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1. Preambulum

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Dunakeszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
szervezeti felépitését, az intézményi milkddés belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat, és mindazon rendelkezéseket, melyekrdl magasabb szintli jogszabaly nem rendelkezik.

Az SzMSz az intézmény Pedagogiai Programjaban megfogalmazott cél- és feladatrendszer tevékenységeinek és
folyamatainak koherens, racionalis és hatékony megvaldsulasat szolgalja.

1.1. Az intézményi SzMSz jogszabalyi alapjai

Az intézményi SzZMSz jogszabalyi alapjai:

° A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény; (Nkt.)

) a nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. térvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL.28.)
Kormanyrendelet; (Vhr.)

° a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet;

) a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben vald végrehajtasarol sz6l6 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet

° a nevelési-oktatasi intézményeket érinté egyéb aktualis jogszabalyok

1.2. Az SzMSz hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belso szabalyzatok a Dunakeszi
Széchenyi Istvan Altalanos Iskola valamennyi munkavallal6jara nézve kotelezd érvénytiek. Az SzMSz
az elfogadas masnapjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére sz6l.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Dunakeszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye: 2120 Dunakeszi, Karolyi utca 23.

Az intézmény telephelye: 2120 Dunakeszi, Posta u. 5.

Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: Emberi Eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Dunakeszi Tankertileti Kozpont
Fenntarto székhelye: 2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.
Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az intézmény mitkodtetdje: Dunakeszi Tankertileti Kozpont
Miikodtetd székhelye: 2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.
Koznevelési és egyéb alapfeladat: altalanos iskolai nevelés €s oktatas
Az intézmény kodja: PC2601
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2.2. Az intézmény miikodésének alapdokumentumai

Az intézmény Alapitd Okirata, szakmai alapdokumentuma
az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata,

az intézmény Pedagodgiai Programja,

az intézmény Eves Munkaterve,

az intézmény Hazirendje.

2.3. Az intézmény bélyegzoi és azok hasznalatanak szabalyai

2.3.1. A bélyegzok feliratai és azok lenyomatai

A/ Intézményi korbélyegzd

Ko6zépen Magyarorszag cimerével, melyet az intézményi alapitd okirat szerinti nevének és cimének
felirata vesz koriil.

Felirata Tarolasi Hasznalatra Lenyomata
helye jogosult
Dunakeszi Karolyi utca | Intézményvezeto,
Széchenyi Istvan 23. helyettesei,
Altalénos Iskola iskolatitkar

2120 Dunakeszi,
Karolyi u. 23.

B/ Intézményi hosszu bélyegzd

Felirata Tarolasi Hasznalatra Lenyomata
helye jogosult
Dunakeszi
Széchenyi Istvan Karolyi utca | Intézményvezetd,
Altalénos Iskola 23. helyettesei,
2120 Dunakeszi, iskolatitkar

Karolyi u. 23.
Tel.: 27/547-820,
27/547-821
Fax: 27/349-752
www.alag.hu

C./ Konyvtari bélyegzd

A bélyegz6 lenyomatéan az intézményi konyvtarak neve, cime talalhato.

| | | |
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Felirata Tarolasi Hasznalatra Lenyomata
helye jogosult
Dunakeszi Széchenyi
Istvan Altalanos Iskola | Karolyi utca Konyvtaros,
Konyvtar 23. intézményvezetd

2120 Dunakeszi,
Kérolyi u. 23.

2.3.2. A bélyegzok hasznalataval kapcsolatos jogok és kotelezettségek
2.3.2.1. A korbélyegzo hasznalata

Intézményi korbélyegzot kell hasznélni:

° az intézményvezetdi, annak hidnydban a helyettesitéssel megbizott vezetdi alairdsok
hitelesitésére,

° munkaiigyi okmanyok hitelesitésekor,

° a tanul6i jogviszony létesitéséhez és megsziintetéséhez kotddé dokumentumokon,
° a pénziigyi elszdmolasok (atvett pénzeszk6zok, palyazati pénzek) hitelesitésekor,
° a kiadasok szakmai teljesitésének igazolasara.

° a tanligyi dokumentumok, nyilvantartasok és okmanyok hitelesitésekor,

° a tanulodi, szil6i értesitések, tanuldi értékelések hitelesitésekor,

° az intézmény munkatervein, beszamoloin, jegyzékonyvein,

° az SzMSz-ben nevesitett kiils6 kapcsolatrendszeriik miikddtetésekor,

° az intézményi levelezéskor.

Intézményi korbélyegzd hasznalatara jogosultak kore:

° intézményvezeto,

° intézményvezet6-helyettesek,

° iskolatitkar / tigyviteli dolgozo

° esetenkénti felhatalmazéssal az osztalyfonokok, pedagdgusok

2.3.2.2. A hosszubélyegzo hasznalata
Intézményi hosszibélyegzot kell hasznélni:
o a postazasnal a felado jelolésére,

° a tanligyi dokumentumok, nyilvantartasok és okmanyok fejbélyegzdvel valo ellatasara,

Intézményi hosszibélyegzd hasznalatara jogosultak kore:

° az intézményvezeto,

° intézményvezet6-helyettesek,

° iskolatitkar / tigyviteli dolgozo,

° esetenkénti felhatalmazéssal az osztalyfonokok, pedagdgusok

2.3.2.3. A konyvtari bélyegz6 hasznalata
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A konyvtari bélyegzd a dokumentumok allomédnyba vételére, és a leltari szamot nem kapd
dokumentumok (pl. folyodiratok) nyilvantartasba vételére szolgal. Alloméanyba vétel esetén a konyvtari
bélyegzot leltari szammal is el kell latni.

A konyvtari bélyegzd haszndlatara jogosultak kore:
° intézményi kdnyvtaros.

2.4. Az intézmény képviselete

A koznevelési intézmény egyszemélyi felelds vezetdje és képviseldje az intézményvezetd. Az
intézményvezetd gyakorolja az utasitasi és ellenOrzési, valamint a jogszabalyban és a Dunakeszi
Tankeriileti Kozpont SZMSZ-ben raruhazott munkéltatdi jogokat a koznevelési intézmény
kozalkalmazottai felett.

Akadalyoztatisa és a megbizas hatarid6 eldtti megsziinése esetén helyette a helyettesitéssel megbizott
vezetd jarhat el.
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2.5. Alairasi jogok

2.5.1. Intézményi szinti alairasi jog

Az intézményi dokumentumokat ¢és intézményi iratokat az intézményvezetd, tavollétében a
helyettesitéssel megbizott vezetd irja ald. Az intézményvezetd az alairasi jogat egyediil, ellenjegyzés
nélkiil gyakorolja.

Az intézmény aléirasi cimpéldanyan nevesitett alairasi joggal rendelkezdk kore:

° intézményvezeto,

° a helyettesitéssel megbizott vezetok.

2.5.2. Egyéb alairasi jog

Az iskolai konyvtar mikodtetésével Osszefiiggd szakmai dokumentumokon, kdnyvtari
megrendeléseken az intézményi konyvtaros alairasa az intézményvezetd alairdsaval egyiitt szerepel.

2.6. Az intézményi feladatellatas

2.6.1. Az intézmény miikodési kore

Az 4ltalanos iskola elsésorban korzeti feladatot 14t el a jardsi hivatal altal kijelolt korzethataron beliil
lakohellyel vagy tartozkodasi hellyel rendelkezd gyermekek részére. A szakértdi bizottsag
szakvéleménye altal az intézményekbe utalt integralt tanulok a Szakmai alapdokumentum alapjan
Dunakeszi varos teljes kozigazgatasi teriiletérél fogadhatok.

2.6.2. Az intézmény kozfeladata és tevékenysége

Az 4ltalanos iskola az intézményvezetd altal jovahagyott pedagdgiai program ¢€s helyi tanterv alapjan,
nappali rendszer(i alapfoku iskolai nevelést-oktatast végez.

2.6.3. Az intézményi feladatellatashoz rendelkezésre allo vagyon

Dunakeszi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola esetében rendelkezésére all a Kéarolyi utcaban 1690 hrsz.-
on nyilvantartott 6715 m2 foldtertiletli ingatlan és a rajta talalhato 2347 m2 alaptertiletii felépitmény
(A, B épiilet), illetve a Posta utcaban a 3039/1 hrsz.-on nyilvantartott 6650 m2 (a Posta utcai Ovodaval
ko6z6s) osztatlan foldtertiletli ingatlan €s a rajta talalhatd 1351 m2 alaptertiletti felépitmény, valamint az
épiiletekhez tartozd udvarok és sportpalyak. A feladat ellatasahoz rendelkezésre allnak a leltar szerinti
eszk6zok.

2.6.4. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés

Az intézmény a rendelkezésére bocsatott vagyont hasznalhatja. Koteles azt megdvni. Az intézmény a
rendelkezésére 4ll6 ingatlan vagyont nem jogosult elidegeniteni, bérbe adni, biztositékul felhasznalni.

2.7. Az engedélyezett férohelyek és évfolyamok szama

Az intézmény maximalis féréhely szdma: 800 6. (Karolyi utca 23.: 550 f6, Posta utca 5.: 250 6)
Az intézményi évfolyamok szama: 1-8. évfolyam.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése és miikodése

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1.1. Az intézményvezeto
Munkaltatoi joga kiterjed kiillondsen

a) a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,

b) a munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasara,

c) a napi feladatok meghatarozasara,

d) a munkahelyen torténé benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére,

e) a munkakdzi szilinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihendiddé engedélyezésére,

f) a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet €s a készenlét elrendelésére,

9) a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek
betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jar6 munkaltatoi dontések meghozatalara,
kiilonosen:

a) kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuldé egyéb jogviszony létesitésére,
megsziintetésére,

b) az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara,
visszavonasara,

c) a foglalkoztatottak kitiintetésére,

d) a nyugdijas kortiak tovabbfoglalkoztatasara,

e) az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerzédés megkotésére,

f) koznevelési  intézményben foglalkoztatottak  jutalmazéasara, kereset kiegészitésére,
megallapitasara,

9) potlékok differencidlasara.

A koznevelési intézmény vezetdje felel a munkaid6d- és pihendidd nyilvantartasanak vezetéséért.

Az intézményvezeto:

a) a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag 6nallo
koznevelési intézményt, felelés a kdznevelési intézmény pedagdgia és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért

b) dont minden olyan, a kdznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézmeény jogi
személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,

C) felel a héazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikodésével
Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak
biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagaért, a tanulok €s az alkalmazottak
biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az egyetértésével kertil sor,

d) szervezi €s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,
e) gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagodgiai program, szervezeti

¢s miikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol, jovahagyja a koznevelési intézmény
pedagogiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartod egyetértésének beszerzésérol,

f) elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési intézményben
foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,
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9) a tankerlileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi ¢€s targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,
h) az Nkt. 69.§-dban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez a

tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerti miikkodéséhez olyan dontésre,
intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

i) felel azért, hogy az Orszéagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a koznevelési
informacios rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgéltatasok, illetve
a fenntartoi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol készitett atfogd beszamolo,

), évente, illetve a Kbdzpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti Kozpont
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

K) a tankertileti igazgato altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, €¢s minden év jinius 30-ig
irasos beszamolot készit a tankeriileti igazgato részére a koznevelési intézmény tevékenységérol,

) véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozd — a kdznevelési intézményt, illetve az
intézmény kozalkalmazottjat érinté — dontést, amelyre vonatkozdan javaslattételi jogkorrel rendelkezik,
m) teljesiti a tankeriileti igazgatd altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelez6en szereplé adat az intézményvezet6tl akkor kérhet, ha az az adat
pontositasat, illetve a hianyzé adat potlasat célozza).

Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott feladat- és
hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a tanuloi jogviszonnyal,
sziilokkel vald kapcsolattartassal Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozési jogat a koznevelési
intézmény kozalkalmazottjara dtruhazhatja, az dtruhézott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

Az intézmény vezetdjének megbizasa hatarozott iddre szol.

Az intézményvezetd feladatdit magasabb vezetdi beosztasban latja el, mint megbizott vezetd. Az
intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, torvényes képviseléje. Dontéseiben épit az intézmény
alkalmazottainak véleményére, a helyettesei és a munkakozosség-vezetdk allasfoglalasara.

Az intézményvezetd nem utasithatd azokban az tigyekben, illetve feladatkorokben, melyeket jogszabaly
hatdroz meg szdmara.

Jogkdre:

° az intézmény miikddésének irdnyitasa, az intézmények szakmai tevékenységének iranyitasa
szakmai programok tervezése,

° osztott munkaltatoi jogkor gyakorlasa az aldbbiak tekintetében

- az alkalmazotti jogviszony létrehozasanak és megsziintetésének elokészitése,

- uj dolgozo felvétele esetén:

. palyazati anyagok befogadasa,

. az allas betoltésének elokészitése,

. palyazo kivalasztasa,

. javaslattétel alkalmazasra,

. a munkaszerzddés, kinevezés elkészitésének adminisztracioja,
- munkaviszony megsziinése esetén:

. kérelmek befogadasa,

. a dontés elokészitése,

. a dokumentacio elokészitése,

. mindsités elokészitése, elkészitése,

- egyeb esetekben:

. adminisztrativ ligyintézés, adatkezelés,

. bér és béren kiviili juttatasok elosztasanak egyeztetése

. fellépés azonnali fegyelmi intézkedést igényld esetekben (agresszio, alkohol problémak stb.),
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. feladatok kijeldlése, munkavégzésre vonatkoz6 utasitasok,

. beosztas,

pihendidé megallapitasa, szabadsag kiadasa.

kiils6 kapcsolatrendszer miikddtetése,

miikodési rend készitése az intézmény sajatossagainak figyelembe vételével,

javaslat, eldterjesztés a szakmai munka szinvonaldnak javitasa érdekében,

javaslattétel az intézmény human és targyi eréforrasanak fejlesztéséhez, valamint a szakmai
programok tervezéséhez,

° javaslattétel a munkavallalokkal kapcsolatos fegyelmi, illetve jutalmazasi kérdésekben,

° az intézményre kiterjedéen igazgatasi jogkor gyakorlésa,

° az intézmény éves munkatervének és beszamolojanak készitése,

° az intézmény pedagdgus tovabbképzési tervének elkészitése,

° az intézmény tevékenységével kapcsolatos kotelezettség vallalas az intézmény koltségvetési
keretén beliil,

° a munkaltatdéi jogok gyakorldsa, hatdrozott idejli munkaviszony illetve a modositasok
tekintetében

° az intézmény képviselete,

° a tanuldi jogviszony létesitése és megsziintetése,

° rendkiviili munkasziinet elrendelése.

Feleldsségi kore:

° az intézmény szakszerl és torvényes miikodése,

° a jogszabalyok és a fenntarto eldirasainak intézményi szintli érvényesitése, végrehajtasa,

° az intézmény szakmai, pedagogiai munkéja,

° az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési programjanak mikddtetése,

° a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok intézményi szintli megszervezése és ellatasa,

° a munkavégzés és a neveld-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek intézményi
szintll megteremtése,

° a tanuld- €és gyermekbalesetek intézményi szintli megeldzése,

° a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa az altalanos iskolai
intézményekben,

° a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak intézményi szintii biztositasa.

Az intézményvezetd hataskorébe tartoznak mindazon ligyek, melyeket jogszabaly vagy szabalyzat nem
utal mas hataskorébe.

Feladatkdre:

° az intézmény nevelOtestiiletének vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések
elokeszitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

° a szakmai munka irdnyitasa és ellendrzése az intézményben, mindsitések elokészitése,

° a feladatokkal 0sszhangban a humaner6forras biztositasa, az atruhdzott munkaltatoi jogkor
gyakorlasa,

° javaslattétel az intézmény munkavallaloinak jutalmazasara, felelésségre vonasara,

° az intézmény adminisztracidjanak, adatszolgaltatasanak szervezése €és bonyolitasa,

° az intézmény stratégidjanak, éves munkatervének, beszamolojanak és egyéb dokumentumainak
elkészitése,

° az intézmény szabalyzatainak elkészitése, elokészitése,

° a rendelkezésre allo koltségvetési keret alapjan az intézmény mitkdéséhez sziikséges targyi
feltételekrol vald gondoskodas, elszdmolas,

° a szakmai miitkodéshez sziikséges human eréforras fejlesztésének tervezése,
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° a tanuloi jogviszony létesitése, megsziintetése, a beiskolazasi feladatok szervezése é&s
lebonyolitasa,

° az intézmény szervezeteivel vald egylittmiikddés,

° az intézményt érintd kiilsé kapcsolatrendszer fenntartasa, apolasa,

° a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel vald
kapcsolattartas,

egylttmiikodés az intézmény munkajat segitd testiiletekkel, szervezetekkel, kozosségekkel,

az altalanos iskolai intézmények iinnepélyeinek, megemlékezéseinek méltdo megszervezése,

a tankonyvellatas rendjének meghatarozéasa

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka iranyitasa

a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa

a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezése,

rendkiviili sziinet elrendelése az intézmény egészében, vagy meghatarozott intézményében, ha
annak torvényi feltételei fennallnak.

° az intézményi dokumentumok eldkészitésében valo egyiittmiikodés.

Az intézményvezetd, iranyitasi jogkorében eljarva, az intézményre kiterjedd hatallyal utasitast adhat ki.

Az intézményvezetd, képviseleti jogkorében eljarva, az intézmény nevében jognyilatkozatot tesz,
jogokat szerez, kotelezettségeket vallal.

A Kképviseleti jog esetenként, illetve az ligyek meghatarozott csoportjara nézve atruhazhato. A
képviseleti jog atruhazasa az SzMSz tételes rendelkezésén alapul. Az atruhdzott képviseleti jog nem
ruhazhato6 tovabb.

Az intézményben a jogszabalyoknak megfelelden az intézményvezetdé gyakorolja az atruhazott
munkaltatéi jogokat. A munkaltatéi jogkor gyakorldsa soran betartja a jogszabalyokban eldirt
tajékoztatasi, egyeztetési, véleményeztetési, valamint az arra feljogositottak jovahagyasi, egyetértési
joganak gyakorlasaval 6sszefliggd kotelezettségeit.

Az intézménvyvezetd helyettesitési rendje

A/ Tavollét esetén

Az intézményvezetOt akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizarolagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével — teljes feleldsséggel az alabbi sorrend szerint torténik:
1.Fels6 tagozat munkajat koordinald intézményvezetd — helyettes

2. Als6 tagozat munkajat koordinalé intézményvezetd — helyettes
3. Osztalyfénoki munkakozosség-vezetd

4. 3-4. osztaly munk4jat koordinalé munkakozdsségvezetd

5. Human munkakozdsség-vezetd

6. Nyelvi munkak6zosség-vezetd

Az intézményvezetSt egy napnal hosszabb tavollét esetén az intézményvezetd altal kijeldlt vezetd
helyettesiti.

Az intézményvezetd 10 egymast kdvetd munkanapnal rovidebb tavolléte esetén helyettesének jogkore
a napi ligyvitelre terjed ki.
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Az intézményvezetd 10 egymast kovetd munkanapnal hosszabb tavolléte esetén kijeldlt helyettesének
jogkore kiterjed az érvényes koltségvetésnek megfeleld kotelezettségvallalasokra, a tanligy-igazgatasi
kérdésekben hataridohoz kotott dontések meghozataldra. Nem terjed ki azonban a munkaltatdi jogok
gyakorlasara (dolgozoi fegyelmi eljaras inditasa, jutalmazas, mindsités, munkakori leirds modositasa).
Ezen jogkorok atruhdzasarol az egy honapndl hosszabb tavollét esetén az intézményvezetd irasban
rendelkezik.

B./ Megbizas megsziinése esetén

Ha az intézményvezetdi feladatok ellatasara szold6 megbizas a megbizas hataridejének lejarta elott
barmely okbol megsziinik, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a palyazati eljarés
eredményes befejezéséig, de legfeljebb egy évig az alabb meghatarozott helyettesitési rend szerint kell
ellatni:

1. Az intézményvezetdi feladatok ellatdsara szold megbizas megsziinésének napjatol az
intézményvezetdi feladatokat a tankeriilet vezetdje altal helyettesitéssel megbizott vezetd latja el teljes
jogkorrel.

2. A palyazati eljaras eredményes befejezéséig megbizott személy latja el az intézményvezetoi
feladatokat.
3. Amennyiben nem sziiletik dontés a megbizott intézményvezetd személyérol, ugy az 1. pontban

meghatarozottak szerint a helyettesitéssel megbizott vezetd latja el az intézményvezetdi feladatokat.

Az intézményvezetd jogkorébol atruhazza az alabbiakat:

° a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésének, ellatasanak feleldsei a mindenkori
osztalyfonokok, felelés munkak6zosség-vezetd

° a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak a megszervezéséért az iskolai védond és a
megbizott intézményvezetd-helyettes a felelds,

° a tanulobalesetek megel6zéséért az osztalyfonokok, valamint a tanuldkiséretet, illetve az
iigyeleti feladatokat ellatd pedagdgusok (mint szervezdk, végrehajtok) a feleldsek,

° a neveld-oktaté munka els6 foku ellenérzéséért a munkakozosség-vezetok a felelosek,

° a nemzeti €és iskolai linnepek méltd megszervezéséért az éves munkaterv alapjan az adott
munkakdzosség vezetdje, illetve kijelolt pedagdgusa a felelds,

° a 16.00-ig tarté tanoran kiviili neveld-oktatdé munka és egyéb tevékenységek kozvetlen

iranyitasa, ellenérzése a megbizott intézményvezeté-helyettes feladata.
3.1.2. Az intézményvezeto-helyettesek

Az intézményvezetd-helyettesek megbizasukat a Dunakeszi Tankeriileti K&zpont igazgatdjatol kapjak.
Munkdéjukat magasabb vezetd beosztasban megbizott vezetoként latjak el. Vezetdi tevékenységiiket az
intézményvezetd irdnyitasaval, vele egyiittmitkodve végzik.

Ellatjdk az oktatéo-neveld munka zavartalansaganak biztositdsdhoz sziikséges napi szervezési
feladatokat. Segitik az intézményvezetd pedagogiai, szakmai vezetoi tevékenyseégét, a kozos pedagogiai
értekrend érvényre juttatdsat. Ellatjak, ellattatjak az iskola pedagogiai tevékenységével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat.

Az intézményvezetd-helyettesek az iskoldban kozvetleniil irdnyitjak:
° a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését,

° a tandran kiviili egyéb tevékenységek szervezési és végrehajtasi elokésziileteit.

Az intézményvezetdk az iskoldkban az aldbbi esetekben dontési jogkorrel ruhdzzak {6l helyetteseiket:
° a helyettesitést végz0 pedagdgusok kijeldlése,
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° az intézményvezetd tavolléte esetén a potszabadsag, rendkiviili szabadsag igénybevételének
engedélyezése,

° az iskola elhagyéasanak engedélyezése tanitasi, illetve foglalkozasi iddben pedagdgus vezette
tanulocsoport szamara,

° tanitasi ora elmaradasanak engedélyezése (ha az intézményvezetd nem elérhetd),

° a pedagbdgusok oracseréjének az engedélyezése,

° egészségligyi ellatas esetén a tanitasi orakat is érintd intézkedések megtétele.

