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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 vezetdk ¢és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az

intézmény mitkodésére, kiilsd és belsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

Megalkotasa a Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25.§-ban foglalt

felhatalmazas alapjan torténik.

Az SZMSZ létrehozéasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek és

miniszteri rendeletek:

e 2011.¢évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLIIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. ¢évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl

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

Az SZMSZ hatalya

A Sziget Suli Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak hatalya kiterjed az
intézmény valamennyi alkalmazottjara, az intézménybe felvett tanulokra, 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 dolgozdjanak, a tanuldknak és a

sziloknek is.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds, valamint az

intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvény ideje alatt.



Az intézmény szervezeti felépités, vezetése, testiiletei

Az intézmény szervezeti felépitése

Konyvel6 Igazgatd

Pedagégiai
NevelGtestiilet munkat segité
alkalmazottak

Technikai
dolgozdk

Igazgato-
helyettes

1. Igazgato
Az intézményt egyszemélyi felelds igazgato vezeti, akinek személyérdl a fenntartd dont.
Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogkort a fenntartd gyakorolja.
Az igazgat6 feladata az intézmény jogszerli, és az alapitd okiratnak megfelelé miikddésének
biztositasa:
- felel az iskola szakszerii és torvényes mukodéséért, gazdalkodasaért, a fenntartd altal
rendelkezésre bocsatott eszkdozok gondos kezeléséért,
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett,
- dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe,
- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
- jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

- képviseli az intézményt.

Jogkore és felelossége az intézményt érintd valamennyi jogviszonyra kiterjed.

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



2. Igazgatohelyettes
Az igazgatd munkdjat igazgatohelyettes segiti. Az igazgatohelyettes munkdjat munkakori leirds
alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzi. Igazgatohelyettes csak az
iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet.

Az igazgat6t tavollétében a munkaltatoi jogkor kivételével az igazgatohelyettes helyettesiti.

3. Konyvelo
A konyveldi feladatok ellatasat végzo személy nem az iskola alkalmazottja, feladatait a
fenntartd6 megbizasabol ¢és ellendrzése alatt végzi, az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatanak betartasaval.
Feladatkore:

- Elkésziti ¢és nyomon koveti az intézmény gazdasagi terveit, beszamoloit,
adatszolgaltatasait, koltségvetését ¢és annak modositasat. Biztositja a pénziigyi
szabalyoknak megfeleld torvényes gazdasagi mikodést.

- Ellatja az intézmény mikodését biztositd pénziigyi, munkaligyi, bérszamfejtési
feladatokat.

- Kiilonos feleléssége a szamviteli rend kialakitdsa ¢és annak mukodtetése, a
gazdalkodashoz sziikséges szabalyzatok kidolgozédsa, mddositasa a torvényi eldirasok
alapjan.

- Elvégzi a konyvviteli feladatok készitésével osszefiiggd feladatokat.

- Feliigyeli a hazipénztar mikodését, a konyv és szamvitelre vonatkozd szabalyok
érvényre jutdsat.

- A leltarozast megszervezi és lebonyolitja a leltarozasi szabalyzat figyelembevételével.

Az intézmény szervezeti egységei

1. Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozosséget az iskola minden munkavallalgja alkotja, az oktatdo-neveld munkat
végz0 pedagdgusok, az oktatdo-neveld munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak €s a technikai
dolgozok.
Az alkalmazotti kozdsséget a jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,

véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

2. Nevelotestiilet

A nevel6testiiletet a pedagdgus munkakdrben alkalmazott munkavallalok alkotjak.



A nevelGtestiilet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott dontési és véleményezési
jogkorokkel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési joggal rendelkezik:

- az SZMSZ és az éves munkaterv elfogadasarol

- atovabbképzési program elfogadasarol

- atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasarol

- atanulok fegyelmi iigyeiben

- atanulok osztalyozdvizsgara bocsatasarol.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy fejlesztd javaslatot tehet az iskola mitkodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- tanévnyito ¢és tanévzaro értekezlet
- félévi értekezlet
- osztalyoz¢ értekezletek félévkor €s tanév végén
- ezen kiviil heti rendszerességgel rovidebb megbeszéléseket és félévente nagyobb,
stratégiai megbeszéléseket, valamint

- eseti jelleggel, sziikség esetén problémamegoldd megbeszéléseket.

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

- aziskola igazgatoja ezt indokoltnak tartja.

A nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet, a megbeszélésekrol emlékeztetot kell

késziteni, azt ott rogzitett feladatokhoz felelésoket rendelni.

