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Jovahagyott dokumentumok mellékletben csatolva.

Az Endresz Gyorgy Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint annak

mellékleteit az iskolaiD i 8§ k © n k o r2616. A6y15- énttartott iilésén véleményezte.

Felcsut, 2016.06. 15.

Esztelecki Andrea

Iskolai Didkdnkormanyzat vezetdje

Az Endresz Gyorgy Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit az iskolai Sz ¢ | R SValsatmangaz 2016. 06. 22 — én tartott iilésén
véleményezte.
Felcsut, 2016.06.22.

Moriné Zabo Zsuzsanna

Sziildi Szervezet vezetdje

Az Endresz Gyorgy Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit az iskola igazgatoja 2016. év 06. ho 22. napjan tartott iilésén jovahagyta.
Felcsut, 2016.06.22.

Flier Eva

igazgato
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Az Endresz Gyorgy Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozo
szabalyzatot az intézményn evel Rt est ¢l et e el Rterjesztette,
2016. 03. 05-¢én.

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzat 2016.03.05 - ével 1ép hatalyba, és ezzel az ezt
megeldz6 szervezeti és miikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szerveze i ®s MTk° d®si Szab8lyzat ®s az egy ®

ut as2ts8sok) el R2r 8sainak betart8sa az i nt
k°tel ezRek.

I AZ | NTEZMENY ALAPADATAI

1) Az int®zm®ny Eadeesz ABabsisgola
2)Az i nt ®Xm®ery ROBGRFelcsut F6 utca 140.
3)Az int®zm®ny al ap2t - ja:

Emberi Eréforrasok Minisztériuma

székhelye: 1054 Budapest Akadémia utca 3.

Alapit6 hatarozat: 121/2011

Az Alapit6 Okirat kelte: 2011. 11. 28.

Az iskola OM azonositoja: 030138

Az int®zm®ny fenntart:ja:
Klebelsberg Intézményfenntartdo Koézpont
1054.Budapest Bajcsy-Zsilinszky u. 42-46.

4)Az int ®zm®ny jogs8ll §sa:
- 0nall6 intézményként miikodo jogi személy

5JAz int®zm®ny t2pusa:

- altalanos iskola
6) Az i1 skola ®vfol8&amainak sz8ma:
7)Az i nt ®zm®ny vezet Rj e:

- igazgatd, akit az oktatasért felelds miniszter nevez ki.

8)Az iIint®zm®ny al aptev®kenys®geil



- altalanos iskolai nevelés - oktatas

9. Az int®zm®ny gazd8l kod§&8sa:

Az intézmény 6nallé gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik

A fenntartd rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett

Gazdalkodassal kapcsolatos kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem
vallalhat

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a KLIK Bicskeli
Tankertilet gazdalkodasi szervezete latja el

10. I nt ®z m®nyvezet R:

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési joggal nem rendelkezik, ez a
fenntartd kizarolagos jogkore. Jogosult illetve jogosultsdgot adhat szakmai teljesités
igazolasara, téritési dijak beszedésére, hazipénztar kezelésére.

N I AZ | SKOLA SZERVEZETI RENDSZERE

Az iskola szervezete

Az 1 skol avezet ®s

Az iskola vezetOségét az igazgatd, valamint kozvetlen munkatirsai alkotjadk. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasti dolgozok tartoznak:

1 azigazgatohelyettes

1 munkakozosség vezetok
Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.
Az iskola felelds vezetdje az igazgato, aki munk4jat a magasabb rendi jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa az intézmény
alapito okiratdban megfogalmazott moédon és id6tartamra torténik.
Az igazgatd munkdjat az igazgatdhelyettes segiti.
Az igazgatOhelyettes megbizasat a tantestiilet és az igazgatd véleményének kikérésével a
tankeriileti igazgat6 adja.
Az igazgatohelyettes, az iskolatitkar munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.
Az igazgatét tavollétében teljes jogkdrrel az igazgatohelyettes helyettesiti.
Az igazgatosag rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az
igazgatdsag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Az iskola dolgoz:i

Az iskola dolgozoit a magasabb rendii jogszabalyok el6irdsai alapjan megallapitott
munkakdrokre, a KLIK elndke nevezi ki, az iskola igazgatdjanak javaslata alapjan. Az iskola
dolgozo61 munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.



| V. AZ | NTEZMENY K¥Z¥SSE£GEI , EZEK K
EGYMCSSAL £S AZ I NTEZMENY VEZETES

Az i1 skol ak®z°ss®g

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilk és a tanulok alkotjak.
Az iskolak6zOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén
¢s modon érvényesithetik.

Az 1 skol ai al kal mazott ak

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak.
Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb rendli jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve, a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolddo
rendeletek), valamint az intézmény alkalmazotti szabalyzata rogzitik.

A nevel Rk k°z°%ss®gei

A nevel Rtest¢l et

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktato-nevelé munkat kozvetleniil segit6 fels6fokt végzettségii dolgozok.

A nevelGtestiilet a magasabb rendli jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb rendli jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiiletd ©° nt ®s i farwzgkk ° r ®b e
- apedagogiai program és modositasanak elfogadasa;
- aszervezeti és mikddeési szabalyzat €s modositasdnak elfogadésa;
- az intézmény éves munkatervének elkészitése;
- az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
- a hazirend elfogadasa;
- atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitasa

- atanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

ko z?©o



- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa;

- aneveldtestiilet dont a tovabbképzési program elfogadasarol (NKT 70§ (2)

A nevelétestilet v ® 1 e m®&nyt nyi | v8n2?2t haaint¢zméuyangkpdés¢gved v as | at
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérmi a nevel6testilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogaddsa elott, az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa
soran, valamint az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.
A neveldtestiilet dont a foglalkozasi, illetve a pedagodgiai program, valamint a szervezeti és
mikodési szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birésaghoz torténd
kereset benyujtasarol.
Egy tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
alakulo értekezlet
tanévnyito értekezlet,
tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
két alkalommal nevelési értekezlet,
a munkaterv alapjan meghatarozott idépontokban rendszeres munkaértekezlet
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak tobb mint 33
szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb rendi jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
1 neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van,
9 a neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb rendl jogszabaly, illetve a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii
sz6tobbséggel hozza.

E R

Nevelotestiileti jogkorok atruhdzasa:

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségre, az iskolai sziiléi szervezetre, vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles —
a nevelOtestiilet altal meghatarozott 1d6kozonként és modon — azokrol az tigyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program, tovabba
a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasanal.

A nevelGtestillet a magasabb rendli jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil az
iskolaban miikodé munkak6zosségekre az alabbi jogokat ruhédzza at:
1 A dontési jogkdrok kozil:

o] Miikddési rendjének, munkaprogramjanak megéllapitasa.
o] A képviseletében eljaré személyek megvalasztasa.
1 A kotelezd véleményezési jogkdrok koziil:
o] Munkaterv, benne a tanév rendjének meghatarozasaban.
o] A tanoran kiviili foglalkozéasok, sziinidei foglalkozasok, taborozasok
formainak megéllapitasaban.
o] Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban.

0 A sziil6ket anyagilag is érintd tigyekben.



o] A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A nevelGtestiillet dontései €s
hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten. (Ilyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanito nevelok
értekezlete, vagy valamelyik tagozat neveldinek értekezlete stb.)

A nevel Rk szakmai munkak®z®ss®gei

Az iskola pedagbdgusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakozosség szakmai,
modszertani  kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd nevelé és oktatd6 munka
tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.
Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:
1 also tagozatos munkako6zosségek
0 tagjai: tanitok, napkozis nevelok
1 human munkak6zosség
0 tagjai: human tantargyak tanarai, tanitok
T real munkakozosség
0 tagjai: természetismereti tantargy tanarai, matematika tanarok, tanitok
1 felsd tagozatos/osztalyfonoki munkakozosség
0 tagjai: szaktanarok

A szakmai munkak6zosségek a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel

rendelkeznek.

A szakmai munkako6z0sség feladata az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

9 az adott szakmai-pedagogiai teriilet nevel6- és oktatdo munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

az iskolai neveld €s oktatd munka belsd fejlesztése, korszeriisitése,

egyseges kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos

ellendrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak Osszeéllitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldirdnyzatok véleményezése,

felhasznalasa,

1 a pedagégusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatd orak szervezésével,
szakmai-modszertani  kiadvanyok ¢és a tanitdshoz hasznalhatdo eszkozok
beszerzésével,

1 a palyakezdd pedagogusok munkajanak segitése patronaldé neveld (mentor)
kijelolésével,

1 javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkak6zosség-vezetd személyére,

1 amunkako6zosség éves munkatervének dsszedllitasa,

1 amunkakozdsség tevékenységeérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitése,

E

= =4 -8 -9

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkako6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, az aktudlis tanévre szol6 munkaterv



szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakdzdsség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg.

A munkakozosségek vezetdi munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az | skola pedag-gusai ®s m8s al kal mazottai

A pedag-gusok al kal maz§8si rendj e:

A pedagdgusokat hatarozott, vagy hatarozatlan idére a KLIK elndke nevezi ki, igazgatd
javaslatara.

Alkalmazasi feltételek (1) felvétel esetén):

- az altala oktatott tantargynak megfeleld fels6foku végzettség és szakképzettség

- példamutato egyéni és csaladi élet

A pedagdgus jogai és kotelezettségei:

U A pedagogus joga, hogy

- személyét, mint a pedagdgus kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék

- megvalassza a pedagdgiai program alapjan a tanagyagot, a nevelési tanitasi
modszerét

- a szakmai munkakdzdsség véleményezésével a tankonyveket és tanulmanyi
segédeszkozoket meghatarozza

- neveldi-oktatéi munkajat a NKT nevelési kdvetelményeknek megfelelden végezze

- irényitsa és értékelje a tanulok munkajat

- mindsitse didkjai teljesitményét

- hozzé4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez

- részt vegyen a pedagogiai program készitésében és értékelésében

- gyakorolja neveldtestiileti jogait

- vegyen részt tovabbképzésben, kisérletekben €s kutatdsokban

- szakmai egyesiiletekben, kamarakban részt vegyen

- az Iskola szervezésében foglalkozas-egészségiigyi ellatasban részesiiljon.

0 K°tel ess®ge:

- a tanulok nevelése, tanitasa, testi €pségének megodvasa, erkolcsi védelme,
személyiségének fejlesztése

- az ismeretek targyilagos, sokoldali kozvetitése

- az egészségvédelmi ismeretek atadasa

- akozremiikodés az ifjusagvédelmi feladatok elvégzésében

- atanulo ¢életkora és fejlettségi szintje szerinti egyiittélési szabalyok megismertetése

- hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatdsanak szervezése €s segitése

- asziilokkel torténd rendszeres kapcsolattartas

- asziilok, és a tanuldk kérdéseire érdembeli valaszt adjon

- atanulokkal az etikus viselkedés szabdlyait elsajatittassa

- rendszeres tovabbképzésben vegyen részt

U A pedag-gusok munkaidej ®nek kit°lt®se



A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal Osszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobdal all.

A pedagdgus munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

U0 Ak°telezR -rasz8mban ell 8tott feladatok a

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozdsség vezetdi feladatok ellatasa,

¢) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d)iskolai sportkori foglalkozasok,

e)énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

o0 A pedag-gusok i skol ai s z o rbgpsathsandz érareddRr e i r 8§
a munkaterv €s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza.

0 Az - r &ézeéseldr elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni.

0 A t an 8§ eketazkg@&gpat® sngsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

O A munkai dR t°bbi r®sz®ben ell 8tott felada

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) javito és osztalyozod vizsgdk lebonyolitasa, egyéni tanrendli tanuldk beszdmoltatasa,
f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség vezetdi, diakonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

o) részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben €s ebédeléskor, megdrzéskor,

r) tanulmanyi kirdndulédsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi ertekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

O A pedag-gusok a munkai dR tan2t8si

r sk k
r ®sz®ben az al 8bhbi fel adatokat az i skol

al
8 b

 munkaid6é/a—f



1 munkaidé tobbi része / a — u —kivéve az a, b, d, g, p, pontokban leirtak.

U Az i nt ®z m&n®qgeenz hke’tvR;, If el adat ok:
1 munkaidd6 tobbi részében meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p,
pontokban leirtak.
0 Az i nt®zm®nyen kz2vy¢l el l 8that- munkak?®ri
szerint hat8rozza meg a kereteit.
1 Az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013.
szeptember 1-jét61 hatalyba 1ép6 meghatarozott k6tott munkaidore vonatkozo
eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit a pedagdogus maga dont.

U0 Pedag-gusok munkarendj ®vel kapcsol atos el
1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében
1 A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.
1 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzéasok esetén lehetdség
szerint szakszer( helyettesitést kell tartani
1 Ha a helyettesit pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) egtartasa
eldtt biztdk meg, gy koteles szakszerii 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

U A pedag-gusok sz8m8ra a k°telezR -rasz§g8mo
°sszef ¢ggR rendszeres vVvaggbzezs&EdtenkwWangy Kie
az int®zm®nyvezetR adja, az igazgat - -helye
javasl atainak meghall gat8sa ut 8§8n.

U A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak

haladésat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszer

osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az

eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedag-gusok munkaidej ®nek nyilvg8ntart 8s

Az tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idétartama
az iskolai dokumentumokban rogzitett.

1 Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6tartamanak és idépontjanak
meghatarozasa a neveld oktaté munkaval osszefliggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidé felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek idOtartamarol ezzel ellentétes
irasos munkaltatoi utasitas kivételével munkaidd nyilvantartast nem kell vezetnie.

1 Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentéalasa
vélhetéen nem biztosithato.

E |

Egyes kiemelt pedag:-gus munkak?©°r?©°k

T Az oszt8lyfRnNn°k
- Egylittmiikodik az osztaly didkbizottsagéaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.
- Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkdjat és latogatja oraikat.



Az

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztily sziiléi munkakozosségével, €és a
tanulok ¢letét, tanulmanyait segité személyekkel (pszicho-pedagdgus, iskolaorvos,
gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds, logopédus, védond stb.).

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére és a tehetséggondozasra.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az egy osztalyban
tanito tanarok kozossége elé terjeszti.

Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellen6rz6 konyv Utjan
rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulményi eld-
menetelérdl.

Ellatja az osztalydval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (az osztalynapld preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztraciot).

Sajat hataskorében - indokolt esetben - évi harom nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanulojanak, igazolja a gyerekek hidnyzasat.

Figyelemmel kiséri osztalya kotelezd orvosi vizsgélatat.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkdjdban, javaslataival ¢és
észrevételeivel a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.