Tevékenységi koriiket, feladatukat részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza. A jogkoriikkben
meghozott dontéseikrdl rendszeresen, illetve sziikség szerint (a lehetd legrovidebb idon beliil)
tajékoztatjak az intézményvezetot.

3.1.3. Az intézményi kapcsolattartas

Az iskola valamennyi alkalmazottja annak érdekében végzi munkajat, hogy az idejard didkok nevelése,
oktatdsa a sziildk és tanulok mind fokozottabb mértékii elégedettsége mellett egyre hatékonyabb ¢és
eredményesebb legyen. A kozos cél elérése érdekében sziikség van a kollégak és a szervezeti egységek
kozotti rendszeres és jol miikdodo kapcesolattartasra, informacidoaramlésra.

A szervezeti egységek tagozati, munkakozdsségi, tantestiileti értekezleteken, az intézményvezetdi
kozleményekben, hivatalos kor email-ben, hirdeté feliileteken, a tanari faligjsagokon keresztiil,
személyes beszélgetések soran jutnak hozza a sziikséges informaciokhoz, és cserélnek véleményt,
egyeztetnek allaspontokat. Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles a tudomdséara jutott
kozérdeki informacidkat tovabbadni, hasznositani.

Az iskola telephelye a Posta utca 5.sz. alatti épiilet, ahol az 1-2. évfolyam miikddik. A kapcsolattartok
az intézményvezeto-helyettesek, az 1-2. évfolyam munkak6zosségének vezetdje, az osztalyfonokok és
a telephelyen dolgoz6 kollégak.

Az intézményvezetd ¢és az intézményvezetO-helyettesek személyesen, illetve irdsban tartanak
kapcsolatot egymassal, melybe beleértendd az elektronikus levelezés

A vezetOk, a halasztast nem tlird esetekben szdbeli kapcsolattartas (telefon) Gtjan egyeztetnek, a késobbi
dokumentalas (pl. feljegyzés, emlékeztetd) kotelezettségével.

3.1.4. Kibovitett iskolavezetés

A kibdvitett iskolavezetés az intézményvezetd tanidcsado, dontés-elokészitd, illetve a végrehajtés
megszervezesét, ellendrzését, az értékelést segitd testiilete, amely, mint ilyen, tanacskozasi,
véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik.

Csoportjukat, illetve a csoport bizonyos tagjait aktualisan az intézményvezetd hivhatja Gssze, de

Osszehivast az intézményvezetonél kezdeményezheti a kibdvitett iskolavezetés barmely tagja. A
kibdvitett iskolavezetés képviseli az alkalmazotti, tanuloi érdekeket.

A kibévitett iskolavezetés tagjai:

e az intézményvezeto,

e azintézményvezetd-helyettesek,

e aszakmai munkak6zdsségek vezetdi,

e a didkonkormdanyzatot segité pedagogus.

3.1.5. A vezet6ok benntartézkodasanak rendje
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A pedagdgusokra vonatkoz6 munkaidd eldirdsok szerint a vezetok munkarendje belsé munkamegosztas
alapjan ugy alakul, hogy koziiliikk egy — a szorgalmi id6észak minden munkanapjan — 08.00-16.00 6ra
kozott az iskolaban tartozkodjon.

Egy¢éb iddszakban az intézményben tartozkodo kijelolt pedagdgus jogosult eljarni a vezetokkel torténd
telefonos kapcsolattartas kotelezettsége mellett.

Amennyiben a vezetok egyike sem tartozkodik az intézményben, Gigy kizarélag tavollétiik idétartamara,
az intézményvezetd altal kijelolt pedagdgus jogosult az el6zdek hataskorébe tartozo, de halasztast nem
tird tigyekben (pl. rendkiviili esemény bekovetkezésekor) az azonnali intézkedések megtételére. A
kijelolt pedagdgus személyérdl az intézményben szokasos hirdetési modon kell tajékoztatast adni.

3.2. Az intézmény kozosségei
3.2.1. Nevelotestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, szakmai kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathoz6 szerve.

Az intézményi nevel6testiiletnek tagja az intézmény valamennyi pedagdgus alkalmazottja, valamint a
neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd fels6foku iskolai végzettségli alkalmazottja.

A nevelGtestiilet jogszabalyban meghatarozott feladatai koziil az intézményi nevelGtestiilet kizardlagos
jogkorébe tartozik:

a szervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

a hazirend és mddositasanak elfogadasa

az intézmény éves munkatervének meghatarozasa, elfogadasa,

az intézmény munk4jat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

az intézmény neveldtestiiletének képviseletében eljarod személy kivalasztasa,

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa;

° intézményi pedagogus tovabbképzési terv elfogadasa,

° jogszabalyban meghatarozott, kizarolag az intézményt érintd mas iigyek,
° a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitéasa,

° a tanulok osztalyozovizsgara bocsatésa.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet jogszabalyban meghatarozott, kizardlagos jogkdrébe fenn nem tartott valamennyi mas
igyben esetenként létrehozott intézményi munkabizottsdg, a tanuldi fegyelmi iligyek elbiralasa
tekintetében a fegyelmi bizottsag jar el.

Az altaldnos iskolai intézményekben ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a tantargyfelosztas
elfogadasa elott, az egyes pedagogusok kiillon megbizasainak elosztasa sordn, valamint a vezetdi
megbizasok kiadasa és visszavonasa eldtt.
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Az intézmény neveldtestiilete a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre.

° A bizottsag létrehozasdnak feltétele a feladat, a miikodés idétartamédnak és a bizottsag
Osszetételének meghatarozasa.

° Az intézmény vezetése, a bizottsag vezetdjén keresztiil tart kapcsolatot a bizottsaggal.

° A bizottsag az intézmény nevelOtestiiletének soron kovetkezd iilésén beszamol a
tevékenységérol.

Az intézmény nevelGtestiilete egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a jogszabalyban
meghatarozott kozosségekre (pl. munkakozosségekre, iskolaszékre, didkonkormanyzatra).

° A jogkor atruhdzéasnak feltétele a jogkdr és az atruhdzott jogkorben eljard kozosség
megnevezeése, valamint az atruhazas idétartaméanak megjelolése.
° Az intézmény vezetése a kijelolt kozosség vezetdjével tart kapcsolatot, aki az intézmény

neveldtestiiletének soron kovetkezo iilésén beszamol a tevékenységérol.

A neveldtestiilet az altaldnos iskolai intézményekben az also és fels6 tagozatra ruhdzza at az alabbi
dontési jogait:

° a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
° a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa,

° a tanulok fegyelmi tigyeiben val6 dontés,

° a tanulok jutalmazasanak kérdései.

A neveldtestiilet dontései €s hatdrozatai az intézmény iktatott iratanyagédba kertilnek.

Az intézményi neveldtestiilet mitkodése
Az intézmény nevelOtestiiletének értekezleteit sziikség szerint, de tanévenként legalabb héarom
alkalommal (tanévnyitas, félév, tanévzaras alkalmaval) Ossze kell hivni.
Harminc napon beliili id6pontra 6ssze kell hivni az értekezletet, ha azt a tagok legalabb egyharmada, a
napirendi javaslat megnevezésével kéri.

Az intézményi nevelOtestiilet értekezletét az intézményvezetd hivja Ossze. Az értekezlet megnyitasa
utan a levezeté megallapitja a hatarozatképességet. Az intézményi nevelOtestiilet értekezlete akkor
hatarozatképes, ha azon a nevelGtestiileti tagok tobb mint fele jelen van.
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Az értekezletrl jegyzOkonyv késziil. A jegyzOkonyv rogziti az értekezlet helyét, idépontjat,
napirendjét, eseményeit, az elhangzottak tartalmi 0sszefoglalasat, a hatarozathozatalok eredményét és
a hatarozatok szovegét. A jegyzokonyvet a levezetd, a felkért jegyzokonyvvezetd és a jelenlévok koziil
felkért hitelesito irja ala. A jegyzokonyvbdl (pl. a hatarozatok szovegérdl) kivonat is készithetd, melyet
az intézményvezetd, vagy a jegyzOkonyvvezetd hitelesit alairdsaval. A jelenlévok felsorolasat a
jegyzokonyv mellékletét képezo jelenléti iv tartalmazza.

Az intézményi neveldtestiilet jegyzOkdnyve az intézmény iktatott anyagai k6zé keriil.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a neveldtestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozdok
vesznek részt egy-egy értekezleten.

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:

° tanévnyito és tanévzaro értekezlet,

° felévi és év végi osztalyozo értekezlet (A tanuldk magatartasdnak ¢és szorgalméanak
mindsitésénél vitds esetekben szavazdssal nyilvanit véleményt a tantestiilet érintett része. Az
osztalyfonok a vélemények figyelembe vételével dont.),

° nevelési értekezlet (évente két alkalommal),

° munkaértekezlet (az éves munkatervben meghatdrozottak, illetve sziikség szerint)

e rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet,

e esetmegbeszélések.

A pedagogiai munka értékelését a félévi- €és az év végi tanévzard értekezlet végzi el. A féléves
osztalyozé értekezleten a nevelGtestiilet elvégzi az addigi, az év végi tanévzaro értekezleten az egész
éves munka értékelését, dont a tanulok tovabbhaladasaval, elémenetelével kapcsolatos kérdésekben.

A szorgalmi id0szakot neveldtestiileti tanévnyitd értekezlet el6zi meg és tanévzaro értekezlet zarja le.

A tanévnyito értekezleten az intézményi nevel6testiilet dont:

° az intézmény f0bb dokumentumainak elfogadasarol, modositasarol.
a kiilonboz0 intézményi szintli testiiletekbe delegalt tagokrol,

az intézmény éves kiemelt feladatairol,

a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasarol,

az éves program eseményeirdl, rendezvényeirdl, azok feleldseirdl,
az intézményi linnepségek tartalmarol, idejérdl, feleldseirdl,

a méréssel-értékeléssel kapcsolatos feladatokrol,

a vizsgak rendjérol,

a nyilt napok idejérol.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Gssze 1ényeges probléma megoldéasara, amennyiben az
intézmény neveldtestiiletének 30 %-a, ill. az intézményvezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja. Az
intézményi neveldtestiiletek dontéseiket személyi kérdésekben titkos szavazassal is meghozhatjak.

Mikroértekezlet sziikség szerint — az osztalyfonok megitélése alapjan — barmikor tarthatd az osztaly
aktualis problémainak megolddsara. A mikroértekezleten csak az adott osztidlykozdsségben tanito
pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel.

3.2.2. Szakmai munkako6zosség
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A pedagogusok intézményi szinten az azonos feladatok ellatdsdra szakmai munkakozosségeket
hozhatnak 1étre. A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben
foly6 szakmai munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkak6zdsség maga hatdrozza meg mikodésének rendjét és munkatervét.

