddve az osztalyt tanito
pedagogussal.

o Kozremiikodik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

o Részt vesz a kirandulasokon ¢és egyéb rendezvényeken. A munkatervben meghatarozott
modon részt vesz az iskolai programok elokészitésében és lebonyolitasaban.

e Munkéjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

o Ellatja és végrehajtja a vezetdje altal szdban vagy irdsban meghatarozott egyéb
feladatokat

3. Jarandosaga

e akinevezésében meghatarozott illetmény

Intézményi takarito, kisegité munkakori leiras — minta

A munkakor megnevezése: Intézményi takarito és kisegito

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Legfontosabb feladata: Az intézmény — kiilonds tekintettel a konyha - tisztasaganak biztositasa,
az ebédeltetés konyhai feladatainak ellatasa

Kiilonféle takaritasi feladatokat lat el az intézmény belsd tereinek és berendezési targyainak
tisztan és rendezett allapotban tartasa érdekében; a kiillonbozo étkeztetéssel kapcsolatos, konyhai
feladatokat ellatja.

Feladatai kiemelten, de nem kizarolagosan:

o Padldk, butorok és egyéb berendezési targyak soprése, porszivozasa, mosasa €s
fertotlenitése;

o Fogyo eszkozok és hasonlo cikkek cseréje, folyamatos utanpotlasa; ezek beszerzési
szlikségletének idében torténd jelzése

o Takaritas a konyhaban, és altaldban a konyhai munka segitése, beleértve a mosogatast;

o A szemét felszedése, a szemetes tartalyok kitiritése, tartalmuk elvitele a szemétgyijto
helyre

o Udvari sziinetek utdn a padlo feltakaritdsa, rendbetétele

o Konyhai higiéniai €s jogszabalyi eldirdsok betartasa

o Sziikséges dokumentaciok naprakész vezetése

» Kiadagolja az ebédet, az ételt az utolso csoport érkezéséig melegen tartja
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Naponta koteles az ételekbdl az erre a célra hasznalatos ételminta tarold tasakokba
ételmintakat tenni és azokat a hiitdszekrényben egy hétig tarolni

Etkezés utan az edényeket a higiéniai eléirasoknak megfelelden elmosogatja és a
helyére teszi

Etkeztetések utan az ebédldt és a konyhat kitakaritja, asztalokat lemossa, padlot
feltakaritja, péntekenként a hiit0szekrényt kitakaritja

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi felettesének

Ellatja és végrehajtja a vezetdje daltal szoban vagy irasban meghatarozott egyéb
feladatokat

Iskolai sziinetekben a nagytakaritasi feladatok ellatasa
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