Kiilon foglalkozik a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasaval.

di 8k°nkorm8nyzatot seg2tR tansgr
A didkdnkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segité tanar - akit a
diakonkormanyzat ajanl erre a feladatra az igazgatonak - tdmogatja és fogja Gssze. A
diakonkormanyzat az e pedagdgus tdmogatasaval és kozremiikodésével is érvényesitheti
jogait, és fordulhat az iskola igazgatojahoz.
El6segiti, hogy az SZMSZ, a hazirend, a szocialis juttatasok, a szabadidds programok
megyvitatdsa és vélemény alkotasi jogat a didkonkormanyzat gyakorolhassa.
Sziikséghez képest, legalabb havonta egy alkalommal részletes targyaldst folytat a
diakonkormanyzat vezetdjével.
Megszervezi, az igazgatd altal a tanuldifjisagnak az iskola helyzetérél szolo éves
tajékoztatdjat.
Feladata az iskolai didkonkormanyzat miikodtetése,
A demokratikus iskolai kozélet, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének
biztositdsa, a neveldtestiilet €s a gyermekkozdsségek igényeinek sszehangolésa.
Gondoskodik a diakonkormanyzat éves munkatervének elkészitésérol.
Szervezi, irdnyitja a didkonkorményzati valasztasokat.
Javaslatot tesz a nevelGtestiiletnek a didkonkormanyzat hataskorének meghatarozasara.
Szervezi és iranyitja a didkparlament 6sszehivasat, lebonyolitasat.
Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések eldkészitését.
Személyesen vagy kollégak, sziild bevonasaval biztositja a felndtt feliigyeletet a
didkonkormanyzat rendezvényein.
Sziikség szerint képviseli a didkonkormanyzat érdekeit.

i fj us8gv®del mi felelRs

Feladata



Az osztalyokat felkeresve, tajékoztatja a tanuldkat arrol, hogy milyen problémaval hol
¢s milyen id6pontban fordulhatnak hozza, tovabba az iskoldn kiviil milyen gyermek és
ifjusdgvédelmi feladatot, ellatd intézményt kereshetnek fel.

- A pedagbdgusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliikk folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanulokndl - a veszélyeztetdé okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanulé csaladi kornyezetét.

- Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényez0 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

- A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen.

- A tanul6 anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve ennek hianyaban
tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési Onkormanyzat polgdrmesteri hivataldnal
vagy az Oonkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot
tesz a tdmogatas természetbeni ellatas formajaban torténd nyhjtasara.

- Téajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

Az oktat8st seg2tR ®s gazd8l kod8&8st int®zR do
Az i Nt ®z m®ny bdioK get nPke anekvezi Ki, S a n
megsz¢gntet ®s ®r R is R d°nt, az igazgat- - | ava

Alkalmazasi feltételek:

- szakmai végzettség

- munkavégzési alkalmassag

- fegyelmezett, hatdridés munkavégzés

A sz¢l Ri szervezet

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i
szervezet miikodik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.

Az iskolai sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az i skolai sz@®|I Bm®Psyerzwsretebg illeti meg:

1 véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, valamint a szervezeti és
miikodési szabalyzatat

1 véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A tantk®?ksk®gei

Tanul -i jogok ®s k°telezetts®gek

A tanuldi jogviszony keletkezése
A tanuldi jogviszony az iskolaba torténd beiratkozassal jon létre. A tanuldk felvételérdl az
iskola igazgatdja dont. Az elsé osztalyosok beiratkozasanak iddpontja a tanév rendjében
meghatarozottak szerint torténik. A tanév kozben érkezd tanulokat lehetdségeink szerint
vessziik fel, a szabad féréhelyek fliggvényében.

A felvételi kérelmek elbiralasanak rendje




Fel kell venni az iskola korzetében lako tanul6t, a gyamhatdsag javaslatara jelentkezo tanulot.
Tuljelentkezés esetében az elsd osztalyosok felvételekor a jogszabalyok szerint jarunk el. A
tanulok osztalyba sorolasat a felvételi bizottsag javasolja — als6és munkakozosség vezetdje,
igazgatohelyettes, az elsd osztaly tanitdja.

A tanuldi jogviszony megsziinése
Megsziinik a tanuld jogviszony a 8. osztaly befejezésekor, kiiratkozaskor, a sziilé irdsbeli
nyilatkozata alapjan, illetve ha a tanuldt masik iskola atvette. A jogviszony megsziinését a
megfeleld dokumentumokban a megsziinés utan jelezni kell — beirasi naplo, torzslap,
osztalynapld, szakkori naplok.

Tanuldi jogok
Iskolank tanuldinak joga van az ingyenes oktatasra, az iskola helyiségeinek ingyenes

hasznalatara, képességei szerint felzarkdztatd, tehetséggondozd foglalkozasokon vald
részvételre, mindennapi sportolasi lehetdségre, napkozis, tanuldszobai ellatasra, az iskola
pedagdgiai programjaban leirt egyéb foglalkozasokon valé részvételre. Joga van az egyenld
bandsmodra, sérelme esetén — sziileivel is — pedagogusaihoz, igazgatdjdhoz fordulhat. A
tanuloi jogokat a hazirend részletesen tartalmazza.

Tanuléi kotelezettségek
A tanulok kotelezettségeit jogszabalyok és a hazirend tartalmazzak. A hazirendet minden
tanulonak atadjuk beiratkozasa alkalmaval. Jogaikat és kotelezettségeiket a tanév elején
osztalyfonokeik ismertetik, sziileikkel is. A hazirend megtekinthetd az igazgatdi irodaban, a
tanari szobaban, a titkarsagon, a folyoson, valamint honlapunkon.

A tanulok jutalmazasi formai

A tanulok kiemelkedd kozosségi és tanulmanyi eredményeit rendszeresen jutalmazzuk. A
jutalmazast az eredmény elérése utan legkésobb egy héten beliil kell megvaldsitani (kivétel a
tanév végi dicséretek). A jutalmazés kihirdetési formdjarol a jutalmazé dont — osztalyszinten,
iskolaszinten. A jutalmazasok szempontjait, részleteit az alsos és felsés munkakdzosség
dolgozza ki, a nevelbtestiilet hagyja jova. A jutalmazasi formak: szaktandri dicséret,
osztalyfonoki dicséret, igazgatdi dicséret, neveldtestiileti dicséret, kitiintetés ( jo tanulo, jo
sportolo, kulturalis munkéért ), részvétel jutalomkirandulason. A dicséretek mellé az iskola a
jutalmazasi szempontoknak megfelelden targyjutalmat is ad.

A tanul -kkal szembeni fegyel mezR int®zked®se

1. Azt a tanul6t, aki tanulmanyi kételességeit, folyamatosan nem teljesiti, a tanuldi hazirend
eldirdsait megszegi, vagy igazolatlanul mulaszt, vagy barmely mddon art az iskola jo
hirnevének, biintetésben kell részesitni.

2. Az iskolai buntetések formai:

* Tanari figyelmeztetés széban

* Tanari figyelmeztetés irasban

* Osztalyfénoki figyelmeztetés

* Osztalyfonoki intés, vagy megrovas,
* [gazgatoi figyelmeztetés

* [gazgatoi intés

* Neveldtestiileti figyelmeztetés,

* Neveldtestiileti intés, vagy megrovas.



3. Ha a tanul¢ kotelességét sulyosan megszegi, vele szemben fegyelmi eljaras indithato. A
fegyelmi eljarast az intézmény Fegyelmi Szabdlyzatdban foglaltak szerint kell lebonyolitani.
A kiszabhato fegyelmi biintetések fokozatai:

* Szigori megrovas

» Kedvezmények juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa

« Athelyezés mas osztalyba, tanuldcsoportba, vagy iskolaba

* Eltiltas a tanév folytatasatol (nem tankoteles koru didk esetén)
* Kizarés az iskolabol (nem tankoételes koru didk esetén)

Sulyos jogellenes tevékenység esetén el kell tekinteni a fegyelmi fokozatok betartasatol, s a
tanulot azonnal ki kell zarni az iskolabol vagy a blintetésrdl a tantestiilet, dont.

Ezek az esetek a kovetkezok lehetnek:

* Sulyos agresszivitds massal szemben
* Alkohol, drogfogyasztas
* Tarsadalomellenes, kozosségellenes cselekedetek

A tanul -kra vonatkoz- fegyelmi el j8r8s:

Az a tanulo, aki kotelességeit szandékosan és stlyosan megszegi — fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal — fegyelmi biintetésben részesitendd. Iskolankban a fegyelmi eljaras
lefolyatdsara és a fegyelmi biintetés kiszabdsara a neveldtestiilet megbizasabodl a Fegyelmi
Bizottsag jogosult. A feleldsségre vonas eljardsmodjara nézve a térvény rendelkezései az
iranyadok.

A kozoktatasi térvény alapjan fegyelmi biintetések a kovetkezok:

* megrovas,

* sZigori megrovas,

» kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetdleg megvonasa,

« athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, vagy iskolaba- végrehajtasa akkor lehetséges,
ha az iskola igazgatdja a tanul6 atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapodott.

A tanulo fegyelmi felel6sségét a Nemzeti Koznevelési Tv58.§-a tartalmazza, szabalyozza.
A nevelotestiilet Fegyelmi Bizottsagot hoz létre, melynek tagjai:

* igazgatd (vagy helyettes)

* osztalyfénok

+ gyermekvédelmi felelds

* igazgato altal megbizott, osztalyban tanitd szaktanar

A fegyelmi eljarast az igazgatd kezdeményezi €s bonyolitja le.

A fegyelmi biintetést az iskola igazgatoja ismerteti a tanulokkal, sziilokkel,
didkonkormanyzattal.

A fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat ellen a tanulo fellebbezéssel élhet melynek soran
irasban kérelmet nyujthat be az iskola fenntartdjahoz egyéni érdeksérelemre illetve
torvényességi kifogasokra alapozva. (Feliilvizsgélati kérelem, Torvényességi kérelem)

A fegyelmi eljarast egyeztetési eljaras elézheti meg

Az egyeBssetr®sel e8res szab8lyait az al 8bbi ak
1 az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelozoen személyes taldlkozo
revén ad informdciot a fegyelmi eljaras varhato menetérdl, valamint a fegyelmi
eljardst megelozo egyezteto eljaras lehetoségérdl
1 a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyvelmi eljardst megelozo egyezteto eljaras lehetoségérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyezteto eljardasban tortéeno megallapodas hataridejét

S



az egyezteto eljarads kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi

eljarast megelozo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errol a tanulot

és a sziilot nem kell értesiteni

1 az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyezteté eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyezteto eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérol elektronikus uton és irdsban értesiti az
érintett feleket

1 ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetert, az intezmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

1 az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeto pedagogus irnak ala

1 az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
Jjegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

1 a sérelem orvosldasardl kétott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kételességszego

tanulo osztdalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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Az o0szt8lyk©°z°ss®g

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
1 minden osztilykozosség 3 16 képviseldt (kiildottet) valaszt az  iskolai
didkonkormanyzatba.

Az i skol ai di 8k°nkorm8nyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik.
Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyait az iskolai didkonkorményzat vezetOsége, illetve
annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.
Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.
Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és milkodési
szabalyzata szerint alakitja.
A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja
el, a nevelOtestiiletnek egyetértési joga van.
A di 8k°nkor meméywezdijogpsaka k°vetkezR k®r d®sekben
- az SZMSZ tanulokat érint0 rendelkezéseinek elfogadasa ¢és modositasa
- atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elvei eldontésekor
- iskolai hazirend kialakitasakor
- minden tanuldkat érintd kérdésben
Az iskolai didkonkormanyzatv ® | e m®ny ®t ki kel l k®r ni
- atanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
- atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
- atandran kiviili tevékenység formainak meghatdrozasahoz,



- asportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitasahoz
Az iskolai didkonkorményzat munkdjat, segitd neveldt a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a nevelOtestiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg.
Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai é€let egészérdl, az
iskolai munkatervrdl a tanul6i jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hdzirendben
meghatarozottak végrehajtasdnak tapasztalatairol.
Az évi rendes diakkozgyllés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a
tanév helyi rendjében és a hazirendben meghatarozott idében. A rendkiviili didkkozgytilés
Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatoja
kezdeményezheti.
- Az ¢évi rendes didkkozgyiilésen a didkonkorményzat €s az iskola képviseldje beszamol
az el6zo diakkozgylilés ota eltelt idészak munkajardl, kiilonds tekintettel a gyermeki
jogok, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényestilésérol.
- A diakkozgytilésen a tanuldk az iskola €letét érintd ligyekben kérdéseket intézhetnek a
didkonkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.
- A didkkozgytilés napirendi pontjait a megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra
kell hozni.
A diakkozgylilés Osszehivasaért az igazgatd felelds. A didkkozgyiilés 1 tanév iddtartamra a
tanulok javaslatai alapjan 3 f6 didkképviselot valaszt.
Az iskolai di8k°nkorm8nyzat (welykld ®sn@rekz sz ¢k
hasznalata stb.) az intézmény vezetése (ill. fenntartdja) t el j e s ker Ten t ®r 2 1
biztos2tja.
Adi 8k°nkor m8nyzat egy ®b blvh@ludékiy@tés nte)kmaga e | h a s z
dent

Az i1 skola k°9z°ss®geinek kapcso

A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcesolattartasa az igazgato segitségével a megbizott
pedagbdgusvezetdk, és a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas forumai:
1 aziskolavezetdség tilései,
1 akiilonbozo értekezletek,
1 megbeszélések.
A forumok idOpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
1 aziskolavezetdség iilései,
A vezetdség az aktudlis feladatokrol a neveldtestiileti szobaban elhelyezett hirdetdtablan,
valamint irasbeli tajekoztatokon keresztiil értesiti a neveloket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
9 az iskolavezetGség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusokat
az lilés dontéseirdl, hatarozatairol,
1 az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az iskolavezetdség felé.
A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik Utjan kozolhetik az igazgatojaval, és a sziiloi
szervezettel.

A szakmai munkak®z°ss®gek kapcsol attart §s



1. Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi feleldsek.

2. A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozosség ¢éves munkatervének
Osszeallitasa elott kozos megbeszElésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

1 amunkako6zosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

9 iskolan beliil szervezett bemutat6 orak, tovabbképzések,

9 iskolan kiviili tovabbképzések,

1 atanulok szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

3. A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetOség {iilésein rendszeresen
tajékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairol, a
munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A nevel Rk ®s a tanul -k kapcsolattart8sa

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
1 azigazgato
0 aziskolai didkonkormanyzat vezet6jén keresztiil folyamatosan,
0 adidkkozgyiilésen évente legalabb egy alkalommal,
0 a hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,
1 az osztalyfénokdk az osztalyfonoki orakon, tajékoztatjak.
A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladésardl a szaktandroknak
folyamatosan szdban ¢€s irasban tajékoztatniuk kell.
A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szdban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok Utjan — az iskola igazgatdjdhoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
didkdnkormanyzathoz vagy a sziildi szervezethez fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval, a nevelokkel, a
neveldtestiilettel vagy az iskolai sziil6i szervezettel.