3. Szakmai munkako6zosség
Legalabb 5 pedagogus kezdeményezésére szakmai munkakézosség mikodhet, a
munkak6zosségek szama nem haladhatja meg a 10-et.
A szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasdban,

tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.



A szakmai munkakdzosség javaslatot tehet az iskola életét érinté barmely kérdésben.
A munkak6zosség-vezetdjét a munkakozosség véleményének figyelembevételével az igazgatd
bizza meg legfeljebb 6t tanévre.

A munkako6zdsségek sajat munkaterviik szerint, de legalabb évi hdrom alkalommal iiléseznek.

Az intézmény kiils6 kapcsolati rendszere

Munkénk soran szamos kiils¢ partnerrel tartunk kapcsolatot. Ezen a teriileten is
fontosnak tartjuk a tuddsmegosztast, a j0 gyakorlatok megosztasat/tovabbfejlesztését. Egyiitt
dolgozunk mas intézményekkel az iskola fenntartasaval kapcsolatos tigyekben; a tanuldinkat
kiils6s programokra vissziik, és az ottani szinhaz-, mizeumpedagogusokkal, szakemberekkel a
kozosen kialakitott elvarasok mentén egylittmiikodiink. Egytittmiikodésiink maddjat 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 felelose

Gyermekek egészségiigyi ellatasat biztosito | igazgatd

egészségligyi szolgaltatok

Foglalkozas egészségiigyl ellatast biztositod | igazgatd

egészségligyi szolgaltato

Pedagodgiai szakszolgalat igazgatd

Csaladsegito ¢és gyermekjoléti szolgalat igazgatd

Fenntart6: Sziget Suli Alternativ Pedagdgiai | igazgatd
Egyesiilet

Tobbi oktatasi intézmény (kiilonds tekintettel | igazgatd

a helyi oktatasi intézmények illetve alternativ

pedagogiai modszereket alkalmazo
intézmények)

Szabad Iskolakért Alapitvany igazgatd
Emberi Eréforrasok Minisztériuma igazgatd
Oktatasi Hivatal igazgaté
Szakértoi Bizottsagok igazgatd
Fliggetlen Pedagogiai Intézet igazgato




Tertiletileg illetékes rendvédelmi szerv igazgatd

Az iskola székhelyéiil szolgald ¢épiilet | igazgatd

tulajdonosa

Az esetlegesen eldforduld szocidlis problémak vagy megvaltozott életkoriilmények miatt
eloallt valtozasok kezelése érdekében egylittmiikodést alakitunk ki a helyi egészségligyi
szolgaltatoval, pedagogiai szakmai szolgaltatoval, a gyermekjoléti szolgalattal. Az
egylittmikodés forméja a pedagogusok tovabbképzésével és szakmai munkéjuk tdmogatasaval

valosul meg.

Az iskola pedagdgiai munkajat segit6 testlletek

1. Sziiloi Szervezet

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban 4ll6 tanulok sziilei jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény muikodeését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési,

javaslattevo joggal rendelkezd sziildi szervezetet hozhatnak létre.

A sziil61 szervezet tagjait az egy osztalyba tartoz6 tanuldk sziilei valasztjak maguk koziil

minden tanév elso6 sziildi értekezletén.

A s7iil6i szervezet dont:
- sajat szervezeti ¢s miikodési rendjérol
- képviseldjérol
- tisztségviselokrol

- munkatervérol.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka

eredményességét. Megallapitasairol tajékoztathatja a nevelGtestiiletet és a fenntartot.

A Sziil6i Szervezet képviseldivel torténd folyamatos kapcsolattartasért, a jogszabaly altal eldirt

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

- az éves munkaterv
- az intézményi miikodés sziiloket is érintd rendelkezéseinek

- a hézirend megalkotasanak




- aziskolai programok, rendezvények szervezésének,

2. Intézményi tanacs

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

tanacsot hozhat létre.

3. Diakonkormanyzat

A tanulokozosségek ¢és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot
hozhatnak Iétre, mely a jogszabalyban meghatarozott jogosultsigokkal rendelkezik. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre Kkiterjed. Az
intézmény diadkonkormanyzata a tanulokozosség altal elfogadott, a neveldtestiilet altal

jovahagyott szervezeti ¢s miitkodési rend alapjan tevékenykedik.

A didkdnkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

- sajat mikodéséral,

- adiakonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznélasarol,

- hataskorei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkiili munkanap program;jarol,

- az iskolai diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozéasarol és

miikddtetésérol

Az intézmény tanévenként megadott iddben és helyen biztositja a DOK zavartalan
mitkodésének feltételeit. A DOK az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ és a Hazirend
szabdlyai szerint, téritésmentesen veheti igénybe.
A DOK munk4éjét az igazgaté altal felkért pedagogus segiti.
A DOK képvisel6je folyamatos kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik az iskola vezetdjét.
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A kapcsolattartas rendje

Az iskola kozosségeit az iskolaval jogviszonyban all6 alkalmazottak, tanulok és sziileik,

gondviseldik alkotjak.

Alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az iskola alkalmazotti értekezletét minden tanév augusztusaban Ossze kell hivni, ahol az
igazgatd bemutatja a kdvetkezd tanév munkatervét, illetve értékeli az el6z6 év munkatervének
végrehajtasat. A munkaterv és a beszamold elfogadasarol az alkalmazotti értekezlet nyilt

szavazassal dont.

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

alkalmazotti értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

A nevel6testilet 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 neveldtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjdhoz az egyértési jogot gyakorlok —
Sziiléi Szervezet, Didkonkormanyzat, stb. — képviseldit meg kell hivni. A nevelGtestiilet
dontési jogkorébe tartozo ligyekben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba 1épését és
fegyelmi ligyeit) az egy tanévet meg nem halad6 id6tartamra alkalmazott helyettesitd tanarok

nem rendelkeznek szavazati joggal.

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa a kozosségek képviseldi utjan

valésul meg.
A kapcsolattartas rendszeres férumai:

- neveldtestiileti értekezletek

- szakmai megbeszélések

- nyilt napok

- fogadoorak

- egy osztalyban tanitok értekezlete

- ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete

11



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

- aziskola egy-egy stratégiai fejlesztési teriiletére létrehozott csoport értekezlete

A neveldtestiileti értekezletekrél 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 hirdet6tablan, valamint

irasbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a pedagogusokat.

A tanari szobaban digitdlis forméaban elérhetéek a kovetkez6 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 errdl magasabb jogszabaly, illetve a Szervezeti és
Miikédési Szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerii szotobbséggel
hozza. A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is dOnthet.

Titkos szavazads esetén szavazatszdmlalo bizottsagot jelol ki tagjai koziil. A szavazatok

egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijeldlt pedagogus
vezeti. A jegyzOkonyvet az iskola igazgatdja, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiilet

jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

A dontések az iktatott iratanyagba kertilnek hatarozati formaban.

A nevelotestiilet hataskorébe tartozo iligyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére a nevelbtestiilet
tagjaib6l — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdg hozhato Iétre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja mésra, igy szakmai munkakozosségre, sziiloi szervezetre

vagy a didkonkormanyzatra.
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A jogkor atruhazasardl a nevelOtestiilet dont.
Az atruhéazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek.
Bizottsag hozhat6 1étre példaul:

- apedagbgiai program helyi tantervének kidolgozasara

- apalyakezd6 pedagogusok munkdjanak tamogatasara

- azintézményi kovetelményrendszer egységesitésére, 6sszehangolasara

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

- aszakmai munka belsd ellenérzésének lebonyolitasara

- astratégiai fejlodés fokuszteriileteinek kidolgozasara, bevezetésére

A tanuldi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Osztalykozosség

Az osztalykozosség tanulolétszama az alapitd okirat szerint legfeljebb 20 6. Az
osztalyk6zosség ¢lén pedagdgus vezetOként az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az igazgato
bizza meg. Az osztalyfondk jogosult az osztilyban tanitd tanarok osztalyértekezletét

0sszehivni.

Diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat a tanulok érdekeinek képviseletére jon létre. Munkdjat egy kijelolt
pedagbgus segiti. A mitkddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje és a fenntartd

egylittesen biztositjak.
A DOK képvisel6je folyamatos kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval.

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

folyamatos kapcsolatot tartanak az intézmény igazgatojaval.

A tanulok egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az iskola vezetdjét.
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A szUl6i kozosséggel vald kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével az osztalyfonok kozvetlen kapcsolatot tart.

A Sziildi Szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezet

vezetdje juttatja el az iskola vezetdségéhez.

A Sziil61 Szervezetet az igazgatd a munkatervben rogzitett iddpontokban tanévenként legalabb
kétszer hivja Ossze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkdjardl és feladatairdl, valamint

meghallgatja a sziil6k véleményét és javaslatait.

