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1. BEVEZETES

A Nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi. CXC. tdrvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI ren-
delet eldirdsainak megfeleléen a Rackevei Ady Endre Gimnézium 2300 Réckeve Kossuth Lajos
u. 82-84) belsé €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) hatdrozza meg.

1.1. Az STMS7 célja, tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat az Iskola 6sszehangolt miikodését, valamint bels és kiilsé
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. Jogszabdlyi hattér
A SzMSz szabalyozési korét meghatarozoé jogszabalyok:
* a Nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi. CXC. térvény (tovabbiakban Nkt, 25.8);

* a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovébbiakban Rendelet, 4.§, 87.§, 118.§,
130.§, 168.§, 188.8);

* 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet (24.§, 26.§, 5. melléklet 2. bek.);
* Szigetszentmiklési Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata;

*  335/2005. (X11.29.) Kormanyrendelet a kdzfeladatot ell4té szervek iratkezelésének altala-
nos kovetelményeirdl 3.§;

*  2011. évi CXII térvény az informacios onrendelkezési jogrol és informéaciészabadsagrol;

1.3. Az S7MS7 hatdlya

Az SzMSz hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint mind-
azokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SzMSz elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.

1.4. Az S7MSz értelmezésében haszndlt fogalmak

Iskola: Rackevei Ady Endre Gimnazium
Tankeriilet: Szigetszentmikl6si Tankertleti K6zpont
Fenntarto: Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézpont

Tulajdonos Rackeve Viros Onkorményzata
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2. INTEZMENYI ALAPADATOK

A Szigetszentmikl6si Tankertileti Kozpont altal 2018. napjan kiadott szakmai alapdokumentum
alapjan

2.1. Alapitva, megnevezések

Alapitva 1950
Hivatalos neve: Rackevei Ady Endre Gimnazium
Révid neve: RADYG

2.2. Feladat elldtdsi helyei

Székhelye: 2300 Réckeve, Kossuth L. u. 82-84

2.3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye

Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarto neve: Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézpont

Fenntart6 székhelye: 2310 Szigetszentmiklés ATI-Sziget Ipari Park I/a ILem.
Tankeriileti azonosito: PD 0201

2.4. Tipusa:

Koznevelési intézmény

Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes ha-
taskorben a fenntart6 altal megbizott intézményvezetd latja
el.

2.5. OM azonosito: 032554

2.6. Koznevelési és egyéb alapfeladata

2300 Rackeve Kossuth Lajos u. 82-84.

gimnaziumi nevelés-oktatas

nappali rendszer(i iskolai oktatds;
évfolyamok: négy, hat;

nyelvi elokészitd

egyéb kdznevelési foglalkozas

iskola maximalis létszama: 500 {6

iskolai kdnyvtér sajat szervezeti egységgel
sportcéla feladat

funkcionalis egység

09 4 Oy Dk 1o B e

b

* funkciondlis egység jellege: tornaterem, kondiciondlo terem, nemek szerinti 61t6z6k, mosddk
(tulajdonossal kzdsen)
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2.7. A feladatelldgtdst szolgdlo vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznilat
Joga
2300 Rackeve Kossuth Lajos u. 82-84

* Helyrajzi szama: 50

* Hasznos alapteriilete: 5000 m?

* Intézmény jogkoére: ingyenes hasznalati jog

* Fenntart6 jogkore:  vagyonkezel6i jog

2.8. Villalkozdsi tevékenység

* Villalkozasi tevékenységet nem folytathat

3. SZERVEZETI FELEPITES

Szigetszentmiklési
Tankeriileti Kézpont

Titkarsag

- Intézmeényi tanacs

lgazgats helyettesek Iskolaszéh
Diakonhormanyzat
Kozalkalmazotti Tanacs
Munkakézdsség $ziilGi szervezet
vezetih

NOKS
rendszergazda

laborans Neveldtestiilet Technikai dolgozok

(porta, karban-

tarts, takariték)

Megbizasosck

» DOK segits tanar

* Dalyavalasztasért felelds
tanar

* Ohtatastechnolagus

¢ Tankdnyvfelelos

e Konywvtaros tandar

® Honlap szerkesztih
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3.1. A szervezeti egységek (intézményi kizosségek) megnevezése
3.1.1. Vezetok, vezetoség
3.1.1.1 Az intézmény vezetdje az intézményvezeld.

Az oktatdsért felel6s miniszter, palyazat Gtjan, a neveldtestiilet véleményének kikérésével hataro-
zott idore bizza meg.

Az igazgatd jogkorét Nkt, valamint a SzigetszentmiklIési Tankeriileti Kozpont SzMSz-e szaba-
lyozza.

Az Nkt szerint:
69. § (1) A koznevelési intézmeény vezetdje

a) felel az intézmény szakszerii és térvényes mikodéséért, fenntartd altal rendelke-
zésre bocsétott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nalld kolt-
ségvetéssel nem rendelkezé intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért;

b) 6nall6 koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a
munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet jog-
szabaly, kollektiv szerz6dés, kiozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatdskérébe;

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;
e) jovahagyja az intézmény pedagbgiai programjat;
f) képviseli az intézményt.
(2) A nevelési-oktatdsi intézmény vezetije
a) felel a pedagdgiai munkaért;
b) a nevelotestiilet vezetéséért;
¢) a neveldtestillet jogkdrébe tartozé dontések elGkészitéséért, végrehajtdsuk

szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért;

d) 6néllé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre &llé
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mikodéséhez szitkséges sze-

roror

mélyi és targyi feltételek biztositasaért;
e) anemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért;

f) gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelz6rendszemek a kdznevelési intézményhez kapcsolédd fel-
adatai koordinalasaért;

g) aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremts-
séért;

h) az iskolaszékkel, a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel és a didkdnkor-
ményzatokkal, sziiloi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért;

1) atanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért;

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért;

k) a pedagogus etika normdinak betartdsaért és betartatdsaért.
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Szigetszentmikldsi Tankeriileti Kozpont SzMSz-e szerint:

(2) A kdznevelési intézmény vezetSje az intézményvezets. Az intézményvezetd gyakorolja az
utasitdsi €s ellendrzési, valamint a jogszabalyban és e Szabalyzatban raruhzézott munkaltatoi jogot
a kéznevelési intézmény kozalkalmazottai felett. Munkéltatoi joga kiterjed kiilondsen

a)
b)

c)
d)

€)

f)
2

a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakari lefrdsanak kiaddséra;
a munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitisara;
a napi feladatok meghatarozasara;

a munkahelyen térténé benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil tor-
ténd munkavégzes engedélyezésére;

a munkak®ézi sziinet, a napi pihendidé, a heti pihen6nap a heti pihen8idé engedélyezé-
sére;

a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az iigyelet €s a készenlét elrendelésére;

a szabadsag kiaddséra, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.

(3) A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési
keretek betartdsdval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalissal jaré munkaltatéi dontések
meghozatalara, kiilonosen:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

g

a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogvi-
szony létesitésére, megsziintetésére;

az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara,
visszavonasara;

a foglalkoztatottak kitlintetésére;

a nyugdijas koruak tovabbfoglalkoztatasara;

az 6raadd tevékenység ellatasara iranyuld megbizési szerz6dés megkotésére;
koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazésara, keresetkiegészitésének meg-
allapitasara;

a potlékok differencialaséra.

(4) A kbznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendidé nyilvantartisanak vezetéséért

(5) Az intézményvezeto kiilondsen:

a)

b)

d)

a jogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag &n-
allé koznevelési intézményt, felel6s a kdznevelési intézmény pedagbgiai és adminiszt-

rosor

rativ feladatainak ellatasaért;

dént minden olyan a kéznevelési intézmény miiksdésével, feladatellatisaval kapesolatos
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy hatdskorébe, és ami az
intézmény fogi személyiségébdl fakado dontési korébe tartozik.

felel a hazirendben rogzitett keretek kozétt a koznevelési intézmény miikddésével
Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanuldk és az
alkalmazottak biztonsdgaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagéért,
a tanulok €s az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érintett program
megrendezésére az egyetértésével keriil sor;

szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja
a szakmai kovetelmények érvényesiilését;

gondoskodik a kdznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagégiai program,
szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérél, jovihagyja
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a koznevelési intézmény pedagdgiai programjét, sziikség esetén gondoskodik a
fenntartd egyetértésének beszerzésérol;

f) el6késziti a nevelbtestiilet feladatkérébe tartozé déntéseket és a koznevelési intézmény-
ben foglalkoztatott kézalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait;

g) atankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biz-
tositasdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kivill esé — intézkedések megtételét;

h) az Nkt. 69. §-ban meghatérozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdemé-
nyez a tankeriileti igazgatonal, ha a kéznevelési intézmény rendeltetésszerli miksdésé-
hez olyan déntésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik feladatkorébe:;

1) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében illetve a kéz-
nevelési informéciés rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az
adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérs|
készitett atfogd beszamold,

j) évente, illetve a kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgiltat a Tankeriileti
K&zpont beszamoléjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez;

k) a tankeriileti igazgaté 4ltal meghatrozott rendben adatot szolgaltat, és minden év
junius 30-ig irdsos beszdmol6t készit a tankeriileti igazgatd részére a kéznevelési
intézmény tevékenységérol;

1) véleményezi a tankeriileti igazgaté hatdskorébe tartozd — a kdznevelési intézményt,
illetve az intézmény kozalkalmazottjat érinté — dontést, amelyre vonatkozéan javaslat-
tételi jogkorrel rendelkezik;

m) teljesiti a tankerileti igazgato altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly éltal rendszeresitett
nyilvantartisban kotelezben szereplé adat az intézményvezet6tél akkor kérhetd, ha az
adat pontositasat, illetve a hidnyzo adat pétlasat célozza).