A szakmai munkako6zdsség feladata az altalanos iskoldkban:

° a neveld-oktato munka szakmai szinvonalanak, mindségének javitasa,

° a szaktargyi oktatas tartalmanak fejlesztése,

° a mddszertani eljarasok tokéletesitése,

° a tantargycsoportokkal kapcsolatos palyazatok és tanulményi versenyek kiirasa, lebonyolitasa,
elbiralasa, az eredmények kihirdetése,

° egységes kovetelményrendszer kialakitasa,

° a tanulok tudas- €s ismeretszintjének felmérése és értékelése,

° az orszagos kompetenciamérések eredményeinek elemezése, ajanlasok készitése a
képességteriiletek fejlesztésére,

° a pedagogusok tovabbképzésének szervezése, és az arra vonatkozé javaslattétel,

° pedagdgiai innovacios tevékenység folytatasa,

° tantargyak kozotti integracio kialakitasa,

° a palyakezdd pedagogusok munkdjanak tamogatasa (a Gyakornoki Szabalyzatban
megfogalmazottak alapjan),

° szakmai megbeszélések, tovabbképzések szervezése,

° javaslattétel a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai eldiranyzatok felhasznalasara,

° javaslattétel a munkakdzosség vezetdjének személyére,

° iinnepségek, rendezvények eldkészitése, lebonyolitasa,

° a neveldtestiilet altal atruhazott feladatok ellatésa.

A szakmai munkak6z6sség a szakteriiletén dont:

° a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekben,

° a tovabbképzési programokrol,

° az adott szakteriilet eredményességének ellendrzésérol,

° a fejlesztési iranyok kijelolésérol,

° a tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség véleménynyilvanitasi és javaslattételi joggal rendelkezik:

° a szakmai munkavégzés mérésének kérdésében,

° a pedagdgiai program vonatkozasaban,

° a taneszk0z0ok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasaban,
° a belso vizsgék részeinek és feladatainak meghatarozasaban,

° a pedagogusok beiskoldzasi tervének elfogadasakor,

Az intézmény minden pedagoégusa munkakorének megfeleldé munkakozosséghez tartozik.
Amennyiben a munkakdzosségek kozott — egyénre szabottan — atfedés keletkezik, a pedagogus a
kozosség érdekeit szem eldtt tartva valaszthat tobb lehetdség koziil, de minimum egy
munkakozdsségben tevékenyen részt kell vennie. A munkakozdsségeken beliil a szakos
egylittmiikodést a tantargyfelosztas és az éves munkaterv hatarozza meg.

A munkakozosség-vezeto

Az intézmény vezetése a munkakozdsség vezetdjén keresztiil tart kapcsolatot a munkakozosséggel.
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Az intézményi szakmai munkakozOsség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a szakmai
munkak6zdsség tagjainak javaslata alapjan.

A szakmai munkakozosség vezetdjének feladatai kozé tartozik kiilonodsen:

° a munkako6zosség éves programjanak 6sszeallitasa,

Osszefoglald elemzés, beszamolo készitése a munkakdzosség tevékenységérol,

a munkakozosségi tagok szakmai fejlodésének iranyitasa, az i) munkatarsak segitése,
a szakirodalom tanulményozasanak és felhasznalasanak segitése,

a tovabbképzés és a beiskolazas iranyitasa,

a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjanak és munkafegyelmének ellendrzése,
javaslattétel a munkak6zosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére,

a munkakd6zosség képviselete,

modszertani és szaktargyi értekezlet tartasa, bemutatd foglalkozas szervezése,
javaslattétel a tantargyfelosztasra és a tankonyvek kivalasztasara,

a tanterv szerinti elérehaladds és a kovetelményrendszernek vald megfelelés figyelemmel
kisérése,

a szervezési feladatok ellatasa,

segitségnyujtas a szlird- és részletes vizsgalatok elvégzéséhez,

a szlir@vizsgalatok eredményeinek 6sszegzése €s a kiértékelés elvégzése,
segitségnyujtas a terapias tervek elkészitéséhez, a csoportok 6sszeallitasahoz,
segitségnyujtas az intézményen beliili bemutato foglalkozasok szervezéséhez
munkaterv és beszamolok eldkészitése.

A szakmai munkak6zosségek vezetéi személyes megbeszéléseken, telefonon, illetve elektronikus
levelezéssel tartanak kapcsolatot egymassal.

3.2.3. Az intézmény munkakozosségei

Az intézményben az alabbi munkakdzosségek mitkddnek:
1-2. évfolyamos tanitok munkakozdssége,

3-4. évfolyamos tanitok munkakdzossége,

felsd tagozatos human munkakozdsség,

felso tagozatos természettudomanyi munkak6zosség
nyelvi munkak6zosség

osztalyfonoki munkakozossége

Kornyezet és életmdd munkak6zosség

3.2.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi, illetve az intézményben folyd munka egyes aktudlis, a napi rendes munkamenetbe be
nem illeszthetd feladatainak elvégzésére, intézményi szinten a vezetés barmely tagja, illetve valamely
kozosség kezdeményezésére munkacsoport hozhato 1étre.

A munkacsoport feladatat, vezetdjét, tagjait, valamint a feladat elvégzésérdl vald beszamolas rendjét és

hataridejét az intézményvezetd hatarozza meg.
3.2.5. Alkalmazotti szervezetek
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A Kozalkalmazotti Tandcsot a jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési,
egyetértési €s dontési jog illeti meg a kozalkalmazottakat érintd kérdésekben. A Kozalkalmazotti
Tanaccsal a tankeriileti igazgat6, mint a munkaltatdi jogkor gyakorldja tartja a kapesolatot.

A Kozalkalmazotti Tandcsnak az intézményben mikodo képviseletei, az adott intézményre kiterjedd
hataskorrel részt vesznek a jogok gyakorlasdban.
A intézményi alkalmazotti szervezettel valo kapcsolattartas formai:

° az intézményvezetével vald személyes megbeszélés, egyeztetés,
° a tankertileti igazgatoval vald személyes megbeszElés, egyeztetés,
° kozalkalmazotti tanacskozas.

A kapcsolattartas altalanos szabalya a kell6 id6ben torténd meghivas, a targykor (napirend) eldzetes
kozlése, a nyilatkozat irasba foglaldsa (jegyzokonyvben, vagy kiilon iraton).

Az intézményi, illetve az intézményi alkalmazotti kozosség gytilését a jogszabalyokban meghatarozott
esetekben, valamint sziikség szerint az intézményt érintd kérdések megtargyaldsara 6ssze kell hivni. Az
alkalmazotti kozdsség gytilésére — a jogszabalyokban meghatarozott eltéré szabalyok kivételével — a
nevelotestiiletre vonatkozo rendelkezéseket kell megfeleléen alkalmazni.

3.2.6. Az intézmény tovabbi kozosségei

3.2.6.1. Sziiloi szervezet

A sziilok, jogaik érvényesitése és kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet hozhatnak Iétre.
A sziil6i szervezet 1étrehozasanak feltétele, hogy sajat miikodési rendjét és munkatervét elfogadja,
tisztségviseldit megvalassza.

A sziil6i szervezet a jogszabdlyokban meghatdrozott targykorokben és modon dontési, egyetértési,

véleménynyilvanitasi, tanacskozasi, tajékozddasi, tajékoztatasi €s javaslattételi joggal rendelkezik.

A sziil6i szervezet dontési jogkorébe tartozik kiillonosen:

° sajat miikodési rendjének meghatarozasa,
° sajat munkatervének elfogadasa,
° tisztségviseldinek megvalasztasa.

Iskolankban Sziil6i Munkak6zosség miikodik.

A Sziilé1 Munkakozosség véleményezési jogot gyakorol:

° az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak ¢és Hézirendjének elfogadasakor és
modositasakor,

° az intézményben lizemeld biifé nyitvatartasi rendjének meghatarozéasakor,

° az els6é tanitdsi ordnak a jogszabalyban meghatdrozott idépont eldtt torténd megkezdése
targyaban.

° az éves munkaterv meghatarozasakor,

° a Hézirend elfogadasakor és modositasakor,

° az intézményi beszamolok kapcsan.

A szilok tdjékoztatasa

A sziilék szobeli tajékoztatasanak modja:
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° csoportos: jellemzden osztadlyonként (csoportonként) minimum félévente szervezett sziiloi
értekezlet, ahol a szililok tdjékoztatast kapnak a tanulokat érintd ligyekrdl, a tanév rendjérdl, a
feladatokrol, problémakrol, a pedagodgusokrol és az intézmény jelentdsebb adatairdl, a korabbi
id6szakhoz képest tortént valtozasokrol,

° egyéni: jellemzden az elére meghirdetett sziiléi fogadddran, illetve sziikség esetén a
pedagogussal elére egyeztetett idopontban torténd tajékoztatds az egyes tanuldok tanulmanyi
elérehaladésarol.

A sziil6i értekezletek és a neveldk fogado oOrainak iddpontjait az iskolai munkaterv tartalmazza.
Osszevont sziil8i értekezlet, leendd elsds sziildk tajékoztatasa, palyavalasztasi sziildi értekezlet,
rendkiviili sziiléi értekezlet szervezése esetén kiilon tajékoztatast kiildiink az érintetteknek. Minden
talalkozas alkalmaval jelenléti iv késziil, ami alapjan a hidnyzok tajékoztatasa utdlag megtorténhet.

A sziilok szobeli tajékoztatasanak egyéb modjai:
° a szilil6i kozosség iilései,

° a csaladlatogatasok,

° a nyilt tanitasi napok,

° a tanul6 értékelésére sszehivott megbeszélések,
° telefonos megkeresés.

A sziil6k irasbeli tdjékoztatdsanak modja:

° lizend fiizetben,

° tajékoztatds a magatartasrol, szorgalomrol, tanulmanyi elémenetelrdl, valamint a kiemelkedd
eseményekrdl, sziikséges aktualis informaciokrol, KRETA rendszerén keresztiil

° tanév végén a bizonyitvany utjan torténd tajékoztatas a tanuld egész évi teljesitményérol,

° levélben torténd tajékoztatds, az elézdekhez nem tartozod iligyekben a sziild kozvetlen irasbeli

megkeresésére.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozo minden értékeld érdemjegyet €s irasos bejegyzést a
KRETA rendszerén keresztiil az értékeld naploban vezetni.

A sziiloket tajékoztatni kell azokrél a tankdnyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrol,
ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a tanévben a nevel6-oktatdé munkéhoz sziikség lesz.
Tajékoztatni kell Oket tovabba az iskolatdl kdlcsondzhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrol €s mas
felszerelésekrol.

A kozvetlen tdjékoztatasi kotelezettség korébe nem tartozo ligyekben a sziiloket a falinjsdgokon
kifiiggesztett hirdetményekkel, tajékoztatd jellegli kiadvanyokkal, illetve az Interneten torténd
kozzététellel is lehet tajékoztatni.

3.2.6.2. Tanulokozosség
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Tanulokozosség tagjai a tanodrdk, foglalkozasok tilnyomo tobbségét az oOrarend szerint kdzodsen
latogatjak. A kozosség €lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonok feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

3.2.6.3. Diakkor

A didkkor a tanulok Onszervezddésének formaja, melynek I1étrehozasara a Hazirendben
meghatarozottak szerint van lehetdség.

3.2.6.4. Diakonkormanyzat

A tanulok, érdekeik képviseletére didkonkorményzatot hozhatnak Iétre. A didkdnkormanyzat
tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

Az intézményi diakonkormanyzat tevékenységét az osztalyokban megvalasztott képviselokbol,
valamint a didkkorok képviseldibdl allo didkdnkormanyzati vezetdség iranyitja.

A DOK vezetésége szeptember folyaman megalkotja munkatervét.

A didkonkormanyzat munkajat segitd pedagoégus tdmogatja, aki a nevelOtestiilet iranyaban
kozvetitéként eljarhat a didkonkormanyzat nevében.

A didkonkorményzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény erre kijelolt
helyiségeit.

A didkonkormanyzat a jogszabdlyokban meghatarozott targykorokben dontési, egyetértési,
véleménynyilvanitasi, tanacskozasi, tajékozddasi, tajékoztatasi €s javaslattételi joggal rendelkezik.