A nevel Rk ®s a sz¢l Rk kapcsol attart8sa

A sziiloket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
1 azigazgato:
0 aszildi szervezet (k6zosség) valasztmanyi {ilésén tanévenként 2 alkalommal
0 a hirdeto tablan keresztiil,
1 az osztalyfénokok:
0 az osztalysziildi értekezleten tdjékoztatjak.
A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetéségek
szolgalnak:
a csaladlatogatasok,
a sziilo1 értekezletek,
a neveldk fogado orai,
a nyilt tanitasi napok,
a tanul6 értékelésére 6sszehivott megbeszélések,
irasbeli tajékoztatok, szoveges értékelés a tajékoztatod flizetben.
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A sziil6i értekezletek, és a nevelok fogadoorainak idopontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése €rdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok Utjan az iskola igazgatdjdhoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkorményzathoz vagy az iskolai sziildi
szervezethez fordulhatnak.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval, neveldtestiiletével vagy az
iskolai sziil61 szervezettel.
A sziilok és mas érdeklddok az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és mikodési
szabalyzatarol, intézményi mindségiranyitasi programjardl, illetve hazirendjérél az iskola
igazgatojatol kérhetnek téjékoztatast.
Aziskolap e d a g - g i a inyilyanospngntlea dmlgk®do szamara elérhetd, megtekintheto.
A pedagodgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél
talalhatd meg:
1 aziskola fenntartojanal,
I aziskola irattaraban,
I az iskola neveldi szobaban,
1 aziskola igazgatdjanal,
1 aziskola honlapjan.
A h 8 z i eld@rasad nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd
9 aziskola irattaraban;
9 aziskola nevel6i szobaiban;
1 aziskola igazgatdjanal;
1 elektronikus formatumban pedig az iskola honlapjan.
A hazirend egy példanyat — a kozoktatasi torvény eldirdsainak megfeleléen — az iskolaba
torténd beiratkozaskor a sziildnek at kell adni.

V. AZ | SKOLA VEZETESENEK £S K¥Z¥SSEC
KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola igazgatdjanak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkez6 intézményekkel:

Az int®zm®ny fenntart- -j8gval
Klebelsbeg Intézményfenntartd6 Kézpont

A ter¢letileg illet®kes °nkorm8nyzati Kk ®p v i
FelcsitK® zs ®g ¥nkor m8nyzata Pol g8r mester.i
8086 Felcsut Fo utca 78.

Fej ®r Megyeai ®Pzralkmaigi®s Szakszolgsgltat: | nt

8000 Székesfehérvar, I11.Béla kiraly tér 1.

Gyer mekj - | ®t DltalGhe SxdcigiSChaladbegité ek Gyermekjoléti
Intézménnyel gyermekjoléti szolgalattal. 8086 Felcsut F6 utca 75.



A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel0s.
Az eredményes oktatd- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

T A helyiohtateg®Risii nt ®z meRannyteeks tviel zeetteRivveell: ®
Kast ®l vy cvoda
8086 Felcsut Fo utca 60.

T Az al 8bbi k°zmTvel Rd®si int®zm®nyekkel
Kezs®gi K°nyvt §r
8086 Felcsut Fo utca 68.

T Pusk8s Ferenc Labdar %g:- Akad®mi a
8086 Felcsut Fo utca 174.

T Letenyei Lajos Szakk©°z®piskola ®s Szaki s
8086 Felcsut Fo6 utca 191.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelds.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve
rogziti.

A tanul -k rendszeres eg®s Bs®@G ¢ g Wi kP arled &k
gyer mekor vosok, fogorvosok az i skol ai
biztos2tj) 8k:

Vv
tj 8
Orvos ®sB80V8®&d FreR cs %t FR u. 68.
Fogorvos8 088 Al cs %t doboz
A Pusk8s Ferenc Lsportdreosa’ag- Akad®mi a

A tanul -k vesz®l yRz®ee et tva®Pgag@n @i mmk pobeSrgmeRkd
feladat ok er edm®ny e saeitkdla gyermdk-8¢¢ i§usigvédeBni fdlddke® b e n
rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal

A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgat6 a felelds.

Azi skol 8ban p8rt vagy p8rthoz k°tRdAR szerveze

VI . AZ | SKOLA Mt K¥DE£ S| RENDJE

Az iskola - tanitasi iddszakban - hétfotol péntekig reggel 7 oratol délutan 17 oraig tart nyitva.
Az iskola igazgatojaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idopontban,
illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 16%°
ora kozott az iskola igazgatojanak, vagy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéseig az ligyeletes neveld jogosult és koteles a
sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére Virag
Krisztinat a nevel6testiilet tagjat kell megbizni. Amennyiben az emlitett kollegand 1is



akadalyoztatva van, ebben az esetben az als6s munkakodzosség vezetdjét kell megbizni a
feladattal. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
Az iskolaban reggel 7.-t61 7.30 - ig az als6 és felsO tagozat szamara tligyelet vehetd igénybe.
Az orakozi szlinetek ideje alatt tandri ligyelet mitkddik. Sziinetekben a tanuldk az udvaron,
rossz 1d6 esetén a folyosdkon tartozkodnak tigyeletes neveldk feliigyeletével. Az ligyeletes
neveld koteles a rabizott épliletben, vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiiletek rendjének tisztasaganak megoOrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

1 aziskola tulajdonanak megovasaért, védelmeéeért,

9 aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

9 atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

1 az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban, valamint a tanul6éi héazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez
aldl az iskola igazgatdja sem adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tligyet intézOk
tartozkodhatnak, illetve azok, a

erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozéasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndld kiilsé igénybe vevdk, az iskola
épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idOben és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskola ter¢let®n TILOS A DOHCNYZCS!
Az i skol 8banr erkil rsdm nefvagj kt éan alok Kivgtelest esetbea az. iskola
igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak szol és az egészséges
¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevekenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.

Amennyi ben az iskola az i1skol ai fogl al koz §s
vagyoni j ogst §truh8zza, azl -eklnka®&s zd 2%t jRsdbENn |k
tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola szamara kifizetett 6sszeg 50 szazaléka, melyet az
adott dolog elkészitésében kozremiikodé tanulok kozott a végzett munka aranyaban kell
szétosztani. Az egyes tanuloknak jard Osszegrol az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai
alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai didkdnkorményzat véleményének figyelembe
vételével az iskola igazgatoja dont.

Az iskolaban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan reggel 8 ora és délutan 16.00 6ra kozott
kell megszervezni. A tanuloknak a tanitds megkezdése eldtt legalabb 15 perccel korabban
meg kell jelenni az iskolaban.

Az iskolaban a tanitasi 6rdk és az 6rakozi sziinetek rendje a kovetkezo:
Minden csengetés eldtt 5 perccel jelzd csengetés.



Tanitasi ora: Sziinet : Jelz6csengetés

8.00- | 8.45 8.45- 19.00 8.55

9.00- |9.45 9.45- |10.00 9.55

10.00- |10.45 10.45- |11.00 10.55

11.00- [11.45 11.45- |12.05 12.00

12.05- [12.50 12.50- |13.00 12.55

13.00- [13.45 13.45- |14.05 14.00

N|oas W I e

14.05- |14.50 14.50- |15.00

A tanitasi 6rak hossza 45 perc.

A tanitasi 6rakon csak a tanérahoz sziikséges felszerelés tarthat6 a padon.
A tanitasi ordkra a tanulok kotelesek magukkal hozni a sziikséges felszerelést, valamint
tajékoztato fiizetiiket.

A tanul6 tanitdsi 1d6 alatt az iskola teriiletét csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes) vagy a részére orat tartd
szaktandr irdsos engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban — az
iskolabol valo tavozasra az igazgatd az igazgatohelyettes vagy az osztalyfonok adhat engedélyt.

Tanitasi napokon a hivatalos tigyek intézése a titkarsagon torténik, 8.00 és 16.00 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a
sziilok, a tanulok, és a nevelok tudomasara hozza.

VII. EGYE£B FOGLALKOZCSOK

A tan-r8n k2v¢li (egy®b) foglal koz8sok

+ Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint egyéb foglalkozasokat szervez.

+ A foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a nevelbtestiilet tagjai, a sziil6i
kozosség, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl.:egyhazak, egyesiiletek)
kezdeményezhetik az igazgatonal.

+ A tanulok az egyéb foglalkozasokra jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a
foglalkozasra, megjelenésiik kotelezo.

Az int®zm®nybein eagy®b tan-r8&n k2vgli

vannak:

+ napkozi/tanuloszoba, énekkar, didksportkor, korrepetalds, tanulmanyi
szakmai és sportversenyek, konyvtar, kulturalis rendezvények, hittan, zenetanulassal
kapcsolatos iskolai foglalkozasok, fejlesztd foglalkozas, gyogytestnevelés,
természetjaras, szakkorok ( szinjatszo, kézmiives, néptanc, képzomiivész, 01jsagird )

+ Mivel az egyes foglalkozasok inditdsa mindenkor a tanuldk jelentkezésének
fliggvénye, ezek felsorolasat minden tanévben az éves munkatervben rogzitjiik

+ A fenti foglalkozasok helyét és idStartamat az igazgatohelyettes rogziti a tanoran
kiviili 6rarendben, terem beosztassal egyiitt.

c®l ja
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Az int®zm®ny tan-r8n k2v¢gli foglal koz8sai

* A napkozis foglalkozas: a tanorara valo felkésziilés a szabadidd hasznos eltdltésének
szintere. Az els6 négy évfolyamom létszamtol fiiggden szervezddik. A miikddés
rendjét, idobeosztasat a szakmai munkakozosségek dolgozzak ki és a napkdzis
hazirend rogziti. A napkozis foglalkozasrol valé eltavozas csak a sziild tajékoztatd
fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

+ Tanuloszoba szervezése elsdsorban 7 — 8 évfolyamon torténik. A tanuldszoba a
szorgalmi idOszak alatt miikodik, tanitdsi napokon 14 — 16 —ig. . A tanuldszobai
foglalkozas t tart6 tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nall6 tanulasi
modszerek kialakitdsaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban, torekedjen a hazi
feladatok mindségi ellendrzésére.

* A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és miikodési
szabdlyzat eldirdsai alapjan.

1. Tanulészobai / napkozi foglalkozasra torténd felvétel a sziild kérésére torténik.

2. Tanévenként elére minden év majusdban, illetve elsé évfolyamon a beiratkozaskor kell

jelentkezni. Indokolt esetben a sziil6 tanév kozben is kérheti gyermeke tanuld szobai

/napkozi otthoni elhelyezését.

Indokolt esetben a tanul6 tanuldszobai felvétele tanév kdzben is lehetséges.

Az iskola a napkozi otthonba és a tanuldszobara minden hatranyos helyzetii, valamint

feliigyeletre szorul6 tanul6t felvesz.

5. Amennyiben a napkozis vagy tanuldszobai csoportok 1étszama meghaladna a kdzoktatési
torvényben eldirt 1étszamot, a felvételi kérelmek elbiraldsanal elényt ¢élveznek azok a
tanulok,

1 akiknek mindkét sziil6je dolgozik,
9 akik allami gondozottak,
1 akik nehéz szocialis koriilmények kozott élnek.

6. A tanuloszobai / napkozis foglalkozas a déleltti tanitdsi orak végeztével — a

tanuldszobara jard tanulok orarendjéhez igazodva — kezdddik és délutan 16.00 oraig tart

A napkdzis és a tanuldszobai foglalkozasrol valo hidnyzast a sziildnek igazolnia kell.

8. A tanuld a napkozis vagy a tanuldszobai foglalkozasrol csak a sziild személyes vagy
irasbeli kérelme alapjan tavozhat el. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — a
tanulo eltdvozasara az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes engedélyt adhat.

Hw
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K¢l ©°n gondot kell ford?2tandi- ka ahi 8nyos f el k®s

+ Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden, a
munkakozosség vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek.
Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje
felelds a szakkor mikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozddhet a tanul6 szorgalom és
szaktargyi osztalyzataban.

S W”

kk°r°ket ®s idRtartamukat fel kell tg¢nt
r gy f emitké&d® fel@tsldit az iskola koltségvetésében biztositani kell.



+ Azi skol a @jite &idkkdrkéar mikodik, a tantargyfelosztiasban
meghatdarozott idkeretben. Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tandr. Az
énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

+ | s k ol akWijlishFelet, eredményeket, eseményeket hivatott rendszeres
megjelenésével a kdzosség szamara elérhetévé tenni. Ezen tl az ez irdnya
érdeklddéssel tehetséggel bird tanulok fejlesztése is feladata.

+ At e h et s ®gzgkkomkfeladata a tehetségek felkutatasa, tehetségiik
kibontakoztatasa a megfeleld tevékenységi formak, fejlesztd modszerek és eszk6zok
alkalmazasaval. Ezek: zenetanulassal kapcsolatos iskolai foglalkozasok, szinjatszo,
kézmiives, néptanc, képzOmiivész szakkorok.

+ Ter m®s z eattefmBsretS&retetének, megovasanak igényét kialakitani,
fejleszteni példat mutatni.

+ A di 8k s ptawulok tkifdennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére,
a mozgas a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok
szervezhetdk, valamint versenyeken val6 részvételre az arra valo felkésziilés
szinhelyei.

£ A kor r e pcliad& hlaBképesdégek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
val6 felzarkoztatas. A korrepetdldst az igazgat6 altal megbizott pedagogus tartja. A
fels6 tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanuldkra vagy az
egész osztalyra kotelezd jelleggel a szaktanarok javaslatara torténik.

+ A tanulmanyi, szakmai és sportversenyekenvalé részvétel a kiemelkedd
teljesitmények fiiggvényében lehetséges . Tanuloink az intézményi a teleptilési és az
orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe
véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkak6zosségek hatarozzak meg,
¢s feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést az munkakozosség vezetd iranyitja.

+ [skolai konyvtar hidnyaban a K © ntapovak aS&dzdég konyvtaraban szervezédnek

+ Egyéb foglalkozasokat az iskola a tanulok érdeklédésének és a szaktanar
vallalkozasanak fliggvényében indithat. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valo
részvételt a sziild irasban kéri a tanfolyamvezet6tdl. A tanfolyamokon részvételért
félévenként eldre téritési dij fizetendod.

* A tanulmanyi kiranduldsok, jutalomkirandulasok:
: Hazank tdjainak, kulturalis 6rokségének megismerése, az osztalykdzosségek
formalodasara szolgalnak. A tanulmanyi kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfonoki
tanmenetében kell tervezni, a didkképviseldkkel az osztaly sziil6i kdzosségével kell
egyeztetni a szervezést és a pontos célkitiizéseket. A kirandulas koltségeit ugy kell
megallapitani , hogy az a sziiloket a legkisebb mértékben terhelje.

A kir8ndul 8s v8rhat:- k°lts®geirRI a sz
2r8sban nyilmadklogs ak? lat kx®g®nek v§8IlIl al §s
A kirandulashoz annyi kisérd neveldt vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy f6t. Gondoskodni kell az
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elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is. Az osztalykirandulés tervezetét irdsban kell
leadni az intézményvezetonek. A kirdndulas el6tt legalabb egy honappal.

A tanul6 szocialis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétol fliggden a kirandulas koltségeihez az
iskola is, hozzajarulhat.

+ Erdei iskola
A nevelési és a tantervi kovetelmények teljesitését segitik a tdborszeri mddon, az
iskola falain kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tartd erdei iskolai foglalkozasok,
melyeken féleg egy-egy tantargyi téma feldolgozasa térténik. A t anul - kK r ®s zv ®
erd e i I skol ai fogl alkoz8sokon °nk®ntes, a
fedezni ¢ k.