(6) Az intézményvezetd nem utasithat6 azokban az ligyekben illetve feladatksrokben, amelyeket
Jjogszabaly hatdroz meg szdméra.

(7) a koznevelési intézményben a helyettesités rendjérél és részletes szabalyair6l a kéznevelési
intézmény szervezeti és miikodési szabélyzata és a kézalkalmazott, illetve a munkavallalé munka-
kori leirdasa rendelkezik.

(8) Az intézményvezet az Nkt. —ban és aVhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatérozott fel-
adat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilonsen az intézmény éltal a tanuléi
Jjogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal osszefiiggésben hozott déntések és a feladatkd-
rébe tartozd nyilatkozatok tekintetében. A jogszabdlyban meghatérozott kiadményozasi jogat a
kéznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhdzhatja, az atruhdzott kiadményozasi jog tovabb
nem ruhdzhat6. A kdznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata hatdrozza meg a ve-
zet6k kozotti feladatmegosztast, valamint a kiadméanyozasi rendet.

(9) A koznevelési intézmény képviseletére a hataskdrébe tartozé iigyekben az intézményvezetd
jogosult.

3.1.1.2 Az igazgato irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét az igazgatihe-
lyettesek segitik.

Az intézményvezetdt 5 napot meghaladé akadalyoztatésa esetén az I. helyettes helyettesiti.
A tovabbi helyettesitési lanc: 2. helyettes, majd a tantestiilet kordbban vezets helyettesi megbizdst
elldto tagjai, tovdbbi akaddlyoztatds esetén a tantestiilet, jelenlévé legidésebb tagja aktudlis je-
lenlét szerint.
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5 munkanapon beliili akadalyoztatis esetén az igazgatohelyettesek az iigyeleti beosztds szerint he-
lyettesitik a vezetét, de az intézményre hosszutavon kihaté intézkedéseket nem hozhatnak (pl.
munkaviszony létesitése és megsziintetése, szerz8déskotések stb.), és pénziigyi dontést nem hoz-
hatnak.

Az igazgatohelyettesek feladatkore, hataskore, helyettesitési rendje és felel8sségi rendszere:

(Munkakori leirasuk kiilon dokumentumban)

Az 1. helyettes fobb feladatai és feleldsségei.:

taniligy-igazgatasi feladatok, dokumentumok kezelése;

adatszolgaltatas a Tankeriilet részére;

éves beszamol6 készitése a feladatkdrébe tartozo teriileteken a Tankeriilet részére;

tantargyfelosztas, orarend, tiléra, helyettesitések, iigyelet;

az érettségi, felvételi és atvételi vizsgak szervezése;

a munkakozosségekkel kapcsolatos kérdések;

a rendszergazda irdnyitasa és ellendrzése (igazgatéval kdzésen);
osztalyozo- €s javitovizsgak szervezése;

Az intézményvezetd irdasbeli megbizdsa alapjdn, annak tdvollétében aldirdsi jogot gyako-
rol; tovdbbi helyettesitési linc. - megbizds alapjdn. — 2. helyettes

A 2. helyettes fobb feladatai és feleldsségei:

a munkaterv gondozasa, informéciényujtas a honlap felé;

palyazatok figyelése, koordinalésa;

adatszolgaltatas a feladatkorébe tartozo teriileteken a Tankeriilet részére;

éves beszdmolo készitése a feladatkdrébe tartozo teriileteken a Tankertilet részére;

a versenyekkel kapcsolatos feladatok;

a nagy rendezvények felligyelete (pl. oktéber 23., marcius 15., tanévnyit6, tanévzaro,
szalagavato, ballagas);

részvétel az érettségi, felvételi és atvételi vizsgak szervezésében;

onértékelési feladatok koordinélasa;

adatszolgaltatas a feladatkorébe tartozod teriileteken a Tankeriilet részére;

aDOK segitése;

a kozosségi szolgalat szervezése;
koordinalja a iskolai szocidlis segitd tevékenységet a gyermekjoléti szolgélattal

Az intézményvezeld irdsbeli megbizdsa alapjdn, annak tavollétében aldirdsi jogot gyakorol;
tovabbi helyettesitési ldnc: - megbizds alapjdn
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3.1.2. Gazdilkoddsi feladatok

A gazdélkodasi feladatokat a fenntart6 Szigetszentmikldsi Tankeriilet végzi.

Az Tskolaban a portai szolgélatot, a folyamatos takaritist és a napi karbantartasi feladatokat az
iskola technikai dolgozéi végzik az Igazgatd iranyitasa mellett.

A fézékonyha a Réckevei Varosgazdalkodasi Iroda szervezeti egységében, a Tankeriilettel kotott
szerzOdésben szabélyozott médon az iskolatdl elkiildniilten miikddik. Az iskola ebédl6jét a
feladatanak elvégzéséhez sziikséges mértékben hasznalja.

A torna-kondiciondlé termet valamint az ezeket kiszolgald helyiségeket szorgalmi idében az
iskola 16%-ig hasznélja, a Tankeriilettel kotott szerz6désben szabalyozott médon.

3.1.3. A pedagégusok kozosségei
3.1.3.1 Neveldtestiilet

Az iskola legfébb szakmai szerve a nevelétestiilet,

A neveldtestiilet az iskola pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intéz-
mény legfontosabb tanacskozd €s hatdrozathozé szerve.

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betsltd alkalmazottja.

A pedagégus alapvet§ feladata a rabizott tanulék nevelése, oktatasa. Ezzel 6sszefiiggésben —
a Nkt. 62.§-val 6sszhangban — kotelessége, hogy:

* nevel6—oktaté munkajihoz tantervi programot készitsen, illetve valasszon, éves tervet készit-
sen a kerettantervben rogzitett ismeretek atadasanak iitemezésére, tankonyvet, taneszkozt va-
lasszon;

*  neveld és oktat6 tevékenységében érvényesitse az Iskola értékrendjét, hagyomanyait, ennek meg-
felelden tartsa tiszteletben a tanuld emberi méltdsagat és jogait;

* azismereteket targyilagosan és tébboldalian kozvetitse, és ezek elsajatitasarél gydz6djon meg;

* neveld és oktaté tevekenysége sordn vegye figyelembe a tanul6 egyéni képességeit, tehetségét,
fejlédésének litemét, ha a tanulé képessége, szorgalma és szdndéka alapjan lehetséges vagy
amennyiben a tanul6 igényli, készitse fel emelt szinti érettségi vizsgéra, illetve versenyekre,
amennyiben a feltételek erre adottak;

"o

* aPedagdgiai Programban foglaltak szerint folyamatosan mindsitse a tanulék tanulményi el§-
menetelét;

* adja 4t a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket; ha
észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, akkor a sziikséges
intézkedéseket tegye meg;

* legyen kezdeményezb a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasban, a tanulé fejlédését ve-
szélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében;
* kisérje figyelemmel tanitvanyai egészségi allapotat;

*  segitse eld a tanulmanyi tekintetben hatranyos helyzetben 1év8 tanitvanyénak tantargyi felzar-
koztatasat tanuldtarsaihoz;

* rendszeresen tdjékoztassa a sziildket és a tanuldkat az ket érint6 kérdésekrdl, valtozasokrdl;
ha a tanul6 jogainak megovasa vagy fejlodésének elésegitése érdekében intézkedést tart sziik-
ségesnek, akkor a sziil6t figyelmeztesse;

*  szild €s a tanul6 javaslatait mérlegelje, kérdéseire érdemi vélaszt adjon;
14
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részt vegyen az iskolai rendezvények, programok el6készitésében, lebonyolitisiban, az iskolai
hagyomanyok apolasaban;

oo

az iskolai kételezd értekezleteken és rendezvényeken vegyen részt (amirl csak az intézmény-
vezetd tudtaval és engedélyével hidnyozhat);

évi két alkalommal fogaddoran vegyen részt.