A didkonkormanyzat dontési jogkorébe tartozik:

° a sajat szervezeti ¢s miikddési szabalyzat elfogadésa, illetve modositasa,

° tisztségviselok megvalasztasa,

° a didkonkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasa,

° hataskorok gyakorlésa,

° egy tanitas nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa,

° a didkonkormanyzati tdjékoztatasi rendszer 1étrehozésa és mitkodtetése, valamint a tajékoztatasi
rendszer (pl. iskolatjsag, iskolaradio, stb.) vezetdjének megbizésa.

A didkonkormanyzatot dontési jogkorének gyakorlasdban a neveldtestiilet véleménynyilvanitasa segiti,
illetve a Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdt a nevelOtestiilet hagyja jova. A
jovahagyas csak akkor tagadhatdo meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az intézmény Szervezeti
és Miikodési Szabalyzataval, illetve Hazirendjével.

A didkonkormanyzat Szervezeti és Milkodési Szabalyzatinak jovahagydsarol a nevelOtestiiletnek
beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A Didkdnkormanyzat Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat, illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet harminc
napon beliil nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:

° az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor a
jogszabalyban meghatarozott iigyekben,

az intézményben lizemeld biifé nyitvatartasi rendjének meghatarozasakor,

a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a Hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor.
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az éves munkaterv meghatarozasakor,

a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasadhoz,
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai diaksportkor miikddési rendjének megallapitasahoz,

a tandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

3.2.6.5. Diskkézgyiilés

Az intézményben évente legalabb egy alkalommal diakkozgytilést kell szervezni a didkonkormanyzat
miikodésének és a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol. A didkkozgyilés — a
diakonkormanyzat dontése alapjan — kiildottkozgytilésként is megszervezheto.

Az évi rendes didkkozgyllés Osszehivasat a didkonkormanyzat munkdjat segitd pedagodgus, mig a
rendkiviili didkkozgylilés Osszehivasat a didkonkormanyzat munkdjat segitd pedagégus vagy az
intézményvezetd kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése elott
tizendt nappal, a helyben szokésos modon nyilvanosséagra kell hozni.

Az évi rendes diakkozgytilés fobb napirendi pontjai:

° a didkonkormanyzat és az intézményvezetd beszamolodja az el6z6 didkkozgytilés oOta eltelt
idészak munkajarol, kiilonos tekintettel a tanuldi jogok helyzetére és érvényesiilésére, a hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalataira,

° a tanulok kérdésfeltevése az intézmény é€letét érintd ligyekben a didkdonkormanyzat, illetve az
intézmény vezetéséhez,
° a tanulok didkképviseldjének megvalasztasa.

3.2.6.7. Intézményi tanacs

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény alapjan az intézményben Intézményi tanacsot
kell 1étrehozni a sziilok, a neveldtestiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési nkormanyzat
delegaltjaibol.

3.3. Az intézmény miikodési rendje

3.3.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalata

Az intézmény épiileteit cimtablaval, az osztaly- és szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell

ellatni. Az épiilet bejarata folott kell allando jelleggel elhelyezni a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld

lobogokat. A lobogok allapotanak figyelemmel kisérése a gondnokok feladata.

Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja, rendszeres €s alkalmi hasznaloja felelds:

° az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséeért,

° az energiaval és vizzel valo takarékoskodasért,

° tliz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

o akozosségi tulajdon védelméért, az épiiletek és az udvarok allagdnak megdrzéséért.

Az intézmény hasznaloi:
e tanulok,
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e az intézmény dolgozoi,
e szerzOdéses partnerek,
e nem szerzOdéses alkalmi hasznalok.

A tanuldk az intézmények létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak, a
kiilonbozo szaktantermek, konyvtar, tornaterem hasznalatat tovabbi szabalyzatok tartalmazzak.

Tanuld csak szervezett foglalkozas keretében, az iskolahasznalat rendje szerint tartézkodhat az
intézmény épiileteiben, teriiletén. Errdl a sziil6 a tanév kezdetekor irasban nyilatkozik.

A vagyonvédelmi okok miatt az intézmények teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat.

Az intézmények dolgozodinak joga az intézmények valamennyi helyiségének rendeltetésszeri
hasznalata. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért
a hasznalatba vevd — a hasznalatba vétel ideje alatt — anyagilag felelds. Az egyes helyiségek,
létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit, a leltar szerint a dolgozok hasznalataban 1évo
eszkozoket az intézményekben kell tarolni.

Az egyes helyiségek, l1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézmény teriiletérol
kivinni csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.

Nem intézményi célra csak az intézményvezetd tudtaval vehetdk igénybe a helyiségek és létesitmények.
A bérlok az intézménnyel, illetve a varosiizemeltetéssel kotott, alairt szerzédésben foglaltak szerint
hasznalhatjak az intézmény épiileteit.

Az Intézményi Tanacs ¢és a Sziiléi Szervezet feladataik ellatasahoz téritésmentesen hasznéalhatjak az
intézmény helyiségeit, az intézmények berendezéseit, ha ezzel nem korlatozzak az iskola miikodését.

A didkdnkormdanyzat az intézmény helyiségeit, berendezéseit — az intézményvezetéssel valo egyeztetés
utédn, a segitd pedagogus feliigyeletével — hasznalhatja.

3.3.2. Kiilonleges miikodési rend bevezetése esetén sziikséges teendok:

a) Szabadsag csak kiilonosen indokolt esetben engedélyezhetd. A szabadsagot engedélyezd vezetd
gondoskodik a munkahelyen kiviil tartoézkodok nyilvantartasarol, értesitésiik biztositasarol. Sziikség
szerint intézkedni kell a szabadsagon 1évOk visszahivasarol, berendelésérdl.

b) Meg kell szervezni a munkaiddn tali idészakra, valamint munkasziineti napokra a vezetdk
készenlétét.

c) Feliil kell vizsgalni az ligyeleti rendszert. Ahol ligyelet miikodik, ott intézkedni kell a szolgalat
megerdsitésére, azokon a helyeken, ahol iigyeleti szolgalat nem miikddik, de az elrendelt feladatok
indokoljék, ott tigyeleti szolgalatot kell 1étrehozni.

d) A szolgalati utakat minimalisra kell korlatozni, intézkedni kell a folyamatban 1évo iigyek
gyorsitott befejezésére, felfliggesztésére, fel kell késziilni a gyermekek, tanulok és a szabadsagon 1évok,
illetve az egyéb okbol tavollévok visszarendelésére?.

e) Intézkedni kell a személyi alloméany? és a kijeldlt személyek tartdzkodasi helyének, illetve
elérhetdségének pontos nyilvantartasara.

1 Az Intézményen kiviil tartézkoddk, mint pl.: tanulményi séta, erdei dvoda, iskolai program, Intézményen kiviili
sportfoglalkozas, kirdndulds, szakmai gyakorlat stb. céljabol
2 A személyi dllomany a tovabbiakban a 2011. évi CXC. térvényben foglaltak alapjan a kéznevelési intézményben

alkalmazottak és évodai, tanuldi jogviszonyban allék kére
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f) Pontositani kell a készenlét tovabbi fokozasanak feladatait, valamint a kiilonleges intézkedések
végrehajtasara sziikség szerint készitett készenlétbe helyezési terveket és okmanyokat.

)] El6 kell késziteni a személyi allomany és az ellatottak elhelyezését és sziikség szerinti ellatasat.
h) Az Intézményben valamennyi képzést be kell sziintetni.

Az Intézmény vezetdje 6 és 18 orai allapotzarassal, a zarast kovetd 1 oran beliil jelent — a napi jelentési
kotelezettségen til — a Fenntartd és a Helyi Védelmi Bizottsag részére a feladatok végrehajtasanak
helyzetérol.

Munkaid6 utan €és a munkasziineti napokon

a) Lehetéleg az Intézmény objektumaiban kell elhelyezni és egylitt tartani a vezetdket, a
kiilonleges ¢és specidlis feladatokra kijeldlt csoportokat és személyeket, a gépjarmiivezetoket, a tavol
lakokat €s a nehezen értesithetdket, és azokat a gyermekeket/tanuldkat, akiknek a sziilei(t), gondviseldit
nem lehetett értesiteni, elérni.

b) Gondoskodni kell az egyiitt tartott személyi allomany elhelyezésérdl és sziikség szerinti
ellatasarol.

Az allomany rendelkezésére allo egyéni véddeszkozeit allando készenlétben kell tartani. Amennyiben
nincs véddeszkdz, a helyileg illetékes szerveknél gondoskodni kell azok igénylésérol.

3.3.3. Foglalkoztatottak munkarendje

° pedagdgus munkakorok: teljes munkaiddben heti 40 6ras munkarend, részmunkaidében heti 20
oras munkarend fél allashely betoltése esetén, illetve 30 6ras munkarend haromnegyed allashely esetén
a kozoktatasra vonatkozo jogszabalyokban meghatarozottak szerint, a feladatok ellatasat szabalyozé
orarendhez ¢€s eseti beosztashoz igazodva,

° neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorok: teljes munkaiddben heti 40 oras
munkarend, részmunkaidében heti 20 6ras munkarend fél allashely betoltése esetén, illetve 30 oOras
munkarend haromnegyed allashely esetén a kdzoktatasra vonatkozé jogszabalyokban meghatarozottak
szerint.

° technikai dolgozok esetében a teljes munkaidében heti 40 6ras munkarend, részmunkaidében
heti 20 oras munkarend fél allashely betdltése esetén, illetve idOaranyos munkarend toredék
részmunkaidds allashely esetén.

A napi munkaidé kezdetét és a munkaidd beosztasat az intézmény vezetdje hatarozza meg osztott
munkaltatoi jogkorében eljarva.

3.3.4. A pedagogusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagoégus munkakordkben dolgozd pedagdgus heti teljes

munkaideje a kotelezd 6rabol, valamint a neveld-, illetve neveld és oktatd munkdval vagy a

gyermekekkel, tanulokkal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az intézményvezetd €s az

intézményvezetd-helyettesek allapitjak meg.

A pedagdgus napi munkarendjét a tanitasi idében a tantargyfelosztds, az orarend, az iigyeleti és a
helyettesitési rend hatarozza meg az érvényes munkaiigyi szabalyokkal Osszhangban. A munkarend
kialakitasakor és a napi feladatok meghatirozasakor az iskola zavartalan miikodésének biztositasa
mellett a pedagogiai szempontok az elsédlegesek.

A pedagbdgus szdmara — a kotelezd 6raszamon feliili — a nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja.
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A pedagogus a tanitdsi ora illetve foglalkozas eldtt 15 perccel koteles a munkahelyén munkaképes
allapotban, felkésziilten megjelenni. A tanitdsi ora 45 perces, becsengetéskor kezdddik ¢és
kicsengetéskor ér véget. A kései drakezdésbdl vagy korai érabefejezésbdl adodo fegyelmi vétségért,
karokozasért vagy balesetért az érintett pedagogus a felelés. A pedagogus munkabol valo
tdvolmaradasat - az ok megjeldlésével - lehetdleg eldz6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel
7.30-1g koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, helyetteseinek vagy az intézmény titkarsagan, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol sziikség szerint intézkedhessen.

A hidnyzé pedagoégus koteles tanmeneteit, foglalkozdsi terveit minél eldbb eljuttatni az
intézményvezet-helyettesekhez a szakszerii helyettesités biztositdsa érdekében. A hianyzast a
jogszabalyban meghatarozott médon igazolni kell.

Szakszer( helyettesités az, amelyik tanterv €s tanmenet szerint zajlik.

Ertekezletekrdl valo tavolmaradasra csak az intézmény vezetdje adhat engedélyt. A tavolmarado, késve
érkez6 pedagdgusok kotelesek tajékozodni az elhangzott informacidkrol a jegyzokonyv elolvasasaval,
a meghozott dontéseket, hatarozatokat kotelesek betartani.