+ A kiilfoldi utazasokra vonatkoz6 kozds szabalyok: Tanitéasi id6 alatt, szorgalmi idében
egyéni és csoportos utazashoz, amelynek célja tovabbképzésen, kulturalis, sport €s
tudoméanyos rendezvényen val6 részvétel az igazgatd engedélye sziikséges. A tanulok
csoportos utazasa esetén az engedély megadéasahoz sziikséges kérelmet az utazo
csoport vezetdje az utazas eldtt egy honappal az igazgatonak irdsban nyujtja be. A
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas iddpontjat, utvonalat, a
szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, kisérd tandrok nevét, a varhaté koltségeket.

+ Muzeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi id6n kiviil
barmikor szervezhetdk. Tanitasi idében torténd latogatasra az igazgato engedélye
sziikséges.

* Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be
kell jelenteni az intézmény vezetdinek, és az engedélyezett Gsszejoveteleken
biztositani kell a pedagogusi feliigyeletet.

Az iskola 8ltal haszn8lt nyomtatv8nyok
+ az egy®b foglalkoz8si napl -,

1. Az egyéb foglalkozdsokrdl, igy kiilonosen a fakultacids foglalkozasrol, a szakkorrdl
sportkorrdl €s a napkozirdl a pedagogus egyeb foglalkozasi naplot vezet.

2. Az egyéb foglalkozasi naploban fel kell tiintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM

azonositojat, a napld megnyitasanak és lezarasanak id6pontjat, a kiallito pedagogus és az

1gazgat6 alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
3. Az egyéb foglalkozasi naplo

a) a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idétartamat,

b) a csoportba tartozo tanulok névsorat,

c) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

d) a tanul6d anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy torvényes képvisel6je
nevét és elérhetdségét,



e) a megtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas témajat,

f) a foglalkozast tarté pedagdgus alairasat tartalmazza.

VIil.2. Az egy®b tan-r8n k2v¢li foglalkoz8sok

Az egyéb foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok, valamint az
egyéni foglalkozdsok kivételével — Onkéntes. A tanoran Kkiviili foglalkozasokra torténd
jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a
felzarkodztatd foglalkozasokon kotelezo, ez aldl felmentést csak a sziilo irasbeli kérelmére az
iskola igazgatdja adhat.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a
vezetd nevét, miikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni.

A tandran kivilli foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a nevel6i
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatoja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik.

N KT 9(8) Egyéh foglalkozést a nevelési-oktatdsi intézményben pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatott alkalmazott tarthat.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében
évente 1 alkalommal az iskola éves munkatervében meghatirozott iddpontban osztalyaik
szamara kirandulast szerveznek. A tanuldk részvétele a kirandulason onkéntes, a felmeriild
koltségeket a sziildknek kell fedeznilik. A kirdandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki
munkatervben rogziteni kell. A kirandulas eldtt a tanuldk szamara balesetvédelmi oktatast kell
tartani. Ismertetni kell azokat a tiltd szabalyokat, elvarhatd viselkedésformdkat, amelyeket a
tanuloknak be kell tartani. Az oktatas megtartasat az osztalynaploba be kell jegyezni!

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolddd
foglalkozasok.

A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha a tanitasi idén kiviil esik, és koltségekkel
jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

A szabadidé hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat is szervez (pl.: tardk, kirdndulasok, taborok, szinhdz- ¢és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények). A tanuldk részvétele a szabadidds
rendezvényeken onkéntes, a felmertiild koltségeket a sziildknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s kulturalis
versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskolaban az 6rarendbe beiktatott reformatus és romai katolikus hittanoktatas folyik. A hit- ® s
erk°l cstanoktat 8son vamgyl ek i kB&8m&rad - k ¥ t®es 1z v BR .¢



VI, AZ I NTEZMENYBEN FOLYC BELST

VONATKOZE SZABCLYOK

Az iskolai belso ellendrzés feladatai:
9 Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;
1 segitse el6 az intézményben folyd neveld ¢és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat;
segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;
az iskolavezetés szamara megfelelé6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;
9 feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai) €s
jogi eldirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,
1 szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miitkodésével kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.
A belsd ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei:
1. A belsé ellenérzést végzo dolgozo jogosult:
1 az ellenérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
1 az ellenérzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
1 az ellendrzott dolgoz6 munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
1 az ellen6rzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

= =4

2. A bels6 ellenérzést végzo dolgozok © t el e s :

1 az ellendérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

1 az ellenérzés soran tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni;

1 az észlelt hianyossdgokat irdsban vagy szdban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal
¢s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

1 hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai €s kotelességei:
1. Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

1 azellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

1 azellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozodan irasban észrevételeket tenni,
¢és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellendrzott dolgozok © t el e s :

1 az ellenérzést végzd dolgozdé munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd
kéréseit teljesiteni;

9 a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozoé feladatai:

1 Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

1 Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

1 Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

E 1



1 Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
0 a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
0 a hianyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.
(0]
A belsé ellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik:

T lgazgat

0 ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

0 ellendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagodgiai, gazdalkodasi €s tligyviteli €s
technikai jellegli munkajat;

0 ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

0 elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

0 Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

o0 feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere ¢s mikkodése felett.

=

gazgat - - helyettes:

0 folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és tligyviteli
munkajat, ennek sordn kiilonosen:

A a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;

a pedagogusok adminisztraciés munkajat;

a pedagogusok nevel6-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét;

a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

> > > > >

T Munkak°x®ze®®RkK :

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozo pedagogusok neveld-

oktatd6 munkajat, ennek soran kiilonosen:

0 apedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

0 aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belsd ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.
Az iskolaban, mint kozpénzek felhasznalasdban résztvevd intézményben, belsd ellendrzési
rendszer mitkddik abbdl a célbdl, hogy az iskola igazgatdja szamdara bizonyossagot nyujtson a
pénziigyi iranyitési és kontroll rendszerek megfeleldségét illetden.
A pénziigyi belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot add ¢és tanacsadd
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, €s eredményességeét
novelje. A belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel €s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockézatkezelési,
valamint ellendrzési és iranyitasi eljarasainak eredményességét.
Az intézményben folyd pénziigyi belso ellendrzés a pénziigyminiszter altal kdzzétett minta
alapjan elkészitett belso ellendrzési kézikdnyv szerint torténik

| X. A PEDAGCGI Al ( NEVELF £S OKTATC)
ELLENfFRZESENEK RENDJE



A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

1 biztositsa az iskola pedagogiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mikodését,

1 segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

1 az igazgatésdg szamara megfeleld6 mennyiségli informacidt szolgéltasson a
pedagogusok munkavégzeésérol,

1 szolgaltasson megfeleld szami adatot €s tényt az intézmény nevel0 és oktatod
munkdjaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktatd munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
1 igazgato,
1 igazgatohelyettes
1 munkakdzosség-vezetok
Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktatd munka belso ellendrzése soran:
a pedagogusok munkafegyelme.
a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
a nevel6-oktatd munkahoz kapcsoldod6 adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:
0 az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
0 atanitasi ora felépitése €s szervezése,
O atanitasi oran alkalmazott modszerek,
0 atanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,
0 az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
1 a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

E

X.AMI NDENNAPI TESTEDZE£S FORMCI
1. 2011. ®vi CXC. t°rv®ny a nemzet. k°znevel

2. 97 .(6) A27.§ (11) bekezdés szerinti mindennapos testnevelést az iskolai nevelés-
oktatds elsd, o6todik, kilencedik évfolyamdn 2012. szeptember 1-jét6l kezdddden
felmend rendszerben kell megszervezni. A tobbi évfolyamon a kozoktatasrol szolo
1993. évi LXXIX. torvény szerinti mindennapos testmozgast kell kifuté rendszerben
megszervezni.

w

4, 2 7 .(11)AAz iskola a nappali rendszerti iskolai oktatdsban azon osztalyokban, ahol
kozismereti oktatds is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést heti Ot
testnevelés oOra keretében, amelybdl legfeljebb heti két ora

5. a) a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozo rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formakkal, miiveltségtertileti oktatassal,

6. b) iskolai sportkdrben vald sportoléssal,



7. c) versenyszerlien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezd
vagy amatdr sportoloi sportszerzddés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a
tanévre érvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolas
birtokaban a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel valthato ki.

8. Az aldbbi foglalkozasok biztositjak:
0 testnevelés ora,
0 az iskolai sportkdr kiilonféle sportdgakban szervezett foglalkozasai,
0 tomegsport foglalkozasok, melyek tevékenységébe a tanulok akar egy-egy
alkalomra is bekapcsolddhatnak.

0 néptanc
9. Az iskolai sportkdr szakkorként miikodik, melynek munkajat az iskola igazgatdja
altal megbizott testneveld tanar segiti.
10. Az iskolai sportkér egy tanitasi évre szold szakmai program szerint végzi

munkajat. Az iskolai sportkér szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv
részeként kell elfogadni. Az iskolai sportkdr foglalkozasait (sportdgak, tevékenységi
formdk, sportkori csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell
meghatarozni.
11. A tanoran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az
iskola biztositja, hogy
9 az Oszi és a tavaszi idoszakban: a sportudvar, a sportcsarnok,
9 atéliidészakban: a sportcsarnok,
testneveld tanar feliigyelete mellett a tanulok szdméara nyitva legyen.
A tomegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenként a tantargyfelosztisban kell
meghatarozni. A mennyiben a tanuld6 a mindennapos testneveléssel kapcsolatos tandrai
kotelezettségébdl 2 tanorat a sportkori foglalkozasokon tolt le, tole ezért tagdij nem szedhetd
be.

XI. A TANULEK RENDSZERES EGE£SZS£G! GYI
ELLCTCSA

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja
megallapodast kot a  hazi orvossal, mint iskolaorvossal (8086 Felcsut F6 u 68.) és
fogorvossal ( 8088 Alcsutdoboz )

A megallapodésnak biztositania kell:
1 az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését (tanévenként meghatarozott
napokon ¢€s idépontban),
1 atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o0 fogaszat: évente 2 alkalommal,
0 belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,
0 szemészet: évente 1 alkalommal,
1 atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,
9 atovébbtanulas, palyavalasztas elott allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
9 a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat
évente 2 alkalommal,
A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.



XII. AZ I NTEZMENY DOLGOZCI NAK FEEBDATAI

=\

GYERMEKBALESETEK MEGELIT ZE£SE£BEN,
ESETEN (I NTEZMENYI VEDT , cVce

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségik €s testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

| LLET
ELFC

Az i skola dol goz: - i@sakg ¥ erl medkalt aali e sae tt eakn unhe g €

kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriad6 tervnek a
rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.
A neveldk a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozdsokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos ¢és elvarhatod
magatartdsformékat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
1 A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki éran. Ennek sordn ismertetni kell:
0 aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
0 a hazirend balesetvédelmi elGirasait,
o0 rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,
0 atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
1 Iskolan kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, tarak, taborozasok stb.) el6tt.
1 A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.
A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia,
technika) tartd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlek) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.



Az iskola dolgoz-inak feladatai a tan

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

T asériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,

1 ha sziikséges orvost kell hivnia,

1 abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

1 atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozé is koteles részt
venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskoléban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanul -balesetekkel kapcsolatos iskolai fe
el R2r 8sai al apj 8&n

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon til gydgyul6 sériilést okozo6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanulonak (kiskort tanuld esetén a sziilének). A jegyzokdnyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az iskoldnak igény esetén biztositania kell a sziiloi szervezet €s az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgaldsdban.

Az iskolai neveld €s oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

X1 . RENDKCV,] LI ESEMENY ESETEN SZ| KSE(

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

1 atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, sz€élvihar stb.),

1 atiz,

1 arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z6lni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.



Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

1 igazgatd

1 igazgatOhelyettes

9 iskolatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

1 az intézmény fenntartojat,

1 tliz esetén a tlizoltosagot,

1 robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

1 személyi sériilés esetén a mentoket,

1 egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartézkodo személyeket a munkavédelmi-, ill. tizvédelmi szabalyzatban
rogzitett modon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a
veszélyeztetett éplilet  kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a  benntartozkodd
tanulocsoportoknak a tlizriadd terv €s a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv"
alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a vérakozés alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tart6 pedagogus a felelds.

A veszé€lyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

1 Az ¢piletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

1 A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

1 A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.

1 A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt véarakozasi helyre torténd
megerkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritéesével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

1 a kaitiritési tervben szereplo6 kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsésegélynyljtas megszervezesérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjadnak vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekral,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az éplilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,

T
T
T
T

E N -



illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s tanuldja koteles betartani!

A rendk?2vgl i esem®ny miatt kiesett tan2t8si

szombati napokon be kell p-tolni
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,T Tz r i a d c.
igazgatdi utasitds tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk

terv

részletes intézményi szabalyozasataz,,| nt ®z ked®si terv robbant 8ssal

(bombariad - t” e igarghtoi utasitas tartalmazza.
A tlizriadd terv és a bombariad6d terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelOs.
Az épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatodja a felelds.
A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezd érvénytiek.
A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

9 nevel6testiileti szobak

9 iskolatitkari iroda

1 igazgatoi iroda

XIV. AZ | SKOLAI TANKRENDWELLCTCS

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.
Az iskolatitkar

1 elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

1 részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankOnyvrendelésben illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozoval az iskola
1gazgatoja megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:
1 afelelds dolgozo feladatait,
1 asziikséges hataridoket,
1 atankoOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,
9 afelelds dolgozo dijazasanak modjat és mérteket.
Az iskola igazgatdja iskolan kiviili vallalkozoval is megallapodast kothet a tankonyvterjesztés
lebonyolitasara. A megallapodasnak tartalmaznia kell:
1 aziskolai tankonyvrendelés elkészitésének modjat,
9 atankonyvrendelésben résztvevd iskolai dolgozok dijazadsanak maodjat €s meértékeét,
9 asziikséges hataridoket,
1 atankoOnyvterjesztés (arusitas) maodjat, helyét, idejét.
A magasabb rendili jogszabalyok eldirdsai alapjan az iskolai tankdnyvellatas rendjérél — a
szakmai munkakozosségek/szaktanarok véleményének kikérésével — évente a neveldtestiilet a
dont az alabbiak figyelembe vételével:
1 Minden év november 15-ig az iskola igazgatdja — az osztalyfonokok, valamint a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés kozremiikodésével — felméri, hany tanuld
kivan az iskolatol tankonyvet kdlcsondzni, illetve hany tanuld részére sziikséges a
napkoziben, tanuldszobdn tankdnyvet biztositani.
1 Minden év november 15-ig az iskola igazgatdja — az osztalyfénokok, valamint a



gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kozremiikodésével — tajékoztatja a sziiloket
arrol, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre, valamint felméri, hogy hany
tanul6 jogosult a normativ kedvezmény igénybevételére.

1 A sziilék a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatdsi miniszter altal
kiadott igényld lapon jelezhetik. Ennek benytjtasaval egyiitt az iskola gyermek- és
ifjasdgvédelmi felelésének be kell mutatniuk a normativ kedvezményre valo
jogosultsagot igazol¢ iratot.