A pedagégust munkakorével osszefiiggésben — a Nkt. 63.§-val 6sszhangban — megilleti az a
jog, hogy

anevelési, illetve a pedagdgiai program alapjén az elsajatitand6 ismereteket, a tananyagot meg-
hatdrozza, a nevelési és tanitasi modszereit megvalassza;

a helyi tanterv alapjan megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulményi segédleteket, tan-
eszkdzoket;

hozzdjusson a munkéjahoz sziikséges anyagokhoz, eszkézokhoz, dokumentumokhoz,
informacidkhoz;

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagdgiai programjénak tervezésében,
az értékelésben; gyakorolja a nevel&testiilet tagjait megilletd jogokat;

részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban;

szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban;

személyét, mint a pedagoguskozdsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék;
az Iskolanak a magyar kéznevelési rendszerben elfoglalt szerepének megfeleléen — megsze-

rezze a pedagégusok mindsitési rendszerében a rd vonatkozd kovetkezd fokozatot,
illetve az altala elérhet6 legmagasabb fokozatot.

A neveldtestiilet dontési jogkorét a Nkt, 70.§ szabalyozza:

70.§ (2) A nevelobtestiilet

a) a pedagogiai program elfogaddsardl,

b) az SZMSZ elfogadasardl,

¢) anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadésardl,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat 4tfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl,

e) atovabbképzési program elfogadasardl,

f) aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivélasztasardl,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanuldék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitésa, a tanuldk osztalyozovizs-
gara bocsatasardl,

i) atanuldk fegyelmi iigyeiben,

j) az intézményvezetdi palyazatot készitett vezetési programmal 6sszefliggé szakmai
vélemény tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatarozott més iigyekben dont.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait jellemzden — a jogszabalyokban meghatarozottak kivé-
telével — nyilt szavazassal és szotobbséggel hozza, beleértve az irasbeli szavazést is.
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Titkos szavazés rendelhetd el akkor is, ha azt a tantestiilet legaldbb 15%-a kéri. A szavazatok
egyenlésége esetén az igazgat6 szavazata dont.

A nevelStestiilet dontése akkor hatdrozatképes, ha a nevelétestiilet tagjainak fele és egy 6 jelen
van. A dontést a jelenlévok 50%-a és egy 6 szavazatajelenti.. Minden dontést hozé értekezletrdl
jegyz6konyv késziil.

A nevelétestiilet tagjai véleményt nyilvanithatnak vagy javaslatot tehetnek az iskola miikdés-
ével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:

* a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszkdzok felhasznalaséra,
a Fenntarté altal tett tervjavaslattal kapcsolatban;

* aFenntarto altal készitett beruhazasi és fejlesztési tervjavaslattal kapcsolatban;
* aziskolai felvétel rendjének és a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz;

* atantargyfelosztas elfogadésa elétt;

* azegyes pedagdgusok kiilon megbizdsainak elosztdsa soran;

* azigazgatOhelyettesek megbizésa, illetve a megbizas visszavondsa elétt;

* egyéb, jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozd tigyek elokészitésére tagjaibdl — meghatérozott idére vagy
alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre. A bizottsdg munkajarél a neveldtestiiletnek koteles besza-
molni.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd iigyek egy részét dtruhdzhatia a tagjaibol alkotott ko-
zOsségekre

Ezek a bizottsagok a kivetkezok:
Az egy osztalyban tanitd pedagégusok kézossége:

Az 7-12. évfolyamon az egy osztélyban tanité pedagégusok alkotjak. E testiilet munk4jét az osz-
talyfénok fogja dssze.

Félévente érté€kelik a tanuldk magatartasat, szorgalmét és tanulmanyi elémenetelét. A kezdé és
befejezd évfolyamokon (7, 9, 12) sziikség esetén a beilleszkedést, ill. a beiskolazast segité meg-
beszélést tartanak. Az egy osztalyban tanité pedagdgusok értekezleteinek hatirozatairdl, tanulsa-
gairdl az iskolavezetés a kovetkezd nevelbtestiileti értekezleten beszamol.

Fegyelmi bizottsdg:

A nevel6testiilet a tanuldk fegyelmi tligyeinek kivizsgalasara és a fegyelmi eljaras elézetes lefoly-
tatasara fegyelmi bizottsdgot hozhat létre. A fegyelmi bizottsag tagjai: a felelds igazgatohelyettes,
a tanulo osztdlyfénoke, a didkonkorméanyzatot segité tanar, valamint a tanuld
osztalyaban tanit6 tandrok koziil két, a nevel6testiilet altal megvalasztott pedagogus.

3.1.3.3 A munkakozosségek

A munkakozdsség az azonos szakmai tevékenységet folytatd pedagdgusok szakmai szervezete. A
szakmai munkakdz0sség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkéjanak iranyité-
saban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, dsszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagoégusok mindsitési eljarasaban.
Alaptevékenységiik:
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* az oktatds-nevelés szakmai, tartalmi §sszehangoldsa, a szakmai szinvonal biztositésa;

* az éves szakmai ellenérzési terv elkészitése, a szakmai ellenbrzések megszervezése,
a pedagbgusok mindsitésének tdmogatdsa, nértékelésének koordinalasa;

* a helyi tanterv keretei kozott szakmai kdvetelményrendszer kidolgozasa, az oktatishoz
sziikséges taneszkozok és tanitasi segédeszkozok jegyzékének dsszedllitasa;

* a munkakozosség tagjainak iskolarendszerli €s iskolarendszeren kiviili tovabbtanuldsi
tervének elkészitése:

* a palyakezdd, valamint az 0ij alkalmazasi pedagogusok szakmai munkajanak segitése,
figyelemmel kisérése, mentoralsa;

* szitkség szerint a méréses vizsgalatok rendjének meghatirozasa a tantargyi értékelésben;
* aszakmai szempontbdl fontosnak itélt versenyek kivalasztasa a lehetéségek koziil.

Az iskoldban a kévetkezd munkakozosségek mitkidnek, szdmuk és feladatkoriik a felmerils
igényeknek megfelelden, a Knt. 71.§.(1.) alapjdn véltozhat.

e Matematika,

e Human

e Reidl

e Idegen nyelv
e Osztalyfénski
e TER

A munkakdzosség minimdlis 1étszdma 5 f6. A munkakozosséget a munkakizisség-vezetd
iranyitja és képviseli. A munkakozosség-vezet$ dijazdsit a mindenkori pénziigyi eldirasok
szabalyozzak.

A munkakizosség vezetijének feladatai:

* Osszeallitja az intézmény pedagégiai programja és munkaterve alapjan a munkakozésség éves
programjat;

* javaslatot tesz az iskola munkatervére;

*  iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkakozdsség szakmai munkajéért;

* szaktdrgyi értekezleteket tart, sziikség szerint részt vesz a vezetdi értekezleteken;

* véleményezi a munkakoz0sség tagjainak tantargyi programjait és iitemterveket &sszehangolja
azokat;

* Javaslatot tesz a tantdrgyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok ju-
talmazasara, kitlintetésére, kézalkalmazotti atsoroldsara, a tanfeliigyeleti eljaras keretében in-
terjut ad a pedagdgus munkajardl;

* keépviseli a munkakozosség véleményét; gondoskodik az igazgatd és az igazgatOhelyettesek
dontéseinek, javaslatainak a munkakozosséggel valé megismertetésérdl, azok végrehajtasarsl
munkakdzdsségi szinten;

* atanév végén dsszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékeny-
ségérdl a neveldtestiilet szamara;

* javaslatot tesz a munkakozosség szemléltetd és oktatasi segédeszkoz-allomanyénak fejleszté-
sére.

A munkakdzBsség vezetdjének munkajat a munkamegosztas szerinti igazgatohelyettes kizvetle-
nill iranyitja, aki biztositja a munkakozosség és az iskolavezetés kozotti kapcsolatot.
A munkakozdsség vezetdjét az intézmény vezetdje bizza meg a munkakézosség véleményének
kikérésével.
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3.1.3.4 Iskolai kényvtdros-tandr

Az iskolai kényvtaros-tandr a nevelés-oktatassal lekdtott 6raszam keretében biztositja a konyvtar
nyitva tartdsat. Konyvtdri érakat tart szilkség szerint a tanitasi idé alatt. Az iskolai kényvtaros-
tandr teljes munkaidejének tobbi része a munkahelyen végzett konyvtari munkéra (az alloméany
gyarapitasdra, gondozéséra, konyvtari kutatomunkara), az iskolai kapcsolattartasra és a munkahe-
lyen kiviil végzett el6készitd tevékenységre, konyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra
szolgal. (Munkakdorének lefrdsa kiilon dokumentumban talélhatd.)