A Sziiléi Szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az iskola vezetésével, és tanévenként
egyszer beszdmol a neveldtestiiletnek a sziiléi kozosség tevékenységérdl, valamint a Sziildi

Szervezet ¢s az iskola egyiittmiikodésének eredményeirdl.

A szUl6k tajékoztatasi rendje

Az iskoldban folyd pedagdgiai munkardl, a tanulok iskolai tevékenységérdl az intézmény a
tanév soran rendszeres tajékoztatast tart. A tdjékoztatas lehet egyéni vagy csoportos. A sziillok
csoportos tajékoztatadsanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a fogadodrakon

torténik.

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két, a
munkatervben rogzitett idépontu sziiléi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriil6 problémak
megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyféonok vagy a sziiléi munkakozosség elndke
rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat

0ssze.

Fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként legalabb két alkalommal tart fogaddorat.
Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadodran kiviili idOpontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy

elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.
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A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény vezetdje, a szaktanarok ¢s az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon
vagy a digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet. Az osztalyfonok a digitalis
naploba tett bejegyzés, a digitalis napldé iizenetkiildo funkcidjaval vagy elektronikus levél tatjan
értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulményi eredménye, vagy stlyos fegyelmi
vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis napld Gtjan tdjékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a
sziiloi értekezletek iddpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb

0t munkanappal az esemény el6tt.

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

¢s tanév végén irasbeli tajékoztatast kap gyermeke iskolai fejlodésérol.

Tajékoztatas modja az iskolai belso jogi normakrol

Intézménylinkben a pedagodgiai programrol, a szervezeti és miikodési szabalyzatrol, valamint a
hazirendrdl informaciot az igazgatotdl a kijelolt fogadodrajaban lehet kérni. Ezen iratokba
betekintést nyerni a neveldi szobaban lehet a nyitvatartasi idoben, illetve az iskola honlapjan

elektronikus formaban elérhetoek.
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A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogadt meghatdrozott

esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd indokolt esetben, meghatarozott ligyek 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 megkotésével, modositasaval és felbontasaval,

munkaltatdi jogkorrel dsszefiiggésben,

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan

- hivatalos iigyekben telepiilési onkormanyzatokkal vald iligyintézés sordn allami

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

miikddtetdje elott,

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran a nevelési-

oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal,

o

o

(@)

(@)

igy a nevelGtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel,
a diakonkormanyzattal,

mas koznevelési intézményekkel,

szakmai szervezetekkel,

nemzetiségi onkormanyzatokkal,

az intézmény fenntartasaban és milkodtetésében érdekelt gazdasagi és civil
szervezetekkel,

az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

megyei, helyi gazdasagi kamaraval,

az intézmény székhelye szerinti egyhéazakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média

részére kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit és hogyan hozhatnak a

nyilatkozatbol nyilvanossagra,
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- az intézményben tudomdnyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének

céljabol torténd informécidgyiijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak

szabalyair6l fenntart6i, miikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

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

magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.
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Pedagdgiai munka belso ellen6rzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka
egészét. Célja, hogy feltarja az intézmény stratégiai alapdokumentumai alapjdn 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 6nértékelésben.

Pedagogusok ellendrzése:

Az Onértékelésben ¢érintett pedagogus az ellendrzések megallapitasainak (erdsségek,
fejleszthetd teriiletek) megfeleléen onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat litemezi

és végrehajtja.
A belso ellendrzés feladata, hogy

- biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerti miikodését

- segitse elé6 az intézményben folyd oktatdo-neveld munka eredményességét,
hatékonysagat

- az intézmény vezetése szdmara megfeleld informaciot szolgéltasson az iskolaban folyd

munkardl a kilso és belso értékelések elkészitéséhez.

A belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény igazgatdja a felelds.
Az ellendrzési tervben szerepld ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés
természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet. Az eseti ellendrzésekrdl az

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

Az ellendrzés tartalma lehet az éves munkatervek, tanmenetek, tantargyi programok
ellendrzése; a munkaidd betartdsa, a tandra/foglalkozas pontos kezdése €s befejezése; az
adminisztraci6 ellendrzése; a tanoran folyd pedagdgiai munka ellendrzése, tanuloi

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

pedagogusok tdmogatasa az egyéni fejlesztési tervben megfogalmazott célok elérésében.