1 A felmérés eredményérél november 30-ig az iskola igazgatdja tdjékoztatja a
nevelbtestiiletet, az iskolai sziildi szervezetet, az iskolai didkonkormanyzatot, €s
kikéri véleményliket a tankonyvtdmogatas rendjének meghatarozasahoz.

1 A tankonyvtamogatas modjarol a nevel6testiilet december 15-ig dont, és errdl az
iskola igazgatdja irdsban értesiti a sziiloket.

1 Az iskola biztositja, hogy a napkdzis €s a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld
szamu tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére, a tanitasi oOrakra torténd
felkésziiléshez.

1 Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara jutd Osszegnek legalabb huszondt
szdzalékat tartoés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott ¢és kdotelezd
olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az
iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba allomanyaba kertil.

1 Az iskola igazgatdja kezdeményezi a telepiilési Onkormanyzatnal annak a
raszoruld tanulonak a tdmogatdsat, akinek a tankonyvellatasat az iskolai
tankonyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai dolgozo késziti el. A
tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan ¢és a szakmai munkakdzosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjdk ki a megrendelésre keriil6
tankonyveket.

A neveldtestiilet dont arrdl, hogy a tartds tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo 6sszeget az
iskola mely tankdnyvek vésarlasara forditja. A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola
igazgatdja beszerzi az iskolai sziiléi szervezet €s az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

Az iskolatol kolesonzott tankdnyv elvesztése, megrongélasadval okozott kart a tanulonak
(sziilonek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités 6sszege megegyezik a tankonyvnek
az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval.

XV. AZ ELEKTRONZKBBEEKBRONI KUS BHBTON
ELfCLLETOTT NYOMTATVCNYOK KEZELESI

1Az el ektroni kus %ton el R8Il 1 2tott, hiteles?2t

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

* az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

* a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,



* az oktober 1-jei pedagogus ¢€s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alédirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

2.Azelek r oni kus Yt on el R8Il 2tott, pap?ral

A tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, tartalmazo szoveges értékelést a tanuldk
igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat ki kell nyomtatni.. Félévkor a tanulo elébb
felsorolt adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia,
az iskola korbélyegzodjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulonak vagy a sziilének.

A tankeriiletbdl érkezd (fejléces) hivatalos elektronikus leveleket, az iskolai irattarozasi
szabalynak megfelelden iktatni kell.
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FELADATOK

i skola jel k®pei
A Magyarorszag cimere
A Magyarorszag zaszloja
Felcsut zaszl6ja, cimere
Az iskola jelképel

i skolai ¢nnepl R ruha:
iskolai tinnepélyeken — jo 1d6 esetén - a fehér bluz, illetve ing, sotét alj, illetve

nadrag, nyakkendd viselete kotelezd.

Az

i skolai ¢nneps®gek, megeml ®kez®s ek,

Az éllami linnepek, évfordulés megemlékezések és egyéb linnepségek megtartasa
eldre meghatarozott miisortervek alapjan torténik, amire a didkoknak iinnepld
ruhaban kell megjelenniiik. A misortervek elkészitését a nevelok vallaljak, az
engedélyezd és egyben felelOse az igazgato.

A kiallitdsok megszervezése az iskolavezetdség feladata, engedélyezd és egyben
felelOse az igazgato.

l skol ai rendezv®nyek, amelyeken k°tel

Tanévnyitéi, Megemlékezés az aradi vértanuk napjardl (oktdber 6.), Nemzeti
tinnep (okt. 23.), Adventi-Karacsonyi miisor, Nemzeti linnep (madrcius 15.),
Anyak napja, Nemzeti Osszetartozas napja, junius 4. Ballagas, Tanévzaro.

1 Azi skol at °r t ®@yijede, iczekenogtel@krendszerezése és méltd Orzése a

rei

e z |



hagyomanyapolas része a honismereti nap, Endresz-hét, a névado tiszteletére rendezett
program-hét.

ZCR¢ RENDELKEZE£SEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat mddositasa csak a neveldtestiilet elfogadaséaval, a sziiloi
szervezet és a didkonkormanyzat egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
T a fenntarto,
a nevelOtestiilet,
az iskola igazgatdja,
a sziil6i szervezet valasztmanya iskolai vezetdsége,
a didkdnkormanyzat iskolai vezetdsége

1
1
1
1

A Szervezeti ®s MTk°d®®Ris S adnSl2y Bt nealkf ed § BS

1. A Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat tervezetét a nevelGtestiilet, a tanulok, és a sziilok
javaslatainak figyelembe vételével az iskola igazgatoja késziti el.

2. A Szervezeti ¢és Mikodési Szabéalyzat tervezetét — a tanulokat érintd
rendelkezések tekintetében - megvitatjdk az osztalyok és véleményiiket -
kiildotteik Gtjan - eljuttatjdk az iskolai didkonkorményzat vezetdjéhez.

A didkonkormanyzat vezetdsége a véleményeket 0sszesiti, €s errdl tdjékoztatja
az iskola igazgatojat.

3. A Szervezeti ¢és Milkddési Szabalyzat tervezetét megvitatjdk a neveldk
munkako6zdsségei, €s véleményliket eljuttatjak az iskola igazgat6jahoz.

4. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tervezetérdl az iskola igazgatdja beszerzi az
iskolai Sziil6i Szervezet véleményét.

5. Az iskola igazgatdja a tanulok, a nevelok, valamint a sziildk, véleményének
figyelembevételével elkésziti a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat végleges
tervezetét. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadésa el6tt az iskola igazgatoja
beszerzi a didkdnkormanyzat, valamint a Sziil6i Szervezet egyetértését az elkészitett
tervezettel kapcsolatban.

6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelOtestiilet fogadja el nevelGtestiileti
értekezleten, s az a fenntart6d jovahagyasaval 1ép hatalyba.

7. Az érvényben levd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat — barmely neveld,
szl vagy tanuld javaslatara, ha azzal egyetért — kezdeményezheti az iskola
igazgatoja, a neveldtestiilet, a didkonkormanyzat vagy a Sziil1 Szervezet.

8. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat az elsé-hatodik pontban leirt mdédon
kell végrehajtani.

¥sszegzR z8r:- rendel kez ®s

1. Ez a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2016. év marcius.....h6 ....5. napjan — az
iskola fenntartojanak jovahagyasaval — 1épett hatalyba.

2. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban foglalt rendelkezéseket az iskolai
diakdnkormanyzat és a Sziilé1 Szervezet véleményezte.

3. A Szervezeti és Mlikddési Szabdlyzat feliilvizsgalatara 4 évenként, legkozelebb 2017-
ben kertil sor.

Felcsut, 2016. ...marcius ....5.



igazgatd

Az intézmény eredményes ¢s haté¢kony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok, utasitasok eldirdsait az
iskola igazgatdja a szervezeti €s mitkodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

AZ ENDRESZ GY¥RGY CLTALCNOS | SKOLA Al
SZABCLYZATA

Az Endresz Gy°rgy Cltalg&8nos | skola Sze
1. mel |l ®kl et e

1. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvadnossagarol szolo
2011. évi CXC. torvény eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok el6irasai lehetséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasnél stb.) ez aldl az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozdlni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.

3. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkezo:

1 papir alapt nyilvantartas,
1 szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorlasdval az intézmény egyes dolgozoit bizza
meg az alabbi pontokban részletezett modon.

5. Az adatok felvételével, nyilvantartasdval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
1 igazgatohelyettes
9 iskolatitkar,

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
1 igazgatohelyettes

iskolatitkar,

osztalyfénokok,

napkozis neveldk,

gyermek- és ifjusag védelmi felelds

6. Az adatok tovabbitdsdval megbizott dolgozék a kozoktatdsi  torvény
1. sz. mellékletében engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

T
T
1
1



T
T

igazgatohelyettes
iskolatitkar,

b) a tanulok adatait tovabbithatja:

T

fenntartd, birdésag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adatot tovabbithatja:
igazgato;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségre vonatkozd adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek
tovabbithatja: igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- ¢és
ifjisagvédelmi felelOs;

a magatartds, szorgalom ¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztadlyon beliil, a nevel6testiileten belill, a sziilonek, a
vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzddés
kotdjének, iskolavaltas esetén az 1 iskoldnak, a szakmai ellendrzés
végzOjének tovabbithatja: igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfonok,
iskolatitkar;

a didkigazolvany — jogszabdlyban meghatarozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adatot tovébbithatja:
iskolatitkar;

a tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
felsobb oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
oktatdsi intézményhez adatot tovabbithat: igazgatd, igazgatdhelyettes,
osztalyfonok;

az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a
gyermek, tanuld egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot
tovabbithat: igazgato;

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanuld veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol adatot
tovabbithat: 1gazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelmi felelds.

7. Az alkalmazottak adatait az alkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell

Orizni. Az

alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért

az igazgatoé a felelds.
8. a.) A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartasokban kell drizni:

= =4 =8 -8 48 -9

T

Osszesitett tanuloi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes),
torzskonyv (Vezetéséért felelds: igazgatdhelyettes, osztalyfonokok),
bizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
beirasi naplo (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes),

osztalynaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
napkozis €s  tanuldészobai  csoportnaplok  (Vezetéséért  felelds:
igazgatohelyettes, napkozis neveldk, tanuldszoba vezetd),
didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar).

b.) A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a

szamviteli

szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell

nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény iskolatitkar a felelds.
9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirdsokhoz igazodo
mindenkori modositasaért az igazgatd a felelds.



2. SZ. MELLEKLET

| NFORMATI KAI SZABCLYZAT
Az Endresz Gy°rgy Cltal8nos |Iskola Szervez
mel | ®kl et e

I . Bevezet ®s

Jelen dokumentum (a tovabbiakban: ISZ) az Endresz Gyorgy C|1 t a | § n ®G86, Helsskt o | a
F6 u. 140. (a tovabbiakban: iskola) Informatikai Rendszerének hasznalatat szabalyozza a
szolgéaltatasokat igénybevevo felhasznalok szamara.

Az iskola szamitdgépes hélozata az iskola tulajdonaban és kezelésében levd szamitdogépek ¢€s
szamitastechnikai eszkozok Osszekapcsolt rendszere, beleértve az 0Osszekapcsolashoz
sziikséges kiegészitd eszkdzoket és vezetékrendszert.
l'l. Felhaszn§l - Kk
Az Informatikai Rendszer felhasznéloit 5 csoportra osztjuk:
1. az iskola dolgoz6i, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig
1 aziskola vezetOsége,
f atantestiilet tagjai,
f  adminisztrativ és technikai dolgozok,
2. az iskola tanuldi, akikkel az iskola tanuldi jogviszonya fennall,
3. iddszakos felhasznalok az iskola teriiletén szervezett tanfolyamok hallgatoi,

4. az Uzemeltetés (1d. VIIL. pont) ltal ideiglenesen adott felhasznaloi engedély birtokosai,

5.az Informatikai Rendszerben az Uzemeltetés (1d. VIIL. pont) tudomdsaval
szerviztevékenységet végz0 tarsasag dolgozoi.

Mas személy az Informatikai Rendszert nem hasznalhatja. Minden, a fenti csoportokba
tartozd személy felhasznalova valik, ha hasznalni kivanja az Informatikai Rendszert, és ezen
rautald magatartasaval elfogadja az ISZ-t. Egyedi felhaszndloi nevet (tanuld esetén a
szaktanar hozzajarulasaval) csak olyan felhaszndlo kaphat, aki az igénylé adatlapon (Id.
Melléklet) alairasaval kiilon is megerdsiti, hogy az ISZ-ben foglaltakat megismerte, elfogadja,
¢€s magara nézve kotelezOnek ismeri el.

lll. Az InformatikaiRen d s zer c¢c®I | a



1. Cltal 8nos al apel vek

Az Informatikai Rendszert az iskola ilizemelteti. A gépek haszndlatara az iskola jogosit, a
hozzaférést az iskola adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhaszndlok azon igényeinek
kielégitése, amelyek az iskola Pedagodgiai Programjaban és a Szervezeti és Miukodési
Szabalyzataban megfogalmazott oktatdsi tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért az
Informatikai Rendszer csak ezen célok elérésére hasznalhatd, az iskola szandékainak
megfelelden.

Ennek megfeleléen az Informatikai Rendszer erdforrasait kiilon engedély nélkiil tilos
kereskedelmi, vagy egyéb nem iskolai célra hasznalni. Megengedett az Informatikai Rendszer
magancélra (pl. maganjellegli levelezésre) torténd felhasznalasa, ha ez nem jelent
indokolatlanul nagy terhelést a rendszernek, ezzel az oktatési-nevelési célokat veszélyeztetve.

2. Az I nformatikai Rendszer haszn8l at a

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfelelden alapvetd cél az oktatas timogatasa. Ezért
a felhasznaloknak arra kell torekedniiik, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta
hasznalata e célra irdnyuljon.

A szakmai targyak oktatdsanal egyértelmi a felhasznalas iranya, de napjainkban egyre inkabb
elvart, hogy mas szakteriiletek, tantargyak oktatdsahoz is felhasznaljuk az informatika
nyujtotta lehetdségeket. Ez megvalosulhat a tanordk keretében is, de emellett lehetdséget kell
adni a tanuloknak arra, hogy délutan, tanorakon kiviil is alkalmazni tudjak az informatikai
eszkozoket ismeretszerzésre vagy meglévd ismereteik elmélyitésére. Erre szolgéalnak a
délutani tigyelet alatti géptermi orak.

Mivel a tano6rak alatt a tanulok is az Informatikai Rendszer felhasznaldiva valnak, igy nekik is
kotelességiik betartani a ISZ-t. Alapvetd szempont az Informatikai Rendszer o6rdk alatti
hasznalatanal, hogy a tanulok csak a tanar utasitasait kovetve dolgozhatnak, mind a gépek
tényleges hasznalata soran, mind pedig a kiadott feladatok megold4sa, vagy tananyag
feldolgozasa kozben. A kovetkezokben megtalalhaté néhany fontos szabaly, amik betartdsa
minden tanuléra nézve kotelezo:

1 a géptermekben tanar feliigyelete nélkiil tartézkodni tilos;

a gépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet;

1 a termekben taldlhato elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kdbeleihez
nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltavolitani tilos, és sulyos fegyelmi vétségnek
mindsiil;

f a tandrok és mads iskolai dolgozok altal hasznalt gépeket (tandri szoba, titkarsag,
1gazgatdi szoba, szaktanari szobdk gépeit) tanulé nem hasznalhatja;

1 a géptermekben elhelyezett szerverekhez nyulni szigortan tilos, és stlyos fegyelmi
vétségnek mindsil;

1 a gépterembe csak a munkéhoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelés vihetd be
(fiizet, kdnyv, irészer, adathordozo);

1 a gépterembe ételt, italt, barmilyen élelmiszert, kabatot, tdskat bevinni tilos;

{1 a tanora alatti géphasznalathoz csak a csoport sajat felhasznaloi neve hasznalhato,
kivéve, ha szaktanar kifejezetten mast mond,

f a tanordk alatt torténd barmilyen rendellenes miikodést, sériilést, rongéalast azonnal
jelenteni kell a tanarnak.
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3. Az Informatkai Rendszer tan-r 8k wut 8ni haszn8l at a

A szamitastechnika tantermek délutani hasznalata soran eléforduld zsufoltsag esetén minden
esetben elsdbbséget €élvez az a tanuld, aki hazi feladatéat késziti, illetve az, aki tandrara késziil.

Ezek utan a végezhetd tevékenységek sorrendjét a kovetkezoképpen szabalyoztuk:

komolyabb fejlesztd tevékenység (kiemelten: weboldalak szerkesztése),
elektronikus levelezés,

Web bongészés,

multimédia,

fajlok letdltése, egyéb internetes szolgaltatas igénybevétele,

egyéb szamitastechnikai tevékenységek.

=a =4 -8 —a —a

Tehat szabad gép hidnyaban a bongész0 vagy fajlok letoltésével foglalkozd didk koteles
atadni a helyét annak, aki levelezéséhez az iskolai levelezéprogramot szeretné hasznalni, vagy
példaul honlapot szeretne szerkeszteni.

Amennyiben a hasznalat megkezdése eldtt vagy a hasznalat soran barmilyen sériilés, rongalas,
miikodési hiba, rendellenesség tapasztalhato, a felhasznéalo koteles azt jelenteni az ligyeletet
tartd szaktanarnak, vagy a rendszergazdanak. Ha a felhasznal6 rendellenességet tapasztal, €s
azt nem jelenti a megfeleld személynek, sajat maga felel érte. A szandékosan elkovetett
karokozasért az iskola szabalyozasanak megfelelden teljes anyagi kartérités terheli az okozot.

' V. A haszn8lat korl|l 8toz§8sai
Az Informatikai Rendszer nem hasznalhat6 az alabbi tevékenységekre:

f azérvényes magyar jogszabalyokba iitk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezdket, de
nem korldtozédva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott
haszonszerzésre iranyuld tevékenység (pl. piramis-, pildtajaték); a szerzdi jogok
megsértése; szoftverek szandékos és tudatos illegalis hasznalata, terjesztése;

1 az Informatikai Rendszerhez kapcsolodd mas - hazai vagy nemzetk6zi - halozatok
szabalyaiba 1itk6z6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen
halézatokat érintik;

f haszonszerzést célzd, kozvetlen iizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

1 az Informatikai Rendszer, illetve erdéforrdsai szabalyos miikodését megzavaro,
veszélyeztetd tevékenység;

1 az Informatikai Rendszert, illetve eréforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan
tulzott mértékben, pazarld6 moddon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombik,
elektronikus jatékok, SPAM);

1 az Informatikai Rendszer eroforrasaihoz, a haldzaton elérhetd adatokhoz torténd
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul masok leveleinek
elolvasdsa hagyomdnyosan jogszabalyba iitk6z0 tevékenység, és ez az elektronikus
levelekre is vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

1 az Informatikai Rendszer er6forrasainak, a halozaton elérhetd adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongaldsara, megsemmisitésére iranyulod barmilyen tevékenység;

f az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetd informaciok, programok
hasznalata, terjesztése, tarolasa;

§ vallasi, etnikai, politikai, erkolesi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra
nézve sértd, esetleg masokat zaklatod tevékenység (pl. szélsdséges nézeteket képviseld,



fajgytilolé, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy
tovabbitasa);

! masok munkajanak indokolatlan €s talzott mértékii zavarasa, vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése);

1 ahaldzati eréforrasok magancélra valo talzott mértékli hasznalata.

Lényeges kitérni arra, hogy a szellemi alkotasokat hagyomanyosan szerzoi jogok védik. Erre
a védelemre nevének megadasaval automatikusan jogosult a szerz6. A szerzéi jogok
védelmére nemzetkdzi egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek,
tehat az iskola nem nézheti el ezek megsértését. ,,Copyright” altal védett szoftvert csak az
idevonatkoz6 szerzddéssel 0sszhangban lehet hasznélni.

A nem szabadon terjeszthetd programok lemésoldsa az iskola gépeirdl és annak mashol vald
hasznalata, vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai Rendszeren,
tehat a szerzo6i jogok megsértése biincselekmény!

V. Kiemelten tiltott tev®kenys®gek
A IV. pontban emlitett tevékenységek koziil néhany részletezve:
1. Bejelent kez®si kz2s®rl etek

Tilosak a bejelentkezési kisérletek olyan gépre, melyre az igénybevevonek nincs jogosultsaga.
Tilos mas ismert, nem sajat felhasznaléi néven torténd bejelentkezési kisérlet, vagy a
»hévtelen” felhasznaldi nevek hasznalata kifejezett engedély nélkiil. Hatarozottan tiltott dolog
a SUPERVISOR, ADMINISTRATOR illetve mas kiemelt jogosultsiggal rendelkezo
felhasznalo6i néven valo probalkozas.

2. Bet°r®si k2s®rletek, biztons8gi rendszabg§

7 Tilos az Informatikai Rendszer biztonsagi rendszerében levé hibak, hianyossagok
kihasznalasaval privilégiumok (eldnydk) szerzése. Amennyiben a sikeres betorést a
felhasznal6 a rendszergazda tudtara hozza, miel6tt az észlelné, €és semmilyen
karokozas nem tortént, ,.felmentésben” részesiil, hiszen hozzajarult az Informatikai
Rendszer biztonsaganak noveléséhez.

Mas felhasznaldi nevének hasznalata még annak engedélyével is tilos!

A felhasznaloi név kolesonadasa (atruhdzéasa) még ideiglenesen is tilos!

Masvalaki jelszavanak kideritésére iranyul6 barmely kisérlet tilos!

Barmely adatadllomany atvitele mas adattaroléra, mas gépre vagy a haldzatra az
allomany tulajdonosanak tudomasa, vagy szandéka nélkiil tilos!

= —a —a -

(Lehet természetesen, hogy a tulajdonosnak éppen az a szandéka, hogy barki elolvashassa,
lemasolhassa azt az allomanyt. Ekkor ezt az erre utalo, elfogadott jelekkel jeleznie kell. Ha
valaki egy allomanyt olvashatova tesz, ezzel nem jogosit fel masokat az elolvasasra csak
akkor, ha erre a kiilon felhivja a figyelmet!)

Kiilondsen elfogadhatatlan, ha a bejelentkezési/betorési kisérletek iskolan kiviili illetve
kilfoldi gépre torténnek. Ennek ugyanis kovetkezménye lehet az iskola, mint intézmény
feleldsségre vondsa, esetleg az iskola, vagy a teljes Sulinet halézat kizardsa egyes
rendszerekbdl.



A szamitogép vagy szoftvereinek masokat sértd hasznalata szamitogépes zaklatas! (A
cimzettet felhdborito, esetleg fenyegetd levelek, képek, iizenetek kiildése, masok munkajanak
akadalyozasa tilos!)

3. Sz8&8§m2t. - g®pes j 8t ®kok

Az iskola nem tdmogatja a szamitogépes jatékok hasznalatat, ezért tilos barmely jaték iskolai
gépek adattaroldira valdo masolésa, telepitése, tarolasa, az esetleg ott talalt jatékok futtatasa.
Ez aldl a szabaly aldl kivételt képeznek azok a fejlesztd jellegli jatékok, oktatdsai anyagok,
melyeket az iskola megvasarolt, vagy hasznalatukra engedélyt kapott, és az Uzemeltetés a
munkadllomasokon vagy a haldézaton kimondottan e célra elhelyezett.

4 . Til os tov8bbsg

1 erdforras hasznalata olyan modon, hogy errdl az Uzemeltetésnek nincs tudomasa;

f erdforras pazarldsa masokat akadalyozo, vagy az Informatikai Rendszer biztonsagos
mikodését veszélyeztetd mértékben;

1 ajogositott személyek akadalyozasa jogos tevékenységiikben;

1 szamitégépek vagy barmely, az Informatikai Rendszerhez tartozd berendezés
engedély nélkiili megbontasa, ki- vagy bekapcsolasa, beallitasainak megvaltoztatasa;

f barmilyen szoftver-bedllitas engedély nélkiili megvaltoztatasa.

VI.Aziskola | nternet szolg8ltat8sali

Az iskolai informatikai terem gépeinek lizemeltetése is az iskola feladata, a gépek pedig az
iskola Informatikai Rendszerének részei, igy itt is az ISZ szerint kell eljarni.

Az iskola e-mail, WWW ¢és FTP szolgaltatast nyujt, valamint lehetdséget biztosit, hogy az
Informatikai Rendszer felhasznaloi az Internet szamos szolgaltatasat (e-mail, WWW, FTP,
telnet, stb.) igénybe vegyék. A felhaszndlok a rendszergazda-szaktanarok (tanuld esetében a
szaktanarral egyiittes) engedélye esetén jogosultak a szolgéltatasok egyéni igénybevételére.

Miutén a felhasznaldo a megfelelé adatlapot (I1d. Mellékletek) kitoltotte, a rendszergazda-
szaktanarok elkésziti a felhasznalo bejelentkezési nevét, és kifliggeszti az Uzemeltetés
hirdetétablajara. A felhasznalo az ott ismertetett modon tudja atvenni, illetve tizembe helyezni
felhasznaloi nevét. A felhasznaldi név atvétele utdn kezdddik meg a szolgaltatdsok
igénybevétele. Ettd] az id6ponttol a felhasznalo felelds jelen ISZ maradéktalan betartasaért.

Amennyiben a felhasznalé az igényelt egyedi felhasznaldi nevét 3 honap iddtartam alatt
egyszer sem hasznalja (nem jelentkezik be), akkor a rendszergazda-szaktanarok jogosult
visszavonni az egyedi hasznalati engedélyt. Ez természetesen nem jelenti az Informatikai
Rendszer hasznalatatol valo teljes eltiltast.

VIl. lllemszab8l yok

Az itt felsoroltak nem szankcionaltak, csupdn etikai szabalyok. De ha tudunk roluk és
betartjuk dket, nem okozunk kellemetlenséget masoknak:

f az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;
1 a felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer er6forrasaival,



1 lehet6leg minél elobb tordlnie kell azokat az dllomanyokat, melyekre nincs sziiksége;

1 lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszu, szamolasigényes feladatokat, szélessavi
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat besz¢ljiik meg a rendszergazdaval,

1 nagy fajlok letoltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a
halozat sebességét;

f nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszdm, igazolvanyszam,
bankkartya-szam, sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon,
ahol nem biztositott ezek biztonsagos kezelése. Sose adjuk meg a helyi rendszeren
hasznalt felhasznaldi neviinket és jelszavunkat, és azt ne is hasznaljuk mas
szolgaltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eléfordul, hogy a megadott adatokat
mas célra is felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimiinkkel visszaélve a késobbiekben
oriasi reklamozonnel taldlkozunk postaladankban.

A felhasznaloknak mindent meg kell tenni az Informatikai Rendszer védelméért. Ennek
érdekében elsdsorban megfeleld jelszot kell valasztania, tovabba a jelszot legalabb évenként
illik megvaltoztatnia. Nem szabad olyan jelszot valasztani, ami egy szotarban benne lehet. Az
ilyen jelszavakat megfelelé program néhany perc alatt megtalalja. Nem szabad olyan jelszot
adni, ami a kornyezetbdl kiderithetd (telefonszam, lakcim, bardt/nd neve stb.) Példaul a
konnyen megjegyezhetd szavakat érdemes bonyolitani szdmokkal vagy mas specialis
karakterekkel.

VIl l'zemel t et ®s

Uzemeltetési feladatokat az iskola rendszergazddja és az iskola igazgatdja altal e feladatra
megbizott személy végezhet.

Annak érdekében, hogy az iskolai Informatikai Rendszer védett legyen jogosulatlan hasznélat,
illetve karokozas ellen, az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy ennek érdekében
barkit az Informatikai Rendszer hasznalatdbol kizdrjon; megnézzen, lemadsoljon,
megvaltoztasson vagy toroljon barmely alloméanyt, amely kapcsolatban lehet az Informatikai
Rendszer ISZ-szel ellentétes hasznalataval.

Az ilyen médon tudomdsara jutott informaciot az Uzemeltetésnek hivatali titokként kell
kezelnie. Kivételt képez, ha az ISZ megsértésének alapos gyantja meriil fel, ebben az esetben
az informacidk a kivizsgalasra illetékes személyekkel kozolhetdk.

Az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor
ellendrizze, leallitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot,
amely sziikséges lehet az iskola szamitogépes erdforrasainak megvédéséhez, és a tovabbi
tizemszerli miikddés biztositasahoz.

Az Uzemeltetés torekszik tovabba arra, hogy a halozaton athalado, illetve a haldzaton elérhetd
informaciokhoz, adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza, a jelenlegi miiszaki és anyagi
lehetdségek azonban ennek garantdldsat még nem teszik lehetévé. A felhasznalok ennek
tudataban helyezzenek el vagy kiildjenek informaciokat a halozaton.

Az Uzemeltetésnek a lehetdségekhez mérten kotelessége a felhasznalok tajékoztatasa az elére
lathatd technikai problémakrol (pl. az Informatikai Rendszer {izemsziineteirdl,

karbantartasarol, kiilonb6zo szolgéltatasok sziinetelésérdl illetve az egyéb kimaradasokrol).

| X. Az | SZ megs®rtRi



Az iskola fenntartja maganak a jogot, hogy a jelen ISZ-t megsértékkel szemben eljarjon. Az
eljarast minden esetben a rendszergazda-szaktanar kezdeményezi. Dontését az igazgatd
feltilvizsgalhatja.

Az ISZ megsértése esetén az iskola megvonhatja a halézat, illetve a gépek hasznalatanak
jogéat hatarozott idére, vagy hatarozatlan idére, visszavonasig.

Ha az ISZ megsértése kismértékii, vagy nem tekintheté szandékosnak, akkor az elkovetot
figyelmeztetni és az ISZ-r0l tdjékoztatni kell. A figyelmeztetés utani ismételt elkovetést
szandékosnak kell tekinteni.

Kiilonosen stlyos esetben, illetve szandékossag esetén az Uzemeltetés a hasznélati jogot
koteles megvonni, €s az ISZ megsértéje az egész Informatikai Rendszerbdl kitilthaté. Ha
sziikséges, az iskola fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.

X. Z8r - rendel kez®s ek

Ezt az 1SZ-t rendszeresen (legalabb évente) feliil kell vizsgalni és a megvaltozott helyzethez
igazitani. Az ISZ-t minden esetben az igazgat6 hagyja jova.

Az itt nem szab8lyozott k®rd®sek®B8O1MmMi nden e

CXC.t°rv®nnmpemzeti Kk9zneveal Bot BBri T°rv®nyk®°°ny
jogszab8lyok rendel kez®seit kel k°vetni vV a
szab8lyoz8s8t, ami az internet deifogadatf | k o mmu
szab8lygyTjtem®nye.
Ez az 1ISZ 2013 szeptember 1-jén 1ép életbe.
XI'. Felhaszn8lt ®s kieg®sz2t®sk®nt aj &nl ottt

1. 1.  Sulinet Netikett
http://www.sulinet.hu/cgi-bin/db2www/Im/frame/cikk?id=126&kat=ab

2. 2. A Hungarnet hal6zat hasznalatanak szabalyzata (Acceptable Use Policy)
http://www.hungarnet.hu/magyar/halszolg/aup.html

3. 3. RFC 1087. Ethics and the Internet
ftp://ftp.ripe.net/rfc/rfc1087.txt

4. 4. RFC 1855. Netiquette guidelines
ftp://ftp.ripe.net/rfc/rfc1855.txt

5. 5. Magyar Netikett
http://www.cs.elte.hu/~chx/rfc1855h.htm

6. 6. Magyar nyelvil forrasok a Netikett, a szerzoi jogok és a felhasznaloi
szabalyzatok tanulmanyozéasédhoz
http://www.toldy.sulinet.hu/netikett/lista.htm

3. SZ. MELLEKLET

A BOMBARI ADE TEESHNIEFINK RESZLETES SZABCL

Az Endresz Gy°rgy Cltal&g8nos | skol
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http://www.google.hu/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&ved=0CC8QFjAA&url=http%3A%2F%2Fnet.jogtar.hu%2Fjr%2Fgen%2Fhjegy_doc.cgi%3Fdocid%3DA1100190.TV&ei=vnMzUdmLMoKXtQaCsoGwDA&usg=AFQjCNG0hukmhQC-qxSSuQ9c_Q3ZqM6Ueg&bvm=bv.43148975,d.Yms
http://www.google.hu/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&ved=0CC8QFjAA&url=http%3A%2F%2Fnet.jogtar.hu%2Fjr%2Fgen%2Fhjegy_doc.cgi%3Fdocid%3DA1100190.TV&ei=vnMzUdmLMoKXtQaCsoGwDA&usg=AFQjCNG0hukmhQC-qxSSuQ9c_Q3ZqM6Ueg&bvm=bv.43148975,d.Yms

3. mel | ®k | et e

1. Eshetdségek: a, az iskola telefonjan érkezik a bejelentés,
b, a rendodrséghez érkezik az iskolaval kapcsolatos bejelentés
c, az iskoldban gyanus csomag, targy talalhato,
d, postai kiildeményben levélbomba érkezik

2. Intézkedések: a, az iskola telefonjan érkezik a bejelentés:

- a hivast vevO ¢értesitse az igazgatot, vagy helyettesét
(tavollétiikben az ligyeletes tanart )

- egy idében a 107 (112) telefonszamon a renddrséget

- a mellékelt adatlapot tdltse ki

- a "Tuazriadd terv"-ben foglaltak szerint ki kell iiriteni az
épiiletet,

- gaz-focsapot el kell zarni,

- nem kell aramtalanitani,

- az ¢pilet koril 100 m-es korzetbdl az embereket el kell
tavolitani,

- az épiiletben senki sem maradhat

- a legtajékozottabb felnétt varja a renddrség szakembereit és
segiti munkajukat
(a "Tiazriadé terv"- mellékletét képezé épiilet-alaprajzot
rendelkezésiikre kell bocsatani)

- a tovabbiakban a renddrség utasitdsanak megfelelden kell
eljarni.

b, a renddrséghez érkezik az iskolaval kapcsolatos bejelentés:

- a rendOrség tajékoztatdsanak meghallgatdsa utan, az épiiletet ki
kell iiriteni és

- a renddri szakemberek utasitasait be kell tartani.

c, az iskoldban gyanus csomag, targy talalhato:

- a "csomag"-ot Orizni vagy korbe kell keriteni (iigyeletes tanar,
vezeto)

- a csomag kornyékérdl az embereket el kell tavolitani

- a rendOrség értesitésével egyidejlileg az épiiletet ki kell iiriteni
("Ttizriado terv" szerint)

- a csomaghoz senki nem nyulhat

- renddri intézkedésnek megfelelden kell cselekedni.

d, postai kiildeményben levélbomba érkezik:
Ismérvek: - vastagabb a normal levélnél,
- nincs feltiintetve a felado
- nem létezd személy a felado
- postai bélyegzd nincs vagy olvashatatlan,
- tapintdskor keményebb targyat, anyagot
(vezetéket) is érezni,
- postai név valds, de a kozvetlen cimzett
ismeretlen.
Teenddk: - felbontani TILOS!
- biztonsagos helyen (pancélszekrényben
vagy ires helyiségben) kell tartani és a
renddrséget értesiteni.

Bombariad-n8l a rndéaelzni§,stmivagtyh & etl Tz reil a c-



Melléklet: "Adatrogzités" nyomtatvany.
Adatrogzités:

A robbantassal (vagy egyéb modon) telefonon érkezett fenyegetésekre a telefonhivas pontos
ideje:

A hivé pontos szavai:

(A hivott fél - aki a telefont felvette - nyugodt hangon probalja hosszabb beszélgetésre
késztetni a fenyegetot, és igyekezzek valaszt kapni az alabbi kérdésekre: )

1. Mikorra varhat6 a bomba robbanésa?
2. Hol van a bomba elhelyezve?

3. Hogy néz ki a bomba?

4. Milyen fajta a bomba?

5. Mitdl fog robbanni a bomba?

6. On helyezte el?

7. Miért akar robbantani?

8. Honnan telefonal 6n?

9. Megmondani a cimét?

10. Megmondana a nevét?

A hang jellemz0i: nyugodt, elvaltoztatott, 6szinte, pdsze, gyors, kuncog, mély, sirds, akadozo,
normal, orrhang, diihds, toredezett, dadog, lassu, vékony, izgatott, ideges, akcentus, hangos

Ha a hang ismer6s, kire emlékezteti Ont?

A hivo fél beszélgetési hattérben milyen zajokat érzékel?
Megjegyzések:

A fenyegetést vette:

Telefonszam, amelyre a fenyegetés érkezett:

A rendOrség értesitését két telefonszamon tegye meg: 107 (112), vagy a helyi
renddrkapitanysag ligyeletén.

A renddrség kéri, hogy ezen lap egy példanyat allanddan tartsdk a telefon mellett, fenyegetés
esetén kitoltve bocsassak rendelkezésiikre.

4. SZCMP MELLEKLET

MUNKAK¥RI LEERCSOK MI NTCI
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1. | GAZGATC

Az Igazgat6 feladatait a Kozoktatasi Torvény hatarozza meg.



1.1.A kozoktatasi intézmény vezetdje felelds az intézmény

- szakszer( és torvényes muikodéséért,
- a pedagdgiai munkaért,
- az ¢ésszerl ¢és takarékos gazdalkodasért,
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
- gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,
- a tanul6 és gyermekbaleset megeldzéséért,
- a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
- az oktato és neveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megszervezéséért.

1.2.Az intézmény vezetdje dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly vagy a kollektiv
szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

1.3.Az intézmény vezetdjének iranyitd munkaja kiterjed
- a nevelotestiilet vezetésére,
- aneveld és oktatdbmunka irdnyitasara, ellenérzésére,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésére, a végrehajtas - szakszeri
megszervezeésére, ellendrzésére,

- az elfogadott koltségvetés alapjan a nevelési oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi ¢€s targyi feltételeinek biztositasara,

- a didkmozgalommal, sziil6i munkako6zdsséggel, iskolakkal, valamint az intézmény
érdekképviseleti szerveivel vald kapcsolattartasra,

- arendezvények megszervezésére.

1.4. Az intézmény vezetdje lgyviteli tevékenysége soran ellendrzi a pedagogusok, ligyviteli
dolgozok adminisztracids munkajat, kiilonos tekintettel a

- jogszabalyok nyilvantartasara,

- naplok, leltarak, elszdmolasok, nyilvantartdsok vezetésére,
- folydiratok megrendelésére,

- baleseti jegyzOkonyvek elkészitésére,

- iskolai dokumentaciok rendezettségére,

- iratok selejtezésére.

1.5. Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelos, amely a feladatok ellatdsaban meghatarozé
tényezo.

1.6. Az Igazgatd feladatainak egy részét a helyettesével megosztja.

2.1. Az IGAZGATO hataskore

- elkésziti a tanuldcsoportok kialakitasat, beosztasat,

- gondoskodik a tankoételesek nyilvantartasarol,

- engedélyezi a bizonyitvanyok masodlatanak és az iskolalatogatasi bizonyitvanyok kiadasat,

- a tanulokat felmenteni egyes tantargyak gyakorlati oktatasa aldl.



2.2. Az IGAZGATO munkaltatoi jogkore

- ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka Torvénykdnyve, annak végrehajtasi
rendeletei és mas egyéb munkaiigyi szabalyok a hataskorébe utalnak.

- az iskola vezetOségének €s érdekképviseleti szerveinek eldzetes véleményének
figyelembevételével dicsér, jutalmaz, soron kiviil el6léptet.

- mindsiti az iskola dolgozoinak tevékenységét.
- engedélyezheti az iskola dolgozdinak esetenkénti mellékfoglalkozasat.
- sziikség esetén €l fegyelmi jogkorével (szobeli, irasbeli figyelmeztetés, fegyelmi eljaras).

- elbiralja a felmentési kérelmeket.

2.3.Az IGAZGATO feladatai az intézmény tigyvitelével kapcsolatban
Az Igazgatd iranyitja és ellendrzi

- a pedagogusok és az ligyviteli dolgozok adminisztrativ munkajat,

- a jogszabalyok nyilvantartasat,

- a leltarak, elszdmolasok, nyilvantartasok vezetését

Az Igazgatd értékeli az iskola munkdjat, figyelemmel kiséri az Ellendrzési Naploban a
feliigyeleti szervek altal tett megallapitasokat, utasitasokat ¢s, gondoskodik azok
végrehajtasarol.

Az Igazgaté felelds az iskolai TORZSKONYYV vezetéséért.

2.4. Az IGAZGATO intézménnyel kapcsolatos fenntartasi feladatai

- elkésziti az iskola szakmai vezetésével kdzosen az iskola koltségvetését, figyelembe véve a
szaktandrok javaslatait, szempontjait.

- ellendrzi az iskolai koltségvetés bevételi és kiadasi terveldiranyzatainak idébeli aranyos
felhasznalasat.

- gondoskodik az iskola épiileteinek karbantartasarol, felajitasarol.

2.5. Egyéb feladatok
- naponta elvégzi a postabontast és kijeldli az tigyintézot.
- az iskolai hirdetmények és kozlemények felelds szerkesztdje.

- jogosult a fenti feladatokat - a személyes felelosség megtartasa mellett - mas (altala
megbizott) munkatarsara atruhazni, azokat végrehajtatni.

3. | GAZGATCHELYETTES
Az IgazgatOhelyettes ligyviteli iranyitoi feladatai
- Gondoskodik a tavollévok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot,

- Az Igazgato altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az drarendet, az iigyeleti
beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterembeosztast.

- Gondoskodik a nevel6k adminisztracios munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérdl (naplok,
ellendrzok, anyakdnyvek, stb).



- Elkésziti a kiilonféle ho végi €s tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikéakat,

- Elbiralja és jovahagyasra el6terjeszti a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.
- Mdédszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato orékat szervez,

- Iranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését.

- Javaslatot tesz az Igazgatonak a munkak6zosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére,
kozalkalmazotti atsoroléasara.

- Képviseli a munkakodzdsséget az intézményen beliil, kiviil,
- Ellen6rzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat és munkafegyelmét.
- Feliigyeli a tantervek ¢és tanmenetek szerinti elérehaladast,

- Szervezi az iskolai versenyeket, vizsgakat.

4 . MUNKAKE B¥BSSBET

Osszedllitja az iskola pedagégiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjat.

4.1. Szakmai feladatai:
Az osztalyokban folyo nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése,

A tanulok szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklédési korének, egyéni
adottsagainak képességeinek feltardsa,

A beiskolazas €s a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése,

Id6szakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa,

Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,
Az osztalyoz6 vizsgara bocsato bizottsag munkajanak segitése,
Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

Az iskolai tinnepélyek (kiilondsen tanévnyito, tanévzaro, karacsony, ballagas, stb.) szervezési
munkainak segitése,

A helyi osztalyfonoki adminisztracio tartalmi €s formai elemeinek kimunkalésa,

Osszefoglalé elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelStestiilet szamara, valamint -
igény szerint- az Igazgato részére a munkakozosség tevékenységérol.

4.2. Egyéb feladatai

A tanulmanyi versenyek tligyeinek intézése,

Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansdganak biztositasa,
Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag),

Iratselejtezés

Az oktatoi-neveldi €s egyéb, az intézményi mitkodési feladatokhoz kapcsolodd jogszabalyok,
rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése,

Leltarozas.

A munkakori leirdsban nem megjeldlt eseti - soron kiviili - feladatok megoldasa az Igazgato
megbizésa alapjan.



5. PEDAGEGWWBALCNOS MUNKAK¥RI LEERCS)

5.1. A pedagdgus feladatai altaldban:

a./ A pedagogus feleldsséggel €s onalloan végzi munkéjat a tanulok nevelése érdekében.

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kozoktatasi Torvény és a pedagogiai

szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hatarozatai,

tovabba az Igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az Igazgato utjan adott Gtmutatasai

alkotjak. Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, médszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.

b./A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai €s tandran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatd munkabdl az egyes
munkakoroknek megfeleléen minden neveldre kdtelezéen vonatkoznak.

c./Kozremiikddik az iskolak6zosség kialakitasaban ¢€s fejlesztésében.

Alkoté médon részt vallal:

- a neveldtestiilet ujszert torekvéseibdl,

- a k6z0s vallalasok teljesitésébdl,

- az linnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

- az iskola hagyomanyainak apolasabol,

- a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

- a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

- a palyavalasztasi feladatokbol,

- a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

- a tanulok egész napos foglalkoztatdsanak tervezésébol, szervezésébol, iranyitasabol,

- a didkonkormanyzat kialakitasabol,

d/. A tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez. (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).

e./ Onképzés, tovabbképzés, munkakozdsségi munkaban valo aktiv részvétel.

f./ A neveld-oktaté munkéval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken vald részvétel.

g./ Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok  elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktatd munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1év6 jogszabalyok eldirnak.

h./ Nevel6-oktato munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
Igazgat6 altal meghatarozott iddpontban a munkakozosség-vezetd véleményével az
Igazgatonak jovahagyasra  bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt
tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznélhatja.

Sajat tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be
kell mutatni.

1./ Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat a legrévidebb idon beliil
kijavitja. A felmérd dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja
vagy a tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.

J./ Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogaddorat tart.

k./ Az intézmény egészére kotelezden haruld feladatok  koziil egyes teenddket az
intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas



szerint - egy-egy pedagogus lat el.
Ezek a pedagogiai tobbletmunkak a kdvetkezok lehetnek:

- vezetdk esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kdzvetlen pedagdgiai, szakmai iranyitasa és
ellenorzése,

- egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités, énekkar vezetése,
szakkorok, tanulmanyi kirandulas, tanulokiséret, tanuldszoba, stb.),

- osztalyfonoki munka,

- versenyekre valo felkészités,

- szertarakért a feleldsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),
- konyvtari munka,

- munkavédelmi és tiizvédelmi munka.

5.2. A pedagdgus kotelességei

A pedagdgus alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel 6sszefliggésben az
alabbi kotelességei vannak:

a./ A tanuldk fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.
b./ A sziiloket és a tanulokat az dket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa.
c./ A sziild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

d./ Nevel6-oktatod tevékenységében a tanitas soran a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaltian nyujtsa.

e./ A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.
5.3. A pedag-gus jogai
A pedagogust munkakorével Osszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:

a./ A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és a tanitds modszereit
megvalaszthatja.

b./ A szakmai munkakozdsség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

c./ Irdnyitsa és értékelje a tanulok munkajat.
d./ Mindsitse a tanuldk tudasat.
e./ Hozzajusson a munkdjéhoz sziikséges ismeretekhez.

f./ A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai  programjanak tervezésében
¢s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

g./ Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatdbmunkéban.

h./ Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

1./ Személyét mint a pedagogusk6zosség tagjat megbecsiiljek, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.



6. OSZTCLYFfi N¥K
Az osztalyfénokot az Igazgato jeldli ki.
Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak valamint egyéb iranymutatasok
alapjan végzi.
Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv.
Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenden az alabbiak a
szakmai feladatai és a hataskdore:

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve. Segiti a
munkako6zsség kialakulasat.

Egyiittmtkodik, 6sszehangolja, és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat, latogatja
oraikat.

Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelokkel megbeszéli.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkak6zosségével, a tanitvanyait
oktato, neveld tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztatd fiizet Gitjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (osztalynapld napra kész vezetése,
félévi és év végi statisztikak, tovabbtanuldssal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivaldk, stb.).

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok véleményét
figyelembe véve.)

Részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkéjaban.

Javaslataival €s észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességét.

A neveld-oktatd munkdjahoz tanmenetet készit.

crcr

7. SZAKTANCR

Feladatai a pedagogusokra vonatkoz6 altalanos munkakori feladatokon tilmenden a
kovetkezok:

- Az 4ltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit az 1) tankonyvek alapjan, ill.
a kovetelményeket figyelembe véve.

- A tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezdd neveldknél kotelezd.

- A taneszkozoket a munkak6zosség vezetoktdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév
végén elszamol azokkal.



- Az 4ltala atvett eszkdzoket megorzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

- {rasbeli munkajara gondot fordit.

A tanulok szdmara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi.

A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
- Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kotelezo).

- A hazi feladatot kdzosen javitja a tanulokkal és értékeli.

- Ugyeletet, helyettesitést vallal.

- Személyi adataiban tortént valtozast az Igazgatonak azonnal jelenti.

- Tavolmaradasa esetén idOben, eldre értesiti az [gazgatdt €s gondoskodik arrdl, hogy a
tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesité neveld rendelkezésére alljon.

- Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

- A tanitasi id6n kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tanacskozéson,
értekezleteken részt vesz.

- A nevel6i hazirend betartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

- Oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat,
tevékenyseégét.

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

11. SKOLATI FKCRODAVEZET({)

Az intézmény zavartalan mikddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

- végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iligyiratok kezelési rendjét és a hatarid6 betartasat,
- a bélyegekkel kapcsolatos elszamolast végzi,

- részt vallal a havi illetmény kifizetésébdl,

- kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez,

- ellatja a telefoniigyeletet

- rendezi, kezeli a Miivel6dési Kozlony egyes példanyait €s az évenkénti bekottetését végzi,
- a jogszabalyok betlirendes Gitmutatdsat, nyilvantartasat vezeti,

- kdrozvények eljuttatasat, lattamozasat szdmon tartja,

- ellatja fénymasolasi feladatokat,

- felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért,

- fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel  az Igazgatd
megbizza.

12. MUNKAVEDEL MI FELELTF S

A munkavédelmi felels segiti az iskola vezetését a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos
tennivalok



- tervezésében,
- szervezésében,
- lebonyolitasaban

- és ellenOrzésében.

12.1. Feladatai:

- Segitséget nyljt - az iskolavezetésen beliili munkamegosztasnak megfeleléen a munka - és
tizvédelemmel megbizott Igazgatohelyettesnek a kozéptavu €s az éves tennivalok
tervezéseben.

- K6zremiikodik a munka - és tizvédelemmel kapcsolatos iskolai dokumentumok
tervezetének elkészitésében, azok sziikség szerinti atdolgozasaban (tlizvédelmi szabalyzat,
tlizriad6 terv, munkavédelmi fejlesztési terv, stb.).

- Figyelemmel kiséri a vonatkoz6 jogszabalyokat, rendelkezéseket €és azok megtartasat.

- Gondoskodik a munkavédelmi szemlék lebonyolitasarol, jegyzOkonyvezésérdl.
Figyelemmel kiséri a tapasztalt hidnyossagok felszamoléasat, megsziintetését.

- Az iskolai dolgozok részére megszervezi a sziikséges munkavédelmi oktatast, elvégzi annak
dokumentélésat.

- Elokésziti és lebonyolitja a tlizriad6 gyakorlatokat.
- Ellen6rzi a tanuldi baleset-oktatast, annak dokumentalasat.
- Bekapcsolodik a munkahelyi balesetek kivizsgalasaba.

-Ko6zremiikodik a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasok, adminisztracié pontos, naprakész
vezetésében, a baleseti jelentések elkészitésében, tovabbitadsaban.

- Figyelemmel kiséri a dolgozok munka- és védéruhaval valo ellatasat. Javaslatot tesz a
munka- és védéruha szabalyzat kiegészitésére, modositasara.

- Uj berendezés, felszerelés beallitasanal ellenérzi a munka- és tiivédelmi elSirasok
érvényesiilését. Az esetleges problémat azonnal jelzi az igazgatohelyettesnek.

12.2. Jogkore:
a./ Dontési joga van:

- a munkavédelmi oktatas és vizsgaztatds modjanak, formajanak, idépontjanak
meghatarozasaban. (A vonatkozo jogszabalyokat és a felettes szervek rendelkezéseit
betartva.)

- A munkavédelmi szemlék és a tlizriadd gyakorlatok iitemezésében, lebonyolitasdban.
b./ Javaslattételi joga van:

- A munka- és tiizvédelmi dokumentumok Osszeallitasaval, kiegészitésével, modositasaval
kapcsolatban.

- Az intézményi koltségvetés (részkoltségvetés) készitésében, a koltségvetési 6sszegek
felhasznalasaban.

- A munka- és védoruhazattal kapcsolatos kérdésekben.

- A munka- és tiizvédelmi szabalyokat megszegok, balesetet okozok felelsségre vonasaval
Osszefiliggd ligyekben.

c./ Ellen6rzési jogkore kiterjed:



- a munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos minden teriiletre.

- Tervszert, folyamatos ellendrzéseivel a tanuldi €s a dolgozo balesetek megel6zését segiti
eld.

- Onallo ellendrzési jogkorrel is rendelkezik.
Tevékenysége soran kapcsolatot tart a munkavédelemmel megbizott igazgatohelyettessel.

Tevékenységérol sziikség szerint, de legalabb negyedévenként, beszamol az Igazgatonak.

16. KONYHAI DOLGOZz¢
- Kiadagolja az ebédet, az ételt az utols6 csoport érkezéséig melegen tartja.

- Naponta koteles az elkészitett ételekbdl az erre a célra hasznélatos iivegekbe ételmintakat
tenni és azokat a hiitészekrényben 3 napig megdrizni.

- Foz¢és, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai eldirdsoknak megfelelden elmosogatja és a
helyére teszi.

- Minden nap étkeztetés utan az ebédlot és a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, a
padlot felmossa. Péntekenként koteles nagytakaritast végezni, melynek soran lemossa a
butorokat, a csempéket, kitisztitja a hlitészekrényeket, atmossa a hasznalaton kiviili
edényeket, stb.

- Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett a leltarban szerepld konyhai eszkdzok és berendezési
targyak rendeltetésszerli hasznalataért.

- Felel6s a konyha vagyontargyainak eszkozeinek védelméért, a balesetmentes
munkavégzésért, a KOJAL eldirdsok maradéktalan megtartasaért.

- Munk4janak elvégzéséhez biztositani kell részére tisztitdszert, fertdtlenitd szert, felmoso és
portorlé rongyot, mosogatdszivacsot, konyharuhat, partvist. Egészségének védelmében
gumikesztylit, mosddszappant, kézvédd krémet kap.

17. ISKOLAI GONDNOK
Feladata az intézmény allaganak megévasa. Ennek érdekében:

- napi rendszerességgel figyeli, ellendrzi az oktatasi intézményben felmeriil6 karbantartasi,
javitasi feladatokat

- a hibak kijavitasarol, fontossagi és slirgdsségi rendben gondoskodik

a kisebb javitasokat elvégzi, a nagyobb javitasi karbantartasi feladatokat az intézmény
vezetdjének jovahagyasa alapjan kiilso kivitelezOvel végezteti el megfelelo ellendrzés
mellett.

- a kisjavitasokhoz sziikséges szerszdmokat alkatrészeket, szerelvényeket koteles biztositani
az un. kézi raktarbol. Ezekért az eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozik .

Feladata az iskolai tevékenységgel kapcsolatos - igény szerinti - fogyoeszkozok,
tisztitdszerek, munkaruhak, nyomtatvanyok, stb. folyamatos biztositasa, beszerzése az
igazgatd vagy az altala megbizott dolgozo eldzetes jovahagyasa alapjan.

Betartja a munkavédelmi, tizvédelmi szabalyokat, eléirasokat,
- részt vesz a munkavédelmi, tizvédelmi szemléken,

- gondoskodik a munkavédelmi, tlizvédelmi felszerelések €s eszkdzok karbantartasarol,



esetleges javittatasarol,

20. TAKARCTC
Munkajaval segiti az iskola zavartalan miikodését.
Naponta végzendo teenddk:
- A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szdrazra torlése.
- Padok, asztalok, székek letorlése, sziikség esetén lemosasa.
- Mosdotalak, kancsok tisztantartasa.
- Tablak lemosasa.
- Ablakparkanyok portalanitasa.
- Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.
- Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.
- Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
- Szeméttartok kiiiritése.
- WC-k takaritasa, fert6tlenitése.
- A bejarati lépcsok, jardak soprése, 1abtorlok kiporolasa.
Alkalmanként: rendezvények utdn takaritas.
Id6szakonként:
- ablakok, ajtok lemosasa
- fliggdnyok mosasa, vasaldsa
- radiatorok lemosasa
- téli tavaszi nagytakaritas
A takaritason kiviil felelds :
- az iIntézmény vagyontargyainak védelméért,
- a tantermekben ¢és egyéb helységekben tartott tanari
¢s tanuldi eszkozok sértetlenségéért,
- elektromos arammal val6 takarékossagaért,
- balesetmentes munkavégzésért.

Munkéjanak elvégzéséért biztositani kell részére tisztitoszert, fertétlenitd szert, felmoso és
portorld rongyot, sepriit, partvist. Egészségének védelmében gumikesztytiit, mosddszappant,
kézvédd krémet kap.
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i nt®®zm®nyben tart-zkod8s rendje

Az intézmény nyitva tartasa:
Sz or gal mdzintézaéRylreggrl 7 - t6l a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legkésobb 17 oraig tart nyitva. Tanitasi sziinetekben (6szi, tavaszi, téli sziinet és
egyéb) az intézmény a tdjékoztatd tablara kiirt tigyeleti rend szerint tart nyitva, az
igazgatd altal meghatarozott idépontokban. Az iskolat szombaton és vasarnap -
rendezvények kivételével - zarva kell tartani. Ettol eltérni eseti kérelmek alapjan az
igazgato engedélyével lehet;
Szor gal mi (d ngaR mziindbény efdte meghatarozott ligyeleti napokon és
helyen tartunk tigyeletet.
A szorgalmi id6n kiviili idészakban igény szerint - az igazgato eldzetes engedélyének
beszerzésével - az arra kijeldlt teriileten és elére meghatarozott idépontokon beliil van
lehetdség az iskolaban tartézkodasra;
A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitdsi i1d6 utdan tanuld csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas
igénybevétele esetén tartozkodhat az iskolaban. A tanitdsi id6n kiviili rendszeres
foglalkozasokon vald részvételt a sziild a tanév elején jelentkezési lapon kéri, amit a
foglalkozas vezetdje az osztalyfonokkel egyiitt hagy jova.
A tanuld tanitdsi id0 alatt csak valamelyik vezetd, igazgato, igazgatohelyettes,
osztalyfonoke engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
A tanitds befejezése utan a tanulok elhagyjdk az épiiletet, az iskola teriiletét. Az
ebédeld tanulok megebédelnek, 6k az étkezés utdn tdvoznak. A napkozis tanuldkat
tanitds utan az utolso orat tartd neveld atadja a napkdozis foglalkozést tartd nevelonek.
Tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése a titkarsagon torténik 8. 00 o6ra és 16.00. 6ra
kozott.
Abban az esetben, ha a tanitasi 1d0 alatt a tanulonak rosszullét, vagy mas komoly ok
miatt tdvoznia kell az iskola épiiletébdl, akkor az iskola titkarsagan keresztiil valosul
meg a sziild értesitése, s a sziild kérésére, illetve beleegyezésével torténik tovabbi
intézkedés. (Gyermek orvosi rendelébe juttatdsa, hazavitele, vagy a sziild
megérkezéséig a gyermek ellatasa pl. orvosi szobaban.)

. A tanuldk iskolaba érkezésén és tavozasan tul szild csak indokolt esetben hivatalos

iigyben tartozkodhat. Az iskola nem lathatasi tertilet.



Jegyz6konyv

A Szervezeti M(ikddési Szabdlyzatot a 2016. junius 22.-én megtartott tantestiileti értekezleten
véleményezte, a benne foglaltakkal egyetért.

Megjelentl-ﬁ-- f6, a szervezet hatdrozatképes.

A program mellett szavazott-[ifd, a dontés egyhangu.

Felcsut, 2016.06.22.

== Dot qu?euia
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Jegyzékonyv

A Szervezeti Mikodési Szabdlyzatot a 2016. junius 22.-én megtartott szil4i Munkako6z6sségi
értekezleten véleményezte, a benne foglaltakkal egyetért,

A program mellett szavazott/-/jtzé, a dontés egyhangu.

Felesat, 2016. 06.22..

( —
Roka'ne Q“cwz?cf/ | Sude

jegyz6kényv vezets

Vomhe b Fde—

Mériné Zbé Zsuzsanna

SzMSz elndke



HATAROZAT

Az Endresz Gy6rgy Altalanos Iskola médositott Szervezeti M(ikodési Szabdlyzatat a nevel6testiilet a

2016.06.22. napjdn tartott értekezletén elfogadta, a Sziil6i Munkakézésség a 2016.06.22. napjan
tartott értekezletén elfogadta.

Az Endresz Gyérgy Altaldnos Iskola Szervezeti MGkédési Szabdlyzatat a mai napon

jovahagyom.

Felcsut, 206. 06.22.

Flier Eva

igazgato