A neveldtestiilet feladatkiorébol egyéni megbizds alapjdn végzett oktaté-neveld munkaval 6ssze-
fliggd feladatok

Osztalyfénok
Az osztalyfonski munkakorben a kisvetkezd feladatokat koteles ellatni:

* azintézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanulit, a személyiségfejlédés ténye-
zbit figyelembe veszi;

* koordinalja €s segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkéjat, és sziikség szerint latogatja
az oraikat;
*  aktiv kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakdzosségével, az osztélyt tanité tanarokkal

€s a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (a gyogytestneveldvel, gyermekvédelmi
felelossel, szocidlis tevékenységet segitd munkatérssal);

* figyelemmel kiséri a tanulok tanulminyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére;

"z

° mindsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat; mindsitési javaslatat az egy osztalyban tanité ta-
narok értekezlete elé terjeszti;

* szilli értekezletet, fogadoorat tart, a digitdlis naplé Gtjdn rendszeresen tajékoztatja a

ro_r

sziiloket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi eldmenetelérdl;
» féléviés év végi statisztikai adatokat szolgaltat;
* segiti a tanulok tovdbbtanuldssal kapcsolatos tevékenységét;
* nyilvantartja a k6zsségi szolgalat keretében teljesitett tanul6i draszamokat;

* az osztaly egészét érintd programok szervezésében és megvaldsitisdban felelésséggel
vesz részt;

*  sajat hataskdrében — indokolt esetben — évi harom nap tavollétet engedélyezhet osztélya tanu-
16janak; igazolja a gyerekek hidnyzasat; az igazolatlan mulasztésokrél a digitalis naplon ke-

I

resztiil értesiti a sziiléket a jogszab4lyban eldirt esetekben;

* tanitvanyait rendszeresen tdjékoztatja az iskola eltt 416 feladatokrél, azok megolddsara moz-
gosit, kozrem(ikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében;

* az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasira, biintetésére,
segélyezésére;

* részt vesz az osztalyfénoki munkakdzdsség munkajaban, javaslataival és észrevételeivel,
a kijeldlt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

15



Rackevei Ady Endre Gimndzium

A didkonkormanyzatot segitd tandr

* A didkdnkorményzat tevékenységét egy iskolai segitd tanar — akit a didkonkorményzat ajanl
erre a feladatra az igazgaténak - tdmogatja és fogja Ossze. Didkdnkorményzati
Javaslat hidnydban a segit6 tanart az igazgat6 jeloli ki. A didkonkormanyzat, e pedagdgus
tamogatasaval és kozremiikodésével érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola igazgatéjahoz.
(Ennek  hidnydban a  feladattal —megbizott igazgatOhelyettes litja el a
feladatot.)

*  Elésegiti, hogy az SzMSz, a hézirend, a szocialis juttatésok, a szabadidés programok megvita-
tasa €s vélemény alkotasi illetve egyetértési jogat a didkénkorményzat gyakorolhassa.

* Sziikség szerint, legalabb havonta egy alkalommal részletes targyalast folytat a didkonkor-
manyzat vezetojével.

*  Megszervezi az igazgaté altal a tanuloifjusagnak tartott, az iskola helyzetérdl sz616 éves tajé-
koztatot.

3.1.3.6 A tanuldk kozdsségei
A didkkorok és a didkonkormdnyzat

Az iskola tanuléi kdzos tevékenységitk megszervezésére - a Hazirendben meghatérozottak
szerint - diakkoroket hozhatnak Iétre. Kavéhaz, PDL, Miihely foly6irat

Az osztalykézosség

Az egy osztalyba beirt tanulok egy osztalykdzosséget alkotnak. Az osztalykézosség didkjai —
a csoportbontasban tanitott 6rak kivételével — a tandrakat az érarend szerint kézosen latogatjak.
Az osztalykozosség az intézmény legkisebb tanul6i kozossége.

Az osztalykozosség

* megvélasztja az osztily diakonkorméanyzatanak tagjait,

* kiildottet delegal az intézmény didkdnkormanyzatdnak vezetségébe.
3.1.3.7 A sziildi szervezetek

A szill8k meghatdrozott jogainak érvényesitésére, a kételességiik teljesitéséhez osztély szinten
sziiléi munkakozosséget hozhatnak létre.

A sziil6i szervezet jogositvanyai:

Egyetériési jogot gyakorolnak

¢ akirandulasok megszervezésében

* és minden anyagi terhet jelentd feladat meghataroz4séban.
Véleményezési jogot gyakorolnak

* szakmai dokumentumok, munkatervek, beszamolok készitésével kapcsolatban;
* atanitas nélkiili munkanapok meghatarozasaban;
* aszabadidOs programok osszeéllitdsdban;

» akoltségtéritéses szolgaltatasok kivalasztasiban.
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A sziil6i szervezet dont sajit szervezeti és miikddési rendjérdl, képviseletérdl.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeinek tevékenységét az osztalyfonskok segitik. A sziildi mun-
kakozosségek véleményeiket, allasfoglaldsaikat, javaslataikat a vélasztott SzZMK-elnok vagy az
osztdlyfondk kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez (az igazgatohoz, illetve az illeté-
kes igazgatohelyetteshez).

Az Iskolaszék és az Intézményi Tanacs kdzvetleniil az igazgatéval tart kapcsolatot.

Az Iskolaszéket €s az Intézményi Tanécsot, annak vezetje tanévenként legalabb két alkalommal
hivja 8ssze. Ekkor az igazgaté tdjékoztatdst ad az intézmény munkéjéarol és feladatairdl.
A Valasztmany itt élhet szervezetten véleményezési és egyetértési jogaval.

Az iskola gondoskodik a sziil6i szervezetek miikédésének feltételeirdl.
3.1.3.8 A neveld-oktaté munkdt kozvetleniil segits, nem pedagdgus beosztdsi dolgozék
Iskolatitkdr

Az igazgat6 kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett dolgozik.
Feladata: A tantigyi adminisztracios feladatok elvégzése. (Munkakdri leirdsa kiilon dokumentum-
ban talalhatd.)

Adminisztrator (egyiitt a labordns munkakérrel)

Feladata egyéb adminisztraciés feladatok elvégzése. (Munkakori leirasa kiilén dokumentumban
talalhato.)

Rendszergazda

Az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett dolgozik. Munkakéri leirasa kiilén doku-
mentumban olvashato.

Feladata:

* az informatikai rendszer folyamatos miik6désének biztositasa;

* azinformatikai rendszerrel kapcsolatos fejlesztések eldkészitése és lebonyolitasa;

* szoftverlegalizacio.

Kiemelt fontossagli feladata a tudomésukra jutott hivatali és a személyiségi jogokat érintd titkok
megorzése.

Labordns (egyiitt az adminisztrdtor munkakérrel)

Az igazgato6 a laborans munkavégzésével kapcsolatos utasitasi jogot atruhdzza a real munkakozos-
ség vezetdjére.

Feladata: a kémia €s biologia érak kiszolgdldsa. Munkakéri leirasa kiilén dokumentumban tall-
hato.

3.2. A vezetdk és a szervezeti egységek kozitti kapcsolattartds rendje,
Jormdja
Az intézmény, kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét az igazgatdé fogja Ossze.

”or

A kapcsolattartas rendszere, formai: a kiilonboz6 értekezletek, forumok, bizottsagi tilések, iskola-
gyllések, nyilt napok, tandcskozdsok, fogadddérak. Az intézmény kozdsségeinek
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kapcsolattartdsdban a rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

rr;

3.2.1. A vezetdk és alkalmazotti kizisségek kizitti kapcsolattartds formdi és rendje
A neveldtestiilet egészének véleménynyilvanitasat vagy dontését igénylé kérdésekrdl értekezlete-

ket kell tartani.

A munkakozésségek és a vezetok kozotti kapesolattartéds a munkakozosségvezetdkon keresztiil tor-
ténik a 3.1.1.2 pontnak megfeleléen

Az iskolavezetés heti rendszerességgel tartott értekezletein — sziikség esetén, illetve valamely fel-
adattal dsszefliggésben — beszamoltatja valamely kézosség vezetdjét, vagy tagjat.

A Fenntart6val, valamint a tulajdonossal val6 kapcsolattartas az igazgatd feladata, aki egyes — a
helyettesei feladatkdrébe tartozé - feladatok ellatdsat 4truhézza az abban kompetens
vezetlre.

3.2.2. A didkonkormdanyzati szerv, a didkképviselék, valamint az intézményi vezeték ko-
zotti kapcsolattartds formdi és rendje

Az igazgato, illetve a Didknkormanyzat munkéjat segitd igazgatohelyettes rendszeres kapcsolatot
tart a DOK elnokével.

Az igazgat6 negyedévente megbeszélést tart a Didkonkormanyzat elnskével.
A didk- ODK gyfiléseken az iskolavezetés képviselteti magat.

A DOK szémara az internet hozzaférést, sajat webtarhelyet, fénymasolési lehetéséget az Iskola
biztositja.

A DOK miiksdéséhez — amennyiben rendelkezésre 4ll koltségvetési timogatés —, azt az éves mun-
katerviikben régzitett célokra, munkatervben régzitett titemezés szerint kapjdk meg, annak felhasz-
néldsaval elére meghatarozott idében és modon kotelesek elszamolni.