Az éves munkaterv szerinti, és egyéb értekezleten, megbeszéléseken a részmunkaidében
foglalkoztatottaknak is részt kell venni, tavolmaradasra az intézményvezetd adhat engedélyt.

Tanora, foglalkozas elhagyasira (a potlas megjelolésével egyiitt), szivességi helyettesitésre a
pedagbgus az intézményvezetdtol, akadalyoztatasa esetén helyettesétdl kérhet engedélyt. A tanmenettol
eltéré tartalmt foglalkozds megtartasat, tanora, foglalkozas elcserélését, az intézményvezetd és
helyettese engedélyezheti. A tanmenet haladasi iitemétél vald Iényeges (max.3 hetes) eltérést az
illetékes munkako6zosség-vezetdnek kell jelezni.

A munkatervben betervezett vagy a munkaltatd 4altal elrendelt intézményi, tagozati szintli
rendezvényeken, linnepeken a pedagdgusi jelenlét — az alkalomhoz ill6 Oltozékben — kotelezo,
tdvolmaradasra csak az intézményvezetd adhat engedélyt.

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, oregbitése a pedagogus kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az
intézmény pozitiv megitélésének érdekében varosunk hagyomdnyos nemzeti linnepi rendezvényein
valo részvétel az intézmény vezetdi szamara kotelezo, a tantestiilet tagjai szamara ajanlott (oktober 23.,
marcius 15.).

A pedagogus koteles ligyeletet vallalni, mely ideje alatt a feliigyelt tanulok kozott kell tartézkodnia.
Akadalyoztatasa esetén (pl. halaszthatatlan telefonos iigyintézés, sziil6i megkeresés, egészségiigyi ok)
koteles gondoskodni sajat ideiglenes helyettesitésérol.

Az iigyelet ellatasanak szabalyait Ugyeleti rend tartalmazza. Az iigyeleti rend a folyosdkon és a tanéri
szobaban ki van fiiggesztve.

A pedagogus a tankertileti igazgatonak cimzett, az intézmény vezetdjének benytjtott kérelemben kérhet
engedélyt a rendkiviili, illetmény nélkiili szabadsag igénybevételére. A pedagogus kérésére a fizetett
anyanap kiadasat az intézményvezetd €s intézményvezetd-helyettesek biztositjak.

A pedagogusok benntartozkodasukat az intézmény 4altal biztositott nyilvantartdsban rogzitik. A
munkaid6 beosztds modositasara a vezetdkkel torténd egyeztetést kovetden van lehetdség.

Pedagbgus sajat tanulojat sajat tantargyara magantanitvanyként nem tanithatja, nem fejlesztheti.

3.3.5. A nevel6-oktato munkat kozvetleniil segitok munkarendje
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A nem pedagodgus kozalkalmazottak munkarendjét — a Munka térvénykonyve és a Kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo torvény rendelkezéseivel Osszhangban — az intézményvezetd allapitja meg, a
torvényes munkaidoé €s pihend id6 figyelembe vételével.

Az intézményvezetd helyettesei javaslatot tehetnek a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa — a
dolgozdval tortént egyeztetést kovetden — az intézményvezetd utasitdsaval torténhet.

A nevel6-oktatd munkét kozvetleniil segitOk benntartozkodasukat az intézmény 4altal biztositott
nyilvantartasban rogzitik.

3.3.6. Az iskolai napirend kialakitasanak altalanos szempontjai

7 ora 30 perc elott érkez6  tanuloknak az  ligyeleten  kell tartozkodniuk.
7.30 utan érkezd tanulo az 1. tandrajanak tantermében gyiilekezik.
A Posta utcai tagintézményben 7.30 utan érkezd tanulé az udvaron, es6 esetén az aulaban

gyiilekezik.

Tanitasi id6 utan a tanuldk 16.00-ig csak szervezett foglalkozason tartozkodhatnak az épiiletben.
Délutani tigyelet: sziiléi igény szerint, legkésébb 17.00 oraig.

Tanoérak, foglalkozasok kozotti szlinetek rendje:
1. csengetési rend szerint 1. sziinet 8.45-9.00
2. sziinet 9.45-10.00
3.sziinet  10.45-11.00
4.sziinet 11.45-12.00
5.sziinet  12.45-13.05
Az egésznapos oktatas kozben az 1-2-3-4. évfolyamon, valamint délutani foglalkozasok kozben:
6. sziinet 13.50 — 14.00
7. szlinet 14.45 — 15.00
8. szlinet 15.45 — 16.00
2. csengetési rend szerint 1. szilinet 8.35-8.45
2. sziinet 9.20-9.30
3.sztinet  10.05-10.15
4.sziinet  10.50 - 11.00
5.sztinet  11.35-11.45

Iskolai étkezést a téritési dij befizetését kovetden lehet igényelni. Az étkezések bonyolitasa a DOHSZK
Etkezési Csoport adatszolgaltatdsa alapjan pedagdgusok, pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak
egylttmikodeésével torténik:

° tizorai: als6 tagozat: elsd sziinet, felsd tagozat: masodik sziinet,
° ebéd: 12.00 — 14.00 kozott szervezett formaban,
° uzsonna: 14.45 - 15.00 kozott szervezett formaban.

3.3.7. Az iigyeleti rend
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A tanitast megeldz6 gyiilekezd alatt és minden sziinetben iigyeletes tanarok feliigyelnek a folyosokon,
illetve az udvaron a gyermekekre, kiilon az alsé €s a fels6 tagozaton. Az iigyeleti rend az aulaban, a
tanari szobdban ki van téve. Sziikség esetén a gyermekek ez alapjan kérhetnek segitséget az
igyeletestdl, igy kdvethetd nyomon az iigyeletes személye.

Az iigyelet elsddleges célja a tanuldk testi épségének biztositdsa, veszélyhelyzet kialakuldsanak
elkertilése, a tanulok egymads kozti viselkedésének figyelemmel kisérése. Arra kell torekedni, hogy a
feliigyelt teriileten beliil a tanuldk 1atd- és halldtavolsdgon beliil maradjanak, igy megelézheté a
hazirend szabalyait sérté magatartas.

Az lgyeletes neveld a rabizott teriileten a Hazirend, valamint a Balesetvédelmi Szabalyzat betartasat
ellendrzi, de ez a feladat nem csak az tigyeletes pedagogus kotelessége. A pedagodgusok tligyeleti
beosztasat az intézményvezetd késziti el.

Tanitas nélkiili napokon, sziinetekben varosi tigyeleti rend szerint kerililnek a gyerekek elhelyezésre,
melyre a sziilének irasban kell elézetesen jelentkezni. Tanitas nélkiili munkanapon — eldzetes irasbeli
igényfelmérés alapjan szerveziink ligyeletet.

3.3.7.1. A tanitasi id6 rendje

A tanulok részletes munkarendjét az intézményi Hazirend tartalmazza. A Hazirend betartdsa minden
tanulo szamara kotelezo.

A Hazirendet az elsd osztalyfonoki ordkon, illetve az év kozben beiratkozok esetében az elsé tanitasi
napon ismertetni kell, melynek megismerését, tudomasul vételét a tanulok (elsé osztalyosoknal a
sziilok) alairasukkal igazoljak.

Az oktatas és nevelés a tantargyfelosztasra épiild orarend alapjan torténik. Tanoran kiviili egyéb
foglalkozasok csak a tanitasi orak megtartdsa utan szervezhetdk. A tandrdkon tali foglalkozasok
orarendjét 16.00-ig a napkozis, sportkori, szakkori foglalkozasok, korrepetalasok, tehetséggondozas,
egyéni fejlesztd foglalkozasok alkotjak.

° A tanitasi 6rak 45 percesek. Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett orakat rendelhet el,
illetve engedélyezheti a tanitasi orak szamanak adott napon torténd csokkentését legfeljebb napi 3 orara.
° A reggeli és délutani ligyeletre, valamint az 6rakozi sziinetekre vonatkozo6 szabélyokat kiilon
intézményvezetoi utasitas tartalmazza.

° A tanitasi orak, foglalkozasok latogatasara (hospitalas céljabdl) az intézményvezetd engedélye
nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak a latogatott hozzéajarulasaval.

° A tanitasi ordk nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd, vagy az Ot
helyettesitd vezetd tehet.

° A tanitasi orarol tanulot elkérni csak az intézményvezet vagy az intézményvezetd-helyettes

engedélyével, és csak rendkiviil indokolt esetben lehet. Pedagdgusok egymas kozotti ilyen jellegli
kérésérol a vezetok valamelyikének is tudnia kell.

° A kotelezd orvosi vizsgalatok az intézményvezetd vagy helyettesei altal elére egyeztetett
id6épontban €s modon torténhetnek, ugy, hogy a tanitast lehetdleg ne zavarjdk. Ez vonatkozik az
osztalyfényképezésre, illetve minden mas hasonlé — sok tanulot érinté — eseményre is.

° A bemutatd ordk ¢és foglalkozasok, a kiilsd szervezésii testnevelési orak, nyilt napok
megtartasanak idejét és rendjét az intézmény éves munkaterve és a kiadott tajékoztatok rogzitik.
° Az orak tOmbositését, eredeti formajatol vald eltéré megtartasat — indokolt esetben — az

intézményvezetd engedélyezheti a pedagdgus kezdeményezésére, a munkakozosség-vezetd javaslata,
az éves program alapjan.
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3.3.7.2. A nyari zarva tartas rendje

A nyari idészak a fenntart6 altal kijelolt idopontra vonatkozé ligyeleti rendje az intézményben jol
lathato helyen kifliggesztésre keriil. A szorgalmi iddszakon tal intézményi szervezésii programra
elozetes egyeztetés alapjdn az intézmény vezetdjének engedélyével keriilhet  sor.

3.3.8. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése és benntartéozkodasi rendje

Az intézménnyel jogviszonyban allo személynek mindsiilnek:

[ az iskola tanuloi,
° az intézmény foglalkoztatottjai,
° az intézmény altal szervezett képzésben résztvevo személyek, a képzés iddszaka alatt.

A fentiekben fel nem sorolt személyek az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személynek
mindsiilnek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek csak hivatalos tigybdl kifolydlag vagy meghivas
alapjan tartozkodhatnak az intézmény teriiletén, és az iskoldban folyé munkat semmivel sem
zavarhatjak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek belépését tanitasi id6 alatt a portas regisztralja, és
sziikség esetén utbaigazitast ad.

Az intézménnyel jogviszonyban nem alldé személyek benntartézkodasat az intézmény valamennyi
alkalmazottja feliigyeli. A belépési engedéllyel nem rendelkezd személyt, valamint a belépési
engedéllyel rendelkezO, de azzal visszaéld vagy rendzavard személyt az intézmény valamennyi
alkalmazottja jogosult:

o az intézmény elhagyasara felszolitani,
° az intézmény teriiletén kiviilre kisérni,
° elézéek eredménytelensége vagy lehetetlensége esetén az intézménnyel szerzOdésben allo

biztonsagi szolgalat vagy hatdsag intézkedését kérni.

A sziilék gyermekeiket a portai el6térig kisérhetik, és tanitasi oradk utan ugyanitt varhatjak meg 6ket. A
mozgaskorlatozott tanulokat sziileik a tanteremig kisérhetik. Becsongetés utan a kisérdk jelenlétiikkel
nem zavarhatjak az iskolai életet, el kell hagyniuk az intézmény tertiletét.