Tanuldok 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-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjét az

oktatasért felel6s miniszter évente, a tanév rendjérdl szold6 miniszteri rendeletben hatirozza

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 miikodésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idopontokat:

A

az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat

a szlinetek id6tartamat

az iskoldban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikkr6z0, tovabba nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példajat 6rzo, az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista €s
egyéb 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 hagyomdanyai 4polasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések idOpontjat

az iskolai élethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének idopontjat

az elére tervezhetd neveldtestiilet értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak
id6pontjat

az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagdgiai célu nyilt nap tervezett idépontjat

a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépontjat

minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

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

osztalyfénokok ismertetik a tanulokkal, illetve a sziilok szamara is elérhetdveé teszik.

Intézményben benntartézkodas rendje

Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdjének vagy a helyettesitésével megbizott személy(ek) valamelyikének az

intézményben kell tartozkodnia abban az idészakban, amikor tanitdsi orak, tanuloink szdmara

szervezett iskolai rendszerli délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy
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helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tdl csiitortokig 8:30 és 15.45 ora kozott, pénteken 8.30
¢s 14.00 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola

sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban latjak el.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai négyheti 160 o6rds munkaidOkeretben végzik munkdjukat. A
husznal kevesebb munkanapot tartalmazo négyheti id6tartam munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitandd ki. Szombati ¢és vasdrnapi napokon (melyek nem hivatalos
»athelyezett” munkanapok), iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben

lehetséges.

Munkanapokon a rendes munkaid6é hossza legalabb 4 ora, de nem haladhatja meg a 12 6rat. A
pedagégusok napi kotott munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi

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

A munkaltaté a munkaidére vonatkoz6 eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szok4sos modon kifiiggesztett hirdetés tjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az

esetben is a fentiek az iranyadok.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és eseti helyettesitési rendet az igazgatd
allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell

elsédlegesen figyelembe venni.

A pedagogus koteles legalabb 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl

intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghaladod hianyzéasanak
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kezdetekor tanmeneteit az igazgatohoz eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd

tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti elorehaladast.

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

megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi.

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

— helyettesitést kell tartani.

A pedagogusok szamara — a neveléssel-oktatassal lekotott idokereten feliili — a nevel6— oktatd
munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizést vagy kijelolést az

igazgatd adja.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen értékelje,
valamint szamukra visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb

tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval

az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg.

Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé ¢és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdje tesz javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt
kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsiaganak kiadasara. A nem
pedagdogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatisa az adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgatd

szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartéozkodas rendje

Az iskola szorgalmi iddben reggel 7.30 oratol a szervezett foglalkozdsok befejezéséig, de
legalabb 17.30 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi szlinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap ¢s munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zéarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az

igazgatd ad engedélyt. A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban
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nem allok (kivéve az iskolaba jar6 tanulok sziileit vagy sziileik altal meghatalmazott kiséroit és
a fenntart6 képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk
idejére tartozkodhatnak az ¢épiiletben. Az ¢épliletbe vald belépésiikkor a kapunal
regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracid soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a

belépés ¢és kilépés idopontja, a keresett személy neve.

Gyermekek és tanuldok feliigyelete, az épiiletben valé benntartéozkodasuk rendje

Az iskoldban tanulo feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az oOrarend szerinti tanitasi
ordkon/foglalkozasokon a tanuldkra az orat vagy foglalkozést tartd pedagogus feliigyel. Az
orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id0 elott €s utan a tanulok feliigyeletét az iigyeleti rend
szerint beosztott iigyeletes pedagogusok latjak el. Az tigyelet rendjét az orarend és a
munkabeosztas fiiggvényében az igazgatd hatdrozza meg. Az iigyeleti rend beosztdsat az

igazgato ellendrzi.

Az iskolan kiviil szervezett programokon a tanuldk testi épségéért a kisérd pedagogus felel. Ha
a rendezvény anyagi kihatassal is jar, a sziilok fel¢ koteles elszdmolni a befizetett Osszeg
felhasznalasardl. Ha stlyos rendbontas vagy baleset torténik, arrdl értesitenie kell az iskola

igazgatdjat és a szililoket. Sziikség esetén koteles orvosi ellatasrol a helyszinen gondoskodni.

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

gondoskodnak az iskola pedagdgusai a tanulok feliigyeletérdl.

A tanitasi/foglalkozasi orak, és az orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatds és nevelés az oOratervnek megfeleléen, a tantargyfelosztassal Gsszhangban 1évo
orarend alapjan torténik pedagogus vezetésével a kijeldlt tantermekben. Az 6rarend tartalmazza

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

A tanitdsi oOrak, foglalkozasok tervezett kezdetét és végét az oOrarend tartalmazza. A
foglalkozasok reggel 8:30-kor kezdédnek és 15:45-ig tartanak. Indokolt esetben az igazgatd

roviditett 6rakat és szuneteket rendelhet el.

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

megkezdésiik utdn nem zavarhatoak.
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A foglalkozasok kozotti sziinetek idétartamat a hazirend rogziti. A Sziget Suli Altalanos
Iskolaban a foglalkozasok kezdetének és végének jelzésére nem haszndlunk csengdt. A

foglalkozasok tervezett kezdetét és végét az orarendek tartalmazzak.

12:30-13:30 kozott minden csoport szdmara 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 épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unio6 zaszlajat.
Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

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

- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a
kotelezd és a valaszthatd tanitasi Ordkon hasznalhatjdk. A foglalkozésokat kdvetden — a
tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdo pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az
iskola minden felszerelésének hasznalatara. A termek haszndlatanak rendjét a hazirend

tartalmazza, amelyek betartdsa tanuloink €és a pedagogusok szamara kotelezo.

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

igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitési oradkat kovetden — a

technikai dolgozok feladata.

Az eszkozok, berendezések hibdjat jelezni kell az igazgatonak, aki intézkedik a javitasuk
megszervezése ¢rdekében. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly

alapjan selejtezni kell.

A didkonkorméanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval valo

egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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Az intézményi véd6-6vo elGirasok

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

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

dohdnyzas ¢és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A neveldk a tandrai és az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a

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

A tanuldk szdmdra minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — 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 tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatds megtorténtét a diakok aldirasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: digitalis kultura, természetismeret, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az

osztalynaploban dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és
szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a tanuldkkal a szaktandr a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldok szamdara poétldlag kell ismertetni az

eldirasokat.
Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

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

és adminisztralni.
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A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdégusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds

végzi digitalis rendszer alkalmazaséaval.

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szaméara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni

kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirdsukkal igazoljak.

A pedagbgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegi eszk6zoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitdsa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zok a tanitasi

orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Teend6k bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, 6nerébdl el nem harithatd esemény,
amely az iskoldaban a neveld-oktato munka biztonsagossagat jelentdés mértékben zavarja, vagy

ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet: bombariadd, katasztrofahelyzet, tlizeset, terrortdmadas, egyéb az

egészséget €s a testi épséget fenyegetd helyzet.

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

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo 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 utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy

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

1. Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz at, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracidos dolgozo a
bejelentés valosagtartalménak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
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2. A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan a tlizjelzd 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 tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé ¢és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét ¢és feliigyeletét ellatni, a

tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

4. A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!

5. Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

6. A bombariad6 lefijasa a tlizjelzd rendszer jogszabalyoknak megfelelden elhelyezett kézi
jelzésadoinak segitségével €s szdbeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t
az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitdsi nap

elrendelésével.

A veszélyeztetd helyezetek esetén a teenddk részletes meghatarozasa az intézmény Tlzvédelmi

szabalyzatdban torténik.
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Egészségugyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskola dolgozoi és tanuloi kiilon jogszabalyban eldirt egészségiigyi vizsgalatokon vesznek

részt.

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

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rdgzitett megel6z0 orvosi intézkedéseket és

szlir@vizsgalatokat tartalmaz.
Az egészségiigyi ellatas tertiletei:

o fogészati szlirdvizsgalat
e védondi sziirdvizsgalatok

e a gyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, a véddoltdsok idépontjat ugy kell osztalyonként

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

hitelesitése, taroldsa

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

intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

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

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban nyomtatott forméban kell tarolni. Az egyéb
elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd é&ltal felhatalmazott személyek

férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznélatos digitalis napl6 tartalma elektronikusan eléallitott papiralapu naplo,
ezért a tanév végén ki kell nyomtatni és ilyen formaban kell hitelesiteni és archivalni. Az
elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitasi oOrdk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal

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

kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg.

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

megszinésének eseteiben.

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

Az intézmény hivatalos aldirdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
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Az oktatasi igazolvanyok kezelési rendje

A pedagbégus- és a didkigazolvanyokat az igazgatOhelyettes kezeli (igényli) a vonatkozé
jogszabalyok betartasaval. A kiadott igazolvanyokr6l 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 egyeztetd eljaras
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez

elvezetd események feldolgozasa, értékelése.

Egyeztet eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a vétkes tanuld, Kkiskora

kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen a vétkes tanuld, ha a vétkes tanulo kiskort, a
sziildje figyelmét irdsban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A
tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitdsi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétol
szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras 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 irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges idore, de

legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

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

a sziild nem kérte a fegyelmi eljaréas folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megéllapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait ¢és a  megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,

értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

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

kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

Fegyelmi eljaras
Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen €s silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi

blintetésben részesiil.
A fegyelmi biintetés lehet:

- kozosségért végzett tarsadalmi munka

- megrovas

- szigorl megrovas

- athelyezés masik iskolaba

- eltiltas a tanév folytatasatol

- kizaras az iskolabol
Tankoételes tanuloval szemben az eltiltds a tanév folytatasatdl, illetve a kizards az iskolabol
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor
a sziilo koteles 1j iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskoldba
torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére 15 napon belill nem olddédik meg, a

korményhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat kijeldlni szamara.

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

a tanul6 atvételérdl a masik iskola vezetdjével megallapodott.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas

pedagodgiai célokat szolgal.
Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.

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

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

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanuldt és a kiskoru tanuld
szllgjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott

kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
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targyalasra a tanulot és a kiskor tanulo sziilgjét meg kell hivni. Kiskoru tanuld esetén a

fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd

meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradéasa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené, vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfokt

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

Rendszeres tandran kivili foglalkozasok
A tandran kiviili foglalkozasokra valod tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,

valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes.

A kiilonbozd szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklédésétdl

fliggden inditja az iskola. A szakkordk a tehetséggondozas szinterei.

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

iskola igazgatdja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveldi

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az

iskola pedagdgusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervezhet. A versenyek megszervezéséért, a résztvevod

tanulok felkészitéséért a szakmai munkako6zosségek, illetve a szaktanarok a felelosek.

Esetenkénti tandran kivili foglalkozasok

Versenyek

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

teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az iskola didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat, erdei iskolékat szervez, melyeknek célja —
a pedagogiai program célkittizéseivel 6sszhangban — hazank tdjainak és kulturalis 6rokségének

megismertetése és az osztalyok kozosségi €letének fejlesztése.
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Kulturalis intézmények liatogatasa

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitds, sportrendezvények, valamint barmilyen egyéb a fejlesztési-
nevelési célokat tamogatd, a tanulok szemléletét, kiillonbozo teriileteken vald jartassagat
fejlesztd program a tanitdsi id6n kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy
kisebb tanulocsoportok szdmara. Tanitasi idoben torténd latogatdshoz az igazgatd engedélye

sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozosségek, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegi rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt
benyujtani az intézmény igazgatodjahoz, ha a tanuldk az iskola helyiségeit kivanjak igénybe

venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idot.

Iskolan kiviili rendezvényeken vald részvétel esetén a tanuldkra ugyanazok a magatartasi

szabalyok vonatkoznak, mint az iskolaban valo tartozkodaskor.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya és feliilvizsgalata

Az SZMSZ hatalybalépése:
Az SZMSZ 2020. szeptember 1. napjan, a nevel6testiilet altali elfogadassal 1ép hatalyba, €s

visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ fellilvizsgalata:

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

Az SZMSZ modositasanak szabalya megegyezik a megalkotdsanak a szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2020.05.19.
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Melléklet 1.: Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd hét napon beliill megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szédmara azért, hogy pusztdn az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a

pedagdgus munkakdri leirasat.

Pedagogus munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanitd/tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasdnak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak a kdzosen kitlizott célok eléréséhez sziikséges tamogatas biztositasa.

1. Neveloi tevékenysége és életvitele

e munkijat, az iskola altal elfogadott erkdlcsi-etikai norméknak megfeleléen végzi,
Osszhangban az iskola Pedagogia Programjaban és Héazirendjében rogzitett értékrenddel

e kollégairdl/val, munkatarsair6l/val, tanitvanyairol/val, tanitvanyai sziileir6l/vel
tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

e csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjaban és szavaiban

e cgyilitt halad az Gton a neveldkozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival

o felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal ¢és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot meg6rzi

o sziikség esetén tdmogatassal, korrepetaldssal segiti a lemarad6 didkokat

e sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvdnyként sem az iskolaban,

sem azon kiviil nem tanitja
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o részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsaban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladias ¢s otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevondsaban

e kozremiikddik az iskola céljainak megvalositasaban

2. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény ¢és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaidOkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatdi utasitasra lépheti
tul,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete eltt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

e a tanitasi Ordra valod érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi 0rajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az orarol hianyz6 vagy késo tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuloi tudéasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

e Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
iddpont el6tt tajékoztatja,

e a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kdvetd oran ismerteti a tanuldkkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba,

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk

mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,
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e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein,

e ¢vente két alkalommal fogaddorat tart a munkatervben meghatarozott idépontban,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

e megszervezi a sziikkséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és javitd vizsgakon, iskolai
méréseken,

e helyettesités esetén szakszer(i orat tart,

e cgy oOrat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdéan egy hetet meghalad6 hianyzésa elott
tanmeneteit — a szakszerd helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohoz
eljuttatja,

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemlélteté eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

o eclokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan  végzi a  tanitvdnyai  felzarkoztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o clkiséri az iskola tanuldit az iskolai tiinnepségekre, illetve a szervezett kiilsé
programokra

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

e az osztilyozd értekezletet megeldzéen legalabb két nappal lezarja a tanulok
osztalyzatait,

e az eldre megallapitott hataridére elkésziti tanuloi fejlesztd szoveges értékelését

e folyamatosan ¢és elkdtelezetten fejleszti magat a mindségi munkavégzeés érdekében

e Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok

versenyre vald kiséretét,
3. Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,
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e bizalmasan kezeli a tanulokkal, a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskolaval
kapcsolatos informaciokat,
¢ a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az

igazgatonak.
4. Jarandosaga

¢ a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér

Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra
Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.
1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e feladatairdl és hataskorérdl irdnyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény ¢és a munkakozéss€g munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat érinté pedagodgiai, szervezési, stb.
feladataira,

¢ a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfondki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clokésziti és megszervezi osztalya tanulményi kirdnduldsat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jar6é didkok sziileivel, a sziil6i munkakozdsséggel, az

osztaly didkonkormanyzati vezetdségével,
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e biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkdzgylilésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanito tanarokkal,

e az osztalyozo értekezletet megeldzden legalabb 3 nappal bejegyzi a napldba javaslatat a
tanulok magatartas és szorgalom jegyére,

o clokésziti a sziildi értekezleteket, lebonyolitja azokat, kozremiikddik az iskola sziilokkel
¢s tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositési tevékenységében,

e minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

e atanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szo6l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

e folyamatosan nyomon koveti ¢és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak

valtozésat.
2. Ellenorzési kotelezettségei

e havonta ellendrzi a digitalis napld osztilyozd részének allapotéat, az osztalyzatokat
érintd hidnyossagokat el6szor a szaktanarok felé jelzi,

o figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzéasat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

e a digitalis napldban irott lizenet Utjan értesiti a szililoket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

e az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, illetve ha
a tanul6 bukasra all, valamint a 200 o6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

e az osztdlyozé értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zdrva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentés mértékben az

osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.
3. Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a tanulokkal, a kollégakkal, az osztalyokkal ¢és az iskolaval

kapcsolatos informaciokat,
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e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,
e bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi felettesének.

4. Jarandosaga

¢ a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér

Igazgatohelyettes munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg a nevelOtestiilet véleményének kikérése utan hatarozott

idére
Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.
1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

Oktatasi feladatai:

e Taniigyi dokumentumok ellenérzése (e-naplo, anyakonyvek, bizonyitvanyok, beirdsi naplok,
jegyzokonyvek... )

crer

statisztikak ellenOrzése.

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

e Tanari hidnyzasok nyilvantartasa, a helyettesitések megszervezése.

e Javitd, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgak megszervezése.

e Tanoran kiviili foglalkozéasok ellendrzése.

e A tanarok rendszeres tdjékoztatasa a mindennapi miitkddéssel kapcsolatban.

Szervezési feladatai:

e Szervezi, illetve feliigyeli a nemzeti és iskolai iinnepek, iskolai rendezvények, tdborok
lebonyolitasat.
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e Az intézményi nyilt nap és a beiratkozas megszervezése.
o A sziildi értekezletek el6készitése.

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

Ellat minden egyéb - elére nem régzithetd - feladatot, amelyre az igazgatotol felkérést kap.

2. Kiilonleges felelossége

e Munkéja sordn kdteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot.

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

¢ Az iskolai bélyegzdket biztonsadgosan kezeli.

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

e Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyo oktatd-neveld munka eredményes
legyen.

3. Jarandosaga

¢ a munkaszerzdédésében meghatarozott munkabér

Melléklet 2.: Adatkezelési szabalyzat
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