3.2.3. Az iskola és a sziildi szervezet (sziilok kizissége) kozotti kapesolattartds
Sormdja

Az intézmény €s a sziil8i szervezet tevékenységét az igazgaté fogja ssze. A kapcsolattartas rend-
szere, formai a kilonboz6 érrekezletek és fogadédrdk. Az intézmény kozosségeinek
kapcsolattartdsiban a rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

Ertekezletek, fogadoordk

Az osztalyok szill6i munkakozossége szémara a sziiléi értekezletet az osztalyfonsk tartja.
Az osztalysziiléi értekezletet évente két alkalommal, szeptemberben ¢és februarban
tartjuk.

A sziilok a tanév rendjérél, feladatairdl a szeptemberi sziili értekezleten kapnak téjékoztatast.

A leend§ hetedik, ill. kilencedik évfolyamosok sziileit a felvételi értesitén vagy a honlapon
keresztiil t4jékoztatja az iskola a tanév kezdetét megel6z6 elsé sziil6i értekezletrdl.

Sziikség esetén rendkiviili sziiléi értekezletet tartunk. Rendkiviili sziildi értekezletet az
osztalyféntk vagy a sziil6i munkakszésség elnske hivhat ssze.
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Az iskola valamennyi pedagdgusa évente két alkalommal egy el6re meghatérozott idépontban,

rror

délutani kozos szaktanari fogad66rat tart. Ha ezeken a tandr nem tud megjelenni, akkor az eredeti
fogad6oran a terembeosztasoknal feltiinteti az intézmény a hianyz6 tanarok pétlélagos fogad6ora-
jat.

Indokolt esetben a sziild kérhet eldre egyeztetett idépontban rendkiviili fogadddrat.

Sziikség esetén a pedagdgus és a sziild egyezteti a rendkiviili taldlkozas idépontjat.

Az igazgat6sig tagjait, elbzetes bejelentkezés utdn, munkanapokon barmikor fel lehet
keresni.

Tdjékoztatds az elémenetelrdl

A tanul iskolai teljesitményére, munkéjéra, magatartésara vonatkozé valamennyi adat és doku-
mentum kezelése - ha jogszabély nem tiltja - nyilvanos.

Az oktatéssal kapcsolatos valamennyi dokumentumot (haladési és osztalyozé naplok, tanérén ki-
viili tevékenységek napldja, tanuldk ellendrzdje) az elektronikus iskolai adminisztracios rendszer-
ben végezziik: KRETA.

Az iskolai adminisztraci6s rendszer hozzaférhetd mindenki szdmara, aki iskolankkal jogviszony-
ban van (pedagdgus, adminisztrativ dolgozd, tanulok és sziileik). A hozzaférés teriileteit illetékes-
ség szerint korlatoztuk. A pedagdégusok hozzaférnek az 4ltaluk tanitott tanulok haladasi és oszta-
lyozonaplojdhoz, az osztalyfénok az osztalya tanuldinak adataihoz és hidnyzasanak dokumental-
sdhoz, a tanulok és sziileik pedig a tanulé sajat adataihoz, illetve sajat haladési napléjahoz és osz-
talyozo rovatahoz. A hozzaférés jelszoval biztositott. A sziil8k a tanév elején kapnak hozzaférést
a tanul6 tudtéval. A hozzaférés modjat a Hazirend szabalyozza.

A rendszer miikddtetéséért az iskola oktatasi iigyeivel foglalkozé 1. sz. igazgathelyettes
felelos.

Tanév végén az elektronikus forméban térolt adatokat — amennyiben jogszabaly el3irja — kinyom-
tatjuk (haladasi és osztalyozé naplok), és a naplokezelés szabalyainak megfeleléen kezeljiik. El-
lenkezd esetben, elektronikusan taroljuk.

3.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

3.3.1. Pedagdgusok és a tanuldk kozisségei kozitti kapcsolattartds rendje

A kapcsolattartas formai:

* napi munkakapcsolat a tandrdkon;

* tandran kiviili munkakapcsolat (pl. versenyre val6 felkészités) szakmai foglalkozasokon,
* szakkorokon, egyéni foglalkozasokon, kulturilis programokon.

A tanérakon kiviili kulturdlis programokon a pedagégus testiilet tagjai — az iskolavezetés vagy a
diakkozosségek kérésére — a szervezésben, feliigyeletben is segitenek.

3.3.2. A szakmai munkakizosségek egyiittmitkidésének rendje

Valamennyi pedagogus tagja lehet, egy vagy tobb szakmai munkakézosségnek.
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A testiileti dontést vagy véleménynyilvanitast igényl6 kérdésekrdl eldszér a munkakozosség-ve-
zetOk kozossége folytat vitit. A munkakozosség-vezetdk értekezletének osszehivésat az
igazgato, igazgatohelyettesek, vagy barmely munkakozosség-vezetd kezdeményezheti.

Minden olyan dontést, amely t6bb tantdrgy tanitdsi médszereit, feltételeit érinti, illetve minden
Htantargykozi” feladat tervezését, megoldasat (pl. felvételi, palyazatok, oratervek, tantervek
Osszehangolasa, versenyek, vizsgdk) az érintett munkakézosségek — kézds munkakozosségi
értekezleten — megvitatjak, és véleményiiket nyilvanossigra hozzak.

3.3.3. Pedagogusok kizosségei és a sziildi szervezetek kozotti kapcsolattartds rendje

A neveldtestiilet évente két alkalommal k6z9s délutani szaktanari fogadéorat tart.

A sziilok kozosségei — képviseldiken keresztiil, vagy egyénileg — fogadoodrajukon kérdéseikkel,
problémaikkal felkereshetik a pedagégusokat, illetve, ha a probléma olyan jellegli, a pedagbgus
testiiletek vezet6it.

Az iskola honlapjin valamennyi pedagégusunk elérhetdsége (elektronikus levélcime) is
olvashato.

A sziilok kozosségeinek képviseldi az elektronikus levélben feltett kérdéseikre, észrevételeikre —
ugyanigy, mint az irdsos beadvanyokra — vélaszt kapnak, a témétdl fiiggden irdsban vagy
szoban. Ennek hatdridejét és modjat a Hazirend szabalyozza.

3.4. A kiilsd kapcsolatok rendszere, formdja és médja

Az iskolat elsddleges kiilsé kapesolata a Fenntartéhoz és a tulajdonos $nkormanyzathoz fiizi. Ezek
az intézményvezetd jogkorébe tartoznak.

Amennyiben az osztilyban tanité pedagégusok, vagy a gyermekvédelmi felelés egybehangzé vé-
leménye alapjan valamely gyermeket, tanulét veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkszokkel nem
lehet megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, illetve a tanulokézosség védelme érdekében indo-
kolt, segitségkérés céljabol, a gyermekjoléti szolgalattal, (illetve az oktatasiigyi kozvetitdi szol-
galattal, ha tovabbi intézkedésre van sziikség a jarasi gyamhivatallal) is felvessziik a kapcsolatot,
valamint a szocidlis tevékenységet segitd szervezettel.

Az Iskola kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatast biztosité szervezettel.

A fentieken kiviil az iskola kapcsolatot tart:

* atankeriilet oktatasi intézményeivel
* azon telepiilési onkorméanyzatokkal és intézményeikkel, ahonnan tanul érkezik

* iskolaval egyiittmiikodési megéllapodast kotstt iskolakkal, IKSZ-ben érintett szerveze-
tekkel

*  egy¢€b oktatasi, pedagbgiai szolgaltatast végz, kulturalis, tudoményos intézményekkel;
» aziskolaval didkcsere-kapcsolatban 1év6, illetve kiilonbdz6é nemzetkézi projekteken az isko-
laval, vagy annak egyes pedagdgusaival egyiitt dolgozo kiilfsldi iskolakkal
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4, A MUKODES RENDJE

4.1. Az intézmény miikiodési rendje

4.1.1. Az épiilet nyitva tartdisdnak rendje

L]

Az iskola szorgalmi iddben reggel 7 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legké-
s6bb 21 oraig tart nyitva.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a tanév helyi rendjében meghatarozott iigyeleti rend szerint
tart nyitva.

Az intézménybe érkez6 személyek, a fébejaraton 1éphetnek be, illetve tdvozhatnak.
A kiils6 udvari kapukat zérva kell tartani; felelds a portaszolgalat.

A tanulok a portaszolgélatot teljesitok kérésére kotelesek a didkigazolvanyukkal igazolni ma-
gukat.

A tanuld tanitési id6 alatt csak az osztalyféndke (az 8 tavollétében: az osztalyfonik-helyettes
vagy egy iskolavezetd) engedélyével, hagyhatja el az iskola épiiletét),

Az iskoléaban tartézkodés tovabbi rendjét az iskolai Hazirend hatdrozza meg.

A sziilok, hozzatartozok el6zetes iddpont egyeztetés és bejelentkezés utan léphetnek be az épii-
letbe. A szill8k a portaszolgalat kérésére személyi igazolvény felmutatisaval kotelesek iga-
zolni magukat.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, valamint a sziilsk az iskola auljédban
kotelesek varakozni ligyintézésiik kezdetéig.