A neveldtestiilet tagjai — a fogadoodra €s a sziildi értekezlet kivételével — csak eldzetesen egyeztetett
iddpontban, fészabalyként a tanitasi orak és egyéb foglalkozasok utan fogadjak a sziiloket a tanuloval
kapcsolatos iligyek megbeszélésére. Ennek egyeztetése telefonon, illetve irasban torténik. A sziilok
benntartozkodasara ebben az esetben az altalanos szabalyok irdnyadok.

A nyilvanos iskolai tinnepségek és rendezvények (pl. tanévnyito, tanévzard, ballagés, stb.) alkalmaval,
az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az intézmény teriiletén tartozkodhatnak.
Benntartozkodasukat az intézmény arra kijelolt kozossége (rendezok) ellendrzi és feliigyeli.
Rendzavaras észlelése esetén az altaldnos részben szerepld modon jarnak el.

A zartkor( iskolai tinnepségek és rendezvények (pl. megemlékezések, tanulmanyi versenyek, szakmai

konferencidk) alkalmaval csak meghivott személyek tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.
Belépésiik regisztralasarol, valamint benntartézkodasuk ellendrzésérdl és feliigyeletérdl az iinnepség,
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rendezvény szervezdi gondoskodnak. Rendzavards észlelése esetén az altalanos részben szerepld
modon jarnak el.

A nem intézményi rendezvények alkalméval az intézmény vezetdje és a rendezvény szervezdje
szerzOdésben vagy megallapodasban rogziti az intézmény teriiletére torténd belépés és benntartdzkodas
alkalmi rendjét. Ennek biztositasaért a rendezvény szervezdje felel teljes kortien.

A helyiséghasznalatra 1étrejott polgari jogi szerzddés (bérlet) esetén szerzddés vagy megallapodas
r0gziti az intézmény teriiletére torténd belépés ¢és benntartdzkodas alkalmi rendjét, melynek
biztositasaért a bérld felel teljes koriien.

Amennyiben az iskola rendeltetés szerinti mikodését nem zavarja — Koziizemi KFT-vel kotott
érvényes bérleti szerzddés birtokdban — az iskola tornatermei, szinhdzterme, auldi bérelhetéek az
intézménnyel egyeztetett, a Koziizemi KFT altal megadott feltételek mellett.

Az intézményvezetd az intézmény egész teriiletére vagy meghatarozott részére — az oktatas rendjével
Osszefiiggd, illetve kozbiztonsagi és/vagy kozegészségiigyi ok miatt — latogatasi tilalmat rendelhet el.
A latogatasi tilalom hatalya alatt, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek — kivéve az
elrendel6 altal irasban nevesitett személyeket — belépése €s benntartozkodasa nem engedélyezhetd.
Vagyonvédelmi okok miatt a hasznalaton kiviili tantermeket zarva kell tartani.

3.3.9. Az iskolai rendezvények, iinnepek normativ szabalyai

Unnepélyeken a lanyoknak sotét alj és fehér bluz, a fitiknak sotét nadrag és fehér ing a kdtelezé viselet.
A Széchenyi kitizd viselése minden alkalommal kdtelezd.

A tanul6 joga az iskola rendezvényeit — ha valamilyen okbol el nem tiltjak — latogatni. Az iskolai
munkatervben rogzitett és a nemzeti linnepeken vald részvétel minden tanulénk szdmara kotelezd.
Sziiléi kérésre — vallasi, lelkiismereti okokbol adodéan — mentesiilhet a tanulod iinnepélyen valo
részvétel alol.

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat, valamint feleldsdket a nevelOtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg. A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul.

Az iskola hagyomanyos tinnepi rendezvényei:

tanévnyito,

Széchenyi Istvan sziiletésének évforduldja (szeptember 21.),
oktober 6. — megemlékezés iskolaradion keresztiil osztalykeretben,
oktdber 23-i linnepély, koszorazas,

marcius 15-1 megemlékezés, koszoruzas,

Széchenyi Nap — megemlékezés a névadorol, névfelvételrdl
Nemzeti 6sszetartozas napja — junius 4.

ballagas,

tanévzaro.

rom

Visszatéré hagyomanyos programjaink:
e csaladi OKO és egészségnapok Osszel és tavasszal,
e Mikulas,
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adventi kézmiives foglalkozas,
Karacsonyi megemlékezés — Betlehemezés,
farsangi balok, Jotékonysagi bal,

nyilt programok leend¢6 elséseinknek,
,,F0ld Napja” rendezvény,

gyermeknap — DOK nap,

kiallitasok,

témanapok, projekt hetek,

tanulmanyi kirdndulasok, erdei iskolék,
iskolaszépitési nap — sziilokkel egyfitt,
varosi néprajzi vetélkedo,

egy¢eb kulturalis rendezvények
nyolcadikosok bucsuztatasa, bankett.

3.3.10. A Dunakeszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola zaszlojanak és jelvényének leirasa

A zaszlo6 alakja fektetett téglalap, melynek vizszintes mérete 140 cm, a fiiggéleges 90 cm. Mindkét
oldala fehér selyem, szélén nemzetiszinii farkasfogazattal, (magassaga 6 cm, szélessége 7 cm) és arany
rojtozattal. Egyik oldaldnak himzése 55 cm atmérdju korbe foglalhatd. A kor kozéppontja a zészld
vizszintes tengelyén a rud feldli oldaltol 67 cm.

Felirata: "Egy nemzet ereje a kimiivelt emberfok sokasagaban rejlik" (Széchenyi Istvan). A felirat a
kor kertiletén fut, betlii 7 cm magasak és a kozéppont felé sugarirdnyban allnak. A jelmondat szine
arany. A kor alsé pontjan az idézetet kettéosztva a Széchenyi csalad cimerének kdzépponti részlete.
Arany ovalis keretben z6ld harmashalmon allo, kitart szarnyu, fehér madar. Hattere kék. Az allo
ellipszis mérete 12 x 8,5 cm. Alatta az 1991-es évszam. A felirat savjan beliil az olaj - és tolgyaggal
szegélyezett koronds kiscimer (az 1861-es orszaggylilés emlékérmérdl, a cimer koril 1évd 6 pajzs
nélkiil).

A 7z4szl6 masik oldalan az iskola cimere latszik, az el6z6 oldaléhoz hasonld kozépponttal. Ez az
embléma az intézmény jelvényének rajza is.

A cimer pajzsbol és a koréje fonddd nemzeti szinli szalagbdl all. A pajzs tetején "Dunakeszi", a
szalagban "Széchenyi Istvan Altalanos Iskola" felirat talalhato. A cimer teljes magassaga 45 cm, a
szélessége 37 cm. A pajzs aranymetszésben vagott. A pajzstalp hattere kék szinli, benne zold gyokér
folott egy voros szinli rozsabimbo, amelyet egy eziistszinii csillag liliomfa virag fog korbe. A pajzstd
és pajzsderék hattere arany. Benne z6ld szinli kocsanyos tolgy foltja. A pajzs cdlophelyén antropomorf
¢letfa, melynek als6 4gai csérével a bimbohoz visszanyald madar alakot formaz.

A 7457106 rudja piros—fehér—zold, spirdlisan huzodo savokkal diszitett. Feje esztergalt, korte formaja és
arany szind.

A bucsuz6 nyolcadikosok szalagja nemzeti szindi, fehér vagy vilagoskek.

3.3.11. A Dunakeszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola elismerései tanarok és didkok szamara

3.3.11.1. A Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Iskolaszéke altal 1991-ben alapitott ,,Széchenyi
Emlékplakett Kivald Pedagogusi Munkaért” dij jogutodjaként 2018.09.01-t61 ,,Széchenyi pedagogus
dij” keriil atadasra.
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A Kkitiintetést a jelolhetd pedagdgusok koziil a neveldtestiilet szavazza meg annak a pedagdgusnak, aki
példamutaté neveldmunkdjaval, emberi magatartdsaval, az iskolaért, a gyerekekért Kkifejtett
tevékenységével azt minden tekintetben kiérdemli.

A kitlintetést megkaphatja iskolank azon pedagdgusa, aki legalabb 8 éve dolgozik iskolankban, és
alapvetd pedagogusi feladatait kiemelkedden latja el.

> munkajat kiemelked6 szinvonalon végzi,

> kiemelkedd a tehetséggondozé €s/vagy a felzarkoztaté munkdja is,

> fegyelmezett, lelkiismeretes, példamutatdé emberi magatartast tanusit,

> kimagaslo pedagogiai tevékenysége érvényre jut az iskolai kozélet teriiletein,

> kezdeményez0, kreativ személyiség,

> tiszteletet, elismertséget ¢élvez a tanitvanyok és sziilei korében, akikkel jo6 munkakapcsolatra
torekszik,

> pedagbdgus tarsaival jO emberi €s szakmai kapcsolatot tart, segitokész, a tantestiiletben

elismertségnek Orvend,
> szakmai munkéjaval, emberi magatartasaval a Dunakeszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola jo
hirnevét noveli.

Javaslat a kitiintetésre:
Az elso félév vége elott két héttel a jeloltek listajat ki kell tenni a tanari faliujsagra. A kitiintetendd

személyre az iskola nevel6testiiletének barmely tagja tehet javaslatot titkos szavazds formdjaban a
félévi értekezleten, az eldzetesen ismertetésre keriild jelolhetd pedagégusok koziil. A szavazast a
megbeszélésen tajékoztato, vita elézheti meg. A kitlintetést — a tantestiilet szavazatat figyelembe véve
— az intézményvezetébdl, a KAT tagjaibol és a munkakodzosségek egy-egy delegalt tagjabol allo
bizottsdg szavazza meg tagozatonként annak a pedagodgusnak, aki példamutatd neveldmunkéjaval,
emberi magatartasaval, az iskolaért, a gyerekekért kifejtett tevékenységével azt minden tekintetben
kiérdemli. A dontést megalapozd megbeszélést, valamint a szavazds menetét és eredményét
jegyzOkonyvben rogzitik.

Dontés:

A Dbizottsdg szavazatainak tobbségét kapo pedagdgus/ok nyeri/k el az elismerd cimet.
Szavazategyenldség esetén két f0 is kaphatja a dijat, errdl vagy a szétszavazasrol a jelenlévok dontenek
tobbségi szavazassal. Ha a bizottsag uigy dont, hogy adott évben nem itéli oda a dijat, tajékoztatast és
indoklést koteles adni a tantestiilet részére az linnepséget megeldzden.

Dij:

° Lengyel Istvan miivésztanar alkotdsa: Széchenyi Emlékplakett Kivalo Pedagogusi Munkaért
bronz plakett a Széchenyi Istvan Altalanos Iskolai Alapitvany Dunakeszi adomanyaként.

° A dij atadasara a Széchenyi napi tinnepségen kertil sor.

Dicsdségtabla:

° A dijjal rendelkezdk fényképét/nevét és az évszdmot elhelyezziik az intézményben talalhato,

Széchenyi Istvan Altalanos Iskolai Alapitvany Dunakeszi adoméanyaként elkészitett, 0j dicséségtablan.

33



Dunakeszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

A dij visszavondsa:
° Ha barmely kitiintetett méltatlanna valik a ,,Széchenyi Pedagdégus Dij” kitlintetésre, dijat a

neveldtestiilet tobbségi szavazas Gtjan visszavonhatja, fényképét a dicsdségtablardl eltavolithatja.

3.3.11.2. A Széchenyi Istvan Emlékérem odaitélésének rendje tanuloknak

Az 1991. marcius 15-én a Dunakeszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola tantestiilete altal alapitott
Széchenyi Istvan Emlékérem adomanyozasanak a rendje: ,,A kitiintetést az iskola tantestiilete minden
é¢vben annak a végzds tanulonak adoményozhatja, aki azt tanulmanyi eredményével, és emberi
magatartdsaval minden tekintetben kiérdemli.”

A kitiintetés feltételeinek az a tanulo felel meg, aki:

° legalabb 5. évfolyamtol az iskola tanul6ja

° tanulmanyi eredménye folyamatosan meghaladja a 4,6-es atlagot

° magatartas, és szorgalom osztalyzatainak (félévi, év végi) atlaga felsé tagozaton meghaladja a
4,7-et

° korabbi évfolyamokon is rendelkezik iskolai elismerésekkel

° nincs fegyelmi biintetése

° diaktarsai iskolai szinten is elismerik munkéjat.

Javaslat a kitiintetésre:

° A kitlintetésre javaslatot az iskola tantestiiletének barmely tagja tehet. Ezt irasban, a javaslat

indoklasaval egyiitt minden év februar végéig kell leadni az iskola vezetdségének. Az 0sszegyljtott
javaslatokat az iskola vezetdsége a tantestiilet szamara nyilvanossagra hozza.

Dontés:
° A kitlintetés odaitélésérél a nevel6testiilet dont, titkos szavazassal. A szavazast a nevelGtestiileti
értekezleten vita el6zheti meg.

Dij:

° Lengyel Istvan miivésztanar alkotasa, Széchenyi Istvan Emlékérem bronz plakett a Széchenyi
Istvan Altalanos Iskolai Alapitvany Dunakeszi adoméanyaként.

° A dij atadasara a Széchenyi napi tinnepségen kertil sor.

Dicsdségtabla:

° Az emlékplakettel rendelkezdk fényképét/nevét €s az évszamot elhelyezziik az intézményben

talalhatd dicsdségtablan.

3.3.11.3. Az év diakja .... évfolyamon cim elnyerésének feltételei

Az év didkja cim elnyerésére felsd tagozaton évfolyamonként palyazatot nyujthat be az a tanulo, aki a
tanév soran

- mindent megtett képességei minél teljesebb kibontakoztatasaért,

- iskolai €s iskolan kiviili tevékenységével sok sikert ért el sajat jovoje, kornyezete és iskoldja
javéra,

- a tanévét kiemelkedden sikeresnek itéli meg.
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A péalyazat anyaga tartalmazza a palyazo tevékenységének részletes ismertetését, tanulmanyi munka
bemutatasat, a megszerzett oklevelek felsorolasat téma, iddpont, kiadd szervezet és eredmény
feltiintetésével. A palyazati anyaghoz csatolni kell az osztalyfonokok és/vagy szaktanar/ok ajanlasat. A
palyazathoz egyéb ajanlasokat is lehet csatolni pl. hitoktato, osztalytars, sziilo, edzo stb.

A nyomtatott palyazati anyagokat 1 példanyban az iskolatitkari irodaban kell leadni. Beadési hatarido
az adott tanév utolsé majusi tanitasi napja.

A dijat évfolyamonként egy-egy tanulo kaphatja meg. Ha valamely évfolyamon nincs palyazo vagy

a palyazatok koziil nincs dijazasra mélto, a dij az adott évfolyamon nem kertil kiadasra.

Dontés:

A neveldtestiilet munkakozosségel altal delegalt egy-egy pedagdgus az intézményvezetés egy
tagjaval, a DOK delegaltjaval és a SZMK vezetdségének egy tagjaval kiegésziilve megvitatja a
leadott palyazatok tartalmat, hozza meg dontését. A palyazok a tanulmanyi munka, iskolai kozosségi
tevékenység, iskolan kiviili szervezett tevékenység, sport €s/vagy tanulmanyi eredmények, formai
kovetelmények, személyes meghallgatds alapjan nyerhetik el a dijat. Elbiralas hatarideje
nyolcadikos tanul6 esetén minden év junius 10., egyébként a tanév utolso tanitasi napja.

Dij:

° Oklevél és értékes targyjutalom a Széchenyi Istvan Altalanos Iskolai Alapitvany Dunakeszi
adomanyaként.

° A dijak kiosztasara 8. évfolyamos dijazott esetén a ballagdson, 5-6-7. évfolyamos tanul6 esetén

a tanévzaro linnepségen kertil sor.

3.3.11.4. Matematikabol legeredménvesebb diak dija

A cim elnyerésére 4-8. évfolyamon — a matematika tanarok javaslatai alapjan — jogosult az a végzds
tanulo, aki kimagaslo versenyeredményeivel és teljesitményével azt kiérdemli.

Dij:
° Oklevél és trofea a Széchenyi Istvan Altalanos Iskolai Alapitvany Dunakeszi adomanyaként.
° A dij/ak kiosztasara 8. évfolyamosok ballagasi linnepségén keriil sor.

3.4. Pedagogiai munkaval osszefiiggo szabalyok
3.4.1. A pedagdgiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének lényeges eleme a kitlizott célok és eredmények
Osszehasonlitdsa, melynek intézményi szinti megszervezéséért €s hatékony miikodtetésért az
intézményvezetd a felelds.

Az ellendrzésre jogosult személyek:

° az intézményvezeto,

az intézményvezetd-helyettes,

a munkak6zosség-vezeto,

az osztalyfonok,

[ ]
°
[ ]
° az intézményvezetd vagy a fenntarto altal felkért személy vagy szervezet.
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Az intézményvezetd az iskolaban foly6é valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi
az intézményvezetO-helyettesek munkajat. Az intézményvezetd — ha sziikségesnek latja — jogosult az
intézmény pedagogusai koziil meghatarozott céllal és jogkorrel barkit ellendrzési feladatra kijeldlni.

Az intézményvezetO-helyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi munkamegosztasbol
kovetkezden sajat teriiletiikon végzik.

A munkakozosség-vezetok ellendrzési feladatukat a munkakozosség tagjainal, a munkakozosség
szakfeladataival 0Osszefiiggd teriileten latjdk el. Tapasztalataikrol irdsban tajékoztatjdk az
intézményvezetot.

Az ellendérzés modszerei:

a tanorak, tanoéran kiviili foglalkozasok latogatasa,

a tanul6i munkak ellendrzése, vizsgalata,

irasos dokumentumok vizsgalata,

Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, nevelési teriilet eredményességére vonatkozoan,
teljesitmény-értékelés,

beszadmoltatas szdban ¢€s irasban.

Az ellendrzés célja:

az intézményben folyd pedagodgiai munka jogszeriiségének biztositasa,
a nevel6-oktatd munka hatékonysaganak segitése,

a tajekozddas, segitségnyujtas,

adatszolgaltatas a kiilsd ¢és belsd értékeléshez,

a feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése,

az eredményesség ellenérzése, a problémak feltarasa,

a mindségi munkavégzés fejlesztése.

Az ellendrzés kiemelt teriiletei, elvarasok:

Intézményi, tantervi szabalyozé dokumentumok ismerete, betartasa.

Ora- illetve foglalkozasvezetés tudatos tervezése.

Valtozatos, az adott tananyagtartalomhoz igazodé modszertani kultara.
Tantargyi koncentracio lehetdségeinek kihasznalasa.

Biztos szakmai tudas.

Eseti helyettesitések, folyosoi tigyeleti munka.

Differencialas, felzarkoztatas, tehetséggondozo és a felzarkdztatd munka.
Taniigyi, adminisztracios feladatok.

Pedagdgiai feladatok megoldésa soran a legszélesebb korii szakmai egyiittmiikddés.
Nyitottsag, kezdeményezOkészség, szakmai egyiittmitkddés.

Az intézményi €s az orszagos mérések eredményeinek ismerete, felhasznalasa.

Pedago6giai munka elemzése, értékelése.
Pedagdgiai céloknak megfeleld, hiteles és érthetd kommunikacio, fegyelmezett, lelkiismeretes,
példamutatd emberi magatartas.

° Az internet és a digitalis technika nyujtotta lehetdségek felhasznéalasa a tanulas tdmogatasaban.
° Az 6nallo tanulas megszervezése. Teljesithetd kovetelmények kialakitasa.

° Folyamatos, fejleszto célu értékelés.

° A tanulok egymas iranti elfogadasara 6sztonozo, jol modellezhetd konfliktuskezelési technikak
alkalmazasa, melyek a tanuldkat egymas tiszteletére, kdlcsonds tdmogatasara neveli.

° Rendszeres szabadidds programok szervezése, lebonyolitasa a tanulok szamara.
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° Aktiv részvétel a neveldtestiilet, a munkak6zdsségek szakmai munkdjaban.
° Szakmai tudas folyamatos megujitasa, a megszerzett tudas alkalmazasa.
° Innovécio, palyazati feladatok kezdeményezése, kreativitas.

Az ellendrzések eredményeit irdsban rogziteni kell, €s a tapasztalatokat egyénileg, a munkakdzosségen
beliil vagy az intézmény neveldtestiileti értekezletén meg kell besz€lni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezeté dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkakdzosség €s a sziil6i szervezet.

Az intézményekben gyakornoki idejét toltd pedagdgus értékelésére vonatkozo szabalyozast a
Gyakornoki szabalyzat tartalmazza.

A pedagogusok értékeléséhez az Intézményi értékelési szabalyzatot, illetve az intézmény pedagogusai
altal kidolgozott intézményi kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszert alkalmazzuk, mely
az SZMSZ mellékletét képezi.

3.4.2. A tanulék felmentésének rendje

Orvosi javaslat alapjan testnevelés oran konnyitett testnevelésre, illetve felmentésre az
intézményvezetd adhat engedélyt. Eseti felmentést a szaktanar adhat.

Sziild kérésére, a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat javaslata, valamint a szaktanarok véleménye
alapjan — intézményvezetdi hatarozattal — felmenthetd a tanul6 a tantargyi mindsités és értékelés alol.
3.4.3.1. a tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

53.§ (1) " A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagodgiai célokat szolgal. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap
mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintet- vagy szabdlysértési eljards indult, és az nem az
eljaras meginditasanak alapjaul szolgdlod inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzdodott, a
hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

(2)" A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

(3) " Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljards meginditasat
megeldzden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
kiskoru, a sziilgje figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.
A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitdsi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétol
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szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell
folytatni.

(4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb
harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljarés folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.

54. § (1) Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél
kikiildése) a nevelési-oktatdsi intézmény feladata.

(2)" Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

55. § (1) Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanuld a nyari gyakorlat
teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthatd kotelességszegd magatartast.

(2) Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birésag a tanul6 javara
megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell tenni,
hogy a tanul6 - valasztdsa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag eldtt - osztalyozo
vizsgat tegyen.

(3) " Ha akizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapito hatarozat az iskola tizedik évfolyamanak,
a kozépiskola vagy a szakiskola utolso évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatdva, a
tanulé nem bocsathatd érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti
be addig az idOpontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

(4) A tanulo - a megrovas és a szigort megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint
a fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat
hoénapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

(5) A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
korlilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap iddtartamra
felfliggesztheti.

56.§ (1) Kiskort tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot sziilgje, torvényes képviseldje, a tanulodt és a sziilét meghatalmazott képviseldje is
képviselheti.

(2)* A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskort tanul6 sziiléjét értesiteni kell a tanul6 terhére
rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idopontjat
¢s helyét, azzal a t4jékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziild
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ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy
azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a targyalés eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

(2a) " A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskoru tanul6 kérésére a meghallgatason a sziilo részvételét biztositani kell. Ha
a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként
indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanuldt és a kiskoru tanul6 sziil6jét meg kell hivni.
(3)" A fegyelmi eljarast - a meginditdsatdl szamitott harminc napon beliil - egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 az liggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

(4) A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni
kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

(5) A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

(6) A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szil6 kéri.

57. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat
le. Bizonyitasi eszk6zok a tanulo és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle és a szakértoi
vélemény