4.1.2. Az iskolaépiilet haszndlata

Minden osztaly sajat tanteremmel rendelkezik.
A felnétt dolgozok munkahelyei:

o tandri szoba;

o Kkistanari;
a munkakozdsségi szertarak;

az igazgatdi, igazgatéhelyettesi, titkarsagi irodak;

o o O

miihely;
o porta.
K&z6s hasznélath helyiség: a folyosdk, az ebédld, a kdnyvtar és az aula.

Az iskola minden dolgozdja, az intézményben dolgoz6 alkalmazott, valamint az iskola
minden tanuloja felelds

o akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért;

o aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért;

o az energia-felhasznalds teriiletén valo takarékoskodasért;

o atlz €s a baleset megel6zéséért, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasdért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus engedélyével hasznalhatjak.
Tanitasi id6 utan a tanul6 csak engedélyezett és szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat
az iskolaban.
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* A tandran kiviili foglalkozdsokat és rendezvényeket a programot szervezé pedagdgusnak kell
bejelentenie az igazgatosagnak (legalabb egy héttel korabban), kiiléndsen a felmeriils a terem-
¢s eszkozigényt.

* Aziskola épiiletében, és annak kérnyékén — jogszabélyoknak megfelelden — tilos a dohényzés,
az alkoholfogyasztds, valamint a tudatmddosit6 szerek hasznalata. Ez az iskola 4ltal mas hely-
szinen szervezett rendezvények (pl. osztalykirdnduldsok) helyszinére is vonatkozik.

* Aziskola épiiletében és kornyezetében egészségkarosité szerek hasznélata tilos. Az oktatashoz
sziikséges veszélyes anyagok hasznalatanal szigortian be kell tartani az egészségvédelmi els-
irasokat. Szeszesital, dohanyéru, valamint tudatmédosité szerek arusitisa az iskolai rendezvé-
nyeken az iskola tanuldi részére tilos.

*  Aziskola teriiletén agitacids tevékenységhez igazgatdi engedély sziikséges. Az iskola teriiletén
plakatok elhelyezése csak igazgat6i vagy igazgatohelyettesi engedéllyel torténhet (ezt a plaka-
ton elhelyezett alairas és pecsét igazolja.)

*  Kéregetés az iskoldban nem folytathatd; de karitativ célokra a DOK — az érintett igazgatohe-
lyettes engedélye alapjan — gyiijtést szervezhet.

* Az egyes helyiségek, létesitmények, berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit kizardlag iskolai
célra, az iskola igazgat6janak irasbeli engedélye alapjan lehet az iskolabdl kivinni.

Azok allagmegbrzéséért az igénybe vevd anyagi feleldsséggel tartozik.
* Az intézmény helyiségeit haszndlaton kiviil zarva kell tartani.

* Az épiiletre helyezett zaszl6 tisztan tartdsa, llaganak megdvasa a karbantart6 feladata.

4.1.3. A dolgozdk iskoldban tartézkoddsdnak rendje

4.1.3.1 Az iigyeletes vezetd benntartézkoddsa:

Munkanapokon 7' és 16" kizétt, @ munkatervben meghatarozott beosztas szerint.
4.1.3.2 A pedagogusok munkaideje, munkarendje

Az iskoldban hatirozatlan id6re kinevezett beosztott pedagégus heti teljes munkaideje
40 6ra, amely a nevelés-oktatassal lektott 6rakbol, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatd
munkaval vagy a tanuldkkal &sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bél all.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek allapitjak meg
az iskola tantargyfelosztdsanak és 6rarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
osszedllitasakor az intézmény feladatainak ellatasat, miksdésének zavartalansagat kell biztositani
az egyenletes feladatelosztas figyelembe vételével.

Az iskola pedagdgusa koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eldtt a munka-
helyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt, annak helyén) megje-
lenni.

A pedagdgus a munkabdl val6 rendkiviili tivolmaradésa esetén, annak okét lehetSleg el6z& nap,

de legkésdbb az adott munkanapon 7§—ig koteles jelenteni az 1. szam helyettesnek, amennyiben
az nem elérhetd, az iskolavezetés barmely tagjanak, hogy a helyettesitésérd! intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legaldbb 3 nappal eldbb a tanéra elha-
gyésara, illetve a tantdrgyi programtol eltéré tartalma tanorai megtartasara. A tandrak elcserélését
az igazgatd engedélyezi.
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4.1.3.4 Rendszeres vagy eseti megbizdsok

A pedagogusok szdmara - a kotelezd Graszamon feliili - a nevel8-oktaté munkaval sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgat6 adja az igazgato-
helyettesek €s a munkak6zdsség vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

Megbizas alapjan ellatandé feladatok:

*  osztalyfonoki tisztség, munkakdzosség-vezetdi tisztség ellatasa;

*  szakkor, didkkor vezetése;

* lgyelet ellatdsa munkaidén tali iskolai rendezvényeken;

* apedagégiai programban rogzitett kirdndulasokon kisérdtanari feladatok ellatésa;
* az irdsbeli vizsgdkon és versenyeken feliigyelet ellatasa;

* irasbeli felvételi és versenydolgozatok javitasa;

* aszbbeli vizsgakon és versenyeken az elndki tisztség és a vizsgaztatd-kérdezd tandri feladat
betdltése, a beiskoldzasi eljarason vald részvétel, jegyzokonyv vezetése;

* aziskola honlap szerkesztési feladatainak ellat4sa.
4.1.3.5 A titkdrsdg tagjainak munkaideje:

A titkarsag tagjainak munkaideje munkanapokon 720 51 1620 ig tart, meghatarozott beosztas sze-
rint.

4.1.3.6 A karbantartok, portds és takariték munkaideje:
Az épiilet 07%-21%-ig van nyitva. Munkabeosztasukat az igazgat6 hatirozza meg.

4.1.4. Az iskola tanitdsi munkarendje

A Haézirend tartalmazza a tanulok jogait és ktelességeit, valamint a tanul6k belsé munkarendjének
részletes szabalyozasat. A Hazirend betartésa a tanulék és az iskoldban tart6zkoddk szamdra kote-
lezd.

A tanév helyi rendjét és a balesetmegel6z6 el6irdsokat az osztalyfonsksk az elsd tanitasi héten
ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziili értekezleten pedig a sziilékkel.

4.2. A belépés és bent tartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak
Jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek csak a portén térténd jelentkezés utan léphetnek
az épiiletbe, és csak akkor, ha latogatésuk céljat és indokoltsagat a portaszolgélatnak igazoljék.

Az iskola helyiségét bérlé, vagy ahhoz tartozé személyek csak akkor latogathatjék, ha belépésiik
jogossagat igazolni tudjék.

Az iskola barmely helyiségének egy kulcsat a portan el kell helyezni.

4.3. A tanordn kiviili foglalkozdsok szervezeti formdi

Az iskola — a tanérai foglalkozdsok mellett — a tanulok érdekl8dése, igényei, sziikségletei szerint
tanéran kiviili foglalkozasokat szervez. Ezek az alabbiak:

* tanuldszobai foglalkozasok;

* szakkorok, diakkorsk foglalkozasai;

*  Kkorrepetalas;
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* tanulmanyi- és sportversenyek;

* Ady-olimpia;

* palyaorientacios rendezvények, kirdndulasok;
* adidkdnkormanyzat rendezvényei;

*  kulturalis rendezvények;

* nyari vagy évkozi tematikus tdborok;

* tanfolyamok.

A korrepetilasok célja az alapkészségek fejlesztése €s a tantervi kdvetelményekhez vald felzar-
koztatds. A korrepetalast az igazgaté altal megbizott pedagdgus tartja.

Szakkoroket a munkakozosség-vezetGk javaslata alapjdn, az igények és a pedag6gusok
ora-kapacitdsa fiiggvényében indit az iskola. A szakkdrdk vezetSit az igazgatd bizza meg.
A foglalkozasok el8re meghatérozott tematika alapjan torténnek; errdl, valamint a latogatottsagrol
szakkori naplot kell vezetni. A szakkort vezetd pedagdgus, felels a szakkor milkodéséért.
A szakkdroket fel kell tiintetni az éves munkatervben, azokrd] szakkori naplét kell vezetni.

A tanul6k 8ntevékeny didkkdroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését, mii-
kodtetését a didkok végzik. A didkkdrok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk
aktivitdsara, 5nfejlesztd tevékenységére. A didkkorsk szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan
kimagasl6 felkésziiltségii pedagégusok vagy kiils§ szakemberek végzik az intézményvezets enge-
délyével, a miikodés feltételeinek intézményi biztositasaval.

4.4. A felndttoktatds formdi

Iskolankban nappali rendszer(i felnéttoktatas nincs.

4.5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsa

Az iskola hagyoményainak dpolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola j6 hirnevének
megbrzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kitelessége.

A hagyomanyok apoldséval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a nevelé-
testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

4.6. A pedagogiai munka belsd ellenorzésének rendje

4.6.1. Az ellendrzés dltaldnos feltételei

A tandri kotelességek végrehajtasa a megvaldsithatdsdghoz sziikséges megfeleld és teljes eszkoz-
rendszer biztositasa esetén kérhet6 szdmon.

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai munka egészét. Egyrészt biztositja a hianyossagok
id6beni feltarasat, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatoja felelds.
Ezen tilmenden az intézmény minden vezetd beosztast dolgozdja felelés a maga teriiletén az el-

roroz

lenérzés hatékonysagaért és folyamatos biztositasaért.

Az ellendrzéshez, mérésekhez ellendrzési tervet készitenek, ezt iitemezik a pedagdgiai program és
az éves munkatervek alapjan. Az ellendrzésrol értesitik az ellendrzésre keriils teriiletek feleléseit,
hogy azok a munkat elokészithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett
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alkalomszer(en, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen bejelentés nélkiil is sor keriilhet
ellendrzésre.

4.6.2. A belsd ellendrzés kivetelményei
A belsd ellendrzésnek eld kell segitenie az iskola feladatkdrében az oktatas minél hatékonyabb
kielégitését. A belso ellendrzés célkitlizései, elvarasai a kdvetkezok:

* Segitse a szakmai, és egyéb feladatok legésszertibb, leggazdasagosabb cllatasat, tovabba a
belsd rendet, a tulajdon védelmét.

« Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell4 idében mutasson r az
intézmény milkddésében felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek minésiilé in-
tézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossigokra is.

¢ Segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat.

* Jaruljon hozza a hibak, hianyosségok, szabélytalansigok megel6zéséhez.

* Biztositsa az iskolai munka hatékonysaganak megitélését, és mutasson r4 a fejlesztés
lehetséges utjaira.

4.6.2.1 Az ellendrzést végzok:

* azigazgato;

* azigazgatOhelyettesek;

* amunkakozosség-vezetdk;

* amunkakdzosségek tagjai egy-egy feladatban a munkamegosztas alapjan;
* az osztalyfonokdk (sajat osztalyuk tevékenységén beliil);

*  kiils6 szakértok, szaktanicsadok - felkérés és megbizas alapjan.

Az ellendrzést végzOk a felelosségi koriikben végzett ellendrzésekrdl kérésre jelentést és besza-
moldt készitenek igazgatdhelyettesek és az igazgatd szdmara.

Az ellendrzésrl készitett irdsos dsszefoglaldt, az ellendrzott személyekkel véleményeztetni kell.
4.6.2.2 Az ellendrzés teriiletei:

* pedagogiai, szervezési, taniigy-igazgatdsi feladatok ellendrzése;
* tandrdkon, tandran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok;

* tanuléi produktumok, mérések.
4.6.2.3 Az ellendrzés formdi:

* Oralatogatas;
* szakmai megbeszélés;
* eredményvizsgalatok, felmérések;

* idészakos, allando, kiemelt és specidlis ellenérzések.
4.6.2.4 Az ellendrzés iskolai rendszere

Az iskola belsé ellendrzése az éves munkaterv része.
Az ellendrzés tapasztalatairdl a tanév értékelésekor az igazgatd beszamol nevelGtestiilet elbtt.

A pedagogusok, az intézményvezetd, valamint az intézmény Snértékelését az évenkénti nértéke-
Iési terv tartalmazza, mely az éves munkaterv mellékletét képezi.
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4.7. Az intézményben a tanuldval szemben folytatott fegyelmi eljdards szabdlyai

A nevelStestiilet a tanulé fegyelmi tigyének kivizsgalaséra és a fegyelmi eljaras lefolytatasara fe-
gyelmi bizottsagot hoz létre.

A fegyelmi bizottsig feladata a tanul6 ellen az igazgaté 4ltal meginditott fegyelmi vizsgalat
lefolytatdsa sordn a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 53-61.§-a alapjén eljarni, a Hazirendben
meghatarozott eljarasi rend betartasaval.

A nevelotestiilet truhdzott jogkorében a fegyelmi bizottsag dont a fegyelmi felelésségre vonds és
a fegyelmi biintetés kiszabasirdl. A fegyelmi targyarol és a fegyelmi bizottsag dontésérél
a fegyelmi bizottsag elndke rendkiviili, vagy a soron kovetkezd testiileti értekezleten beszamol
a testiiletnek.

4.8. A konyvtdr miikidése

4.8.1. A konyvtdr igénybevételének és miikidésének dltaldnos szabdlyai
4.8.1.1 Az iskolai kényvtdr alapfeladatai:

* gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltirdsa, &rzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatésa,

* atanitds ideje alatt és a tanitdsi 6ran kiviil lehetévé teszi gytijteménye hasznalatat;
* atanulas-tanitas folyamatanak informécios kdzpontja;

* informécioval, konyvtdri szolgaltatdsokkal, internet hozzaféréssel tamogatja a tanuldk
munkajat, a pedagogusokat és az iskolavezetést;

* teret és eszkdzoket biztosit a kdnyvtari tanérékhoz, iskolai foglalkozésokhoz, az egyéni és cso-
portos tanulashoz;

* alapszolgaltatisai:

=  konyvtari dokumentumok, beleértve a tartés tankényvek, segédkonyvek kolcsonzése;
= helyben olvasas lehetdségének biztositdsa a nyitvatartasi idé alatt;

= tajékoztatds;

= Kdnyvtar pedagdgiai szolgéltatasok.

4.8.1.2 Az iskolai kényvidr kiegészitd feladatai:

* tanoran kiviili foglalkozasok tartdsa;

¢ dokumentumok mésolasa a kézikonyvtarbol (ha a technikai feltételek adottak) snkoltséges
alapon;

* szamitogépes informatikai szolgaltatdsok nydjtasa;
* tajékoztatas az iskolai konyvtdrak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellaté intézmények-

ben miikddé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairél, szolgéltatdsairol.

4.8.2. Az iskolai konyvtdr miikiodése

Az iskolai kdnyvtar gyljteményét — a koltségvetési timogatds fiiggvényében — a tanuldk és a pe-
dagégusok igényeinek megfelelden kell fejleszteni.

A kozoktatdsi intézmény szdmdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartdsba kell
venni. A kdnyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrél leléhely-nyilvéantartast kell vezetni.
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A konyvtar haszndldi az iskola pedagdgusai és tanuloi.
A konyvtirban a tanév barmely idészakaban lehet dokumentumot kélcsonozni.
A konyvtari alapszolgéltatasokat az iskola pedagégusai és tanuléi ingyenesen vehetik igénybe.

A kdnyvtdrhasznalat szabélyait és a nyitva tartas rendjét a Hézirend tartalmazza.

4.9. Tankonyvelldtds, tankonyvrendelés, értékesités és tankonyvtamogatds

A tankdnyvellatds két f8 feladata a tankdnyvrendelés illetve a tankonyv-értékesités. E két
feladathoz szervesen kapcsolddik a tankdnyvtamogatas rendje.

A tankdnyvellatds rendjét kiilsn dokumentum szabalyozza, ebben keriil meghatérozasra a tan-
konyvellatasi feladatok végrehajtasa. A tankdnyvellatss rendjérél évente a nevelStestiilet dont.
A dokumentum minden év mércius végén — éprilis elején keriil elfogadésra. Ezt kévetéen megte-
kinthet6 az iskola honlapjéan.

4.10. Intézményi védo, ovo eldirdsok

Az intézményi védo, 6vo feladatainak ellatdséhoz a megfeleld eszkozik biztositasa a Fenntartd
feladata.

4.10.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az iskola egészségiigyi feliigyeletét és orvosi ellatasat a kovetkezd rendszerben biztositjuk.

* Aziskola dolgozéinak és tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét heti egy alkalommal
orvos es egészségiigyi asszisztens latja el. Az ellatds céljara egy elkiilonitett és felszerelt orvosi
szoba 4ll rendelkezésre (fszt. orvosi szoba).

* Azorvosi iigyelet rendjét az iskolaorvos hatirozza meg, melyrdl a védéné téjékoztatja az érin-
tetteket.

* Arendszeres orvosi ligyelet mellett évi egy alkalommal a 7-8. osztalyos tanulok fogaszati vizs-
galaton és kezelésen, a dolgozok altalanos egészségiigyi szlirévizsgélaton vehetnek részt.

* A tanulok és dolgozdk testi épségét veszélyeztetd rendkiviili esemény esetén a Tiizvédelmi
szabalyzatban és a Kiliritési tervben (kiilén dokumentum) meghatirozottak szerint kell
eljarni. A teendSk ellatdsa sordn a tanulok és dolgozok testi épségének védelme minden
felnétt elsédleges kitelessége.

4.10.2. A dolgozok feladatai a tanuls- és gyermekbalesetek megeldzésében és a baleset
esetén
A felnétt alkalmazottakat a tanulék védelme tekintetében kiilonleges kotelezettségek terhelik.

*  Minden dolgozénak kételessége az intézmény teriiletén felfedezett vagy tudomaséra jutott bal-
esetveszélyes helyet és/vagy veszély jelentése a felelSs vezetdnek, a gondnoknak vagy a
portaszolgalatnak.

* Haadolgozo a balesetveszélyt meg tudja sziintetni, sziintesse meg.

* Haadolgozo balesetet szenvedett tanul6t 1at az épiiletben, értesitse az figyeletes vezetdt vagy
a titkarsagot. Ha sziikséges €s lehetséges az épiiletben éppen tartozkodé orvost vagy elsdse-
gély nyuljtasara képes személyt. Ha sziikséges, hivjon-hivasson mentét.

° Az lgyeletes vezetdnek (vagy a kotelezettség atruhézésa esetén a titkarsagnak vagy az osz-
talyféndknek) értesiteni kell a sziilot a torténtekrol.
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* A balesetr8l jegyzSkonyvet kell felvenni. A jegyzékényv felvételérdl a titkarsagvezetd
gondoskodik.

* Ha a balesetveszélyes helyzetet épiiletrész vagy annak berendezése okozza, a veszély meg-
sziintetése a gondnok feladata.

* Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanuléi magatartds okozza, az osztalyfénoknek
(tavollétében: az osztélyfénok-helyettesnek vagy az iigyeletes igazgatonak) kell eljarnia; sa-
lyosabb esetben kezdeményezni lehet fegyelmi eljaras lefolytatasat.

4.10.3. A rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény esetén (pl.: tiizriad6, bombariadé, kivonulési préba stb.) a Kidiritési terv és
a HIT szabélyzat alapjan kell eljarni. A lényegesebb tételeket az alabbi bekezdésben megismétel-
juk.

4.10.3.1 Az iskola kiviritésének rendje

* Az iskola kiliritését az igazgaté vagy az ligyeletes igazgatohelyettes rendeli el (kiilsé hatésagi
utasitasra, vagy sajat dontés alapjan). Feljegyzésben a kiiiritést, annak pontos id6tartamat, okét
(pl.: tizriadé, bombariadd, proba stb.) régziteni kell.

* Aziskola kiliritésének elrendelése az iskola hangositasi rendszerén keresztiil széban, vagy az
iskolai csengfrendszer egymdst hosszii csengetésének tobbszori ismétlésével torténik.
(Az elrendeld csengetés 10 masodperc hosszi, melyet 3 masodperc sziinettel haromszor kell
ismételni, 15 masodperc elteltével a hirmas csengd ismétlendd.) Amennyiben a csengérend-
szer is milkddésképtelenné valt, gy az udvaron elhelyezett vasdarab ismételt iitésével
torténik.

Megjegyzés: az iskolai tlizjelzd-rendszer sziréndja nem jelent kiiiritési utasitést.

° A Kkilirités elrendelése esetén a gyermekekkel foglalkozé pedagdgusok egyetlen és 5 feladata
a tanuldk azonnali biztonségos helyre torténd vezetése a kiiiritési terv alapjan. Vagyonvéde-
lemmel nem kell foglalkozniuk.

Bombariadé esetén a tiizszerészek és a renddrség munkéjanak befejezését, illetve egyéb, az okta-
tast akadalyoz6 rendkiviili esemény elhéritasat kovetden, még ugyanazon a napon a tanités az ora-
rend szerinti tanitasi oraval folytat6dik, ill. az elmaradt 6rék pétlasara pét-tanitési nap szervezhetd.
Pétnap szervezésérdl a testiilet véleményének meghallgatisaval az igazgaté dont.

4.10.4. A katasztréfa-, tiiz- és polgdri védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtdsi rendje
Az intézmény katasztrofa-, tliz-, és polgarvédelmi tevékenységének szervezeti és végrehajtasi

rendjét a HIT, a Tiizvédelmi szabdlyzat és Kiiiritési terv tartalmazza, mely kiilsn dokumentumban
talalhatok.

4.11. Egyéb kérdések

4.11.1. A tilmunka elszamoldsa

A pedagogusok és a technikai dolgozok tilmunkéjanak elszamolésat az iskola 1-es szami igaz-
gatohelyettese késziti el.

4.11.2. Vagyoni jogok dtruhdzdsakor a tanulét megilletd dijazds megdllapitasinak szabdlyai

Intézménylink nem folytat olyan véllalkozo6i termelétevékenységet, amelynek értékesitésekor
a tanulokat dijazas illetné meg.
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4.12. Az intézményi dokumentumok kezelése

4.12.1. Az elektronikus viton elédllitott papiralapii nyomtatvdnyok hitelesitésének és tdroldsinak
rendje

* Elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok

o aziskolai miikodés dokumentumai (pedagdgiai program, SZMSZ, hézirend, ératervek,
Utemtervek,  Orarend, tantirgyfelosztds, az  elektronikus  naplé  A4ltal
el6allitott félévi tanulményi értesitok, év végi bizonyitvanyok, naplékivonatok,
a torvényl eldirdsok ilitemezése szerint készitett tilmunka-elszimoldsok
€s papiralapu naplok);

o aFenntart6tdl elektronikus tton érkezett utasitisok, szabélyzatok;

o az oktatdsi korményzat honlapjarél letltstt utasitasok.
* A fenti dokumentumok k&ziil minden olyat,

o amely meglétét, elfogadottsiag mértékét jogszabalyi eldiras szabja meg, vagy;
pénziigyi és/vagy munkaiigyi, illetve;
tanulé6i jogviszonnyal dsszegfliggd tartalma, kovetkezménye van;

tanulményi elomenetellel, kapcsolatos;

o O O O

fegyelmi eljarassal kapcsolatos;
ki kell nyomtatni, vagy elektronikusan tarolni kell.

A nyomtatott iratot az iratkezelési szintjének megfeleld aldirassal ellatva iktatni kell
az iskolai irattarban.

4.12.2. A dokumentumok nyilvdnossdgra hozataldnak rendje

Az iskola nyilvdnossdgra hozza minden érdekléds szamdra:

A nyilvanossag 5
Nyomtatasban
szintere
A pedagogial
programjst nem igen igen igen nem
A Srervezeli és
Makodési nem igen igen igen nem
Szabalyzatat
A Hazirendjét igen igen igen igen igen
A tantervet nem igen igen igen nem
Szamitdgeptermek = i [ ; i
haszndlati rendjér AL Ben 85N L ankdd Een
Az epulet kilrités| £ . " =
Ak igen nem igen igen igen
A beiskolazdsi = ton A i
szabslyzatét igen gen igen gen nem
Az cves
nem igen igen igen igen

rmunkatervet
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5, ZARO RENDELKEZESEK

5.1. A SzMS7 hatilybalépése
Az Iskolaszék az intézmény SZMSZ-ének elkészitése soran véleményezési jogat gyakorolta.

Réckeve, 2019.02.20. h W ﬂ WL [

Dr. Novak Gaborné
iskolaszék elntk

Az Intézményi Tan4cs az intézmény SZMSZ-ének elkészitése soran véleményezési jogat

gyakorolta. R
Réckeve, 2019.02.20. «\\J‘tj ;
‘ Buké%m
IT elndk

A digkénkorményzat az intézmény SZMSZ-ének elkészitése sordn véleményezési jogat

gyakorolta.
Rackeve, 2019.02.20. . e
: v olddar CadM
Katai Erzsébet
DOK munk4jat segité tanar

A nevelétestiilet az intézmény SZMSZ-t 2019.02.19-én tartott hatédrozatképes értekezletén
megtargyalta és elfogadta.

o LU !'f’ X

M I_né_l' Lé.SZlO / Q Q Mni /-A;:E;'\\"
ol S Y
ténnenyveze‘td el j

Hat4lybalépés: s

Rackeve, 2019.02.19. -

A fenntart6i jovahagyést kévetden 2019.09.01-én lép hatalyba. Ekkor érvényét veszti a

korabbi SZMSZ.
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' 5.2.A47 StMSy, feliilvizsgdlata

Az SzMSz feliilvizsgélatira sor keriil jogszabélyi el6iras alapjén, illetve jogszabalyvéltozas
eseten, vagy ha a mddositisat kezdeményezi a didkonkorményzat, az intézmény dolgozdinak
és tanuloinak nagyobb csoportja, az iskolaszék, vagy a sziil6i szervezet.

A kezdeményezést és a javasolt modositast az iskola igazgat6jahoz kell beterjeszteni.

Az 5zMSz moédositasi eljardsa megegyezik megalkotdsinak szabalyaival.

Réackeve, 2019. 03.01. / Y 8N
FY IR

SOOWN )
olnér Lészlo /
i }ntézméﬂyvéze’ﬁ"i

Mellékletek _

1-es szamt melléklet: A konyvtar gy(jtékori szabilyzata

2-es szamu melléklet: Szabalytalansagok kezelésének eljardsrendje
3-as szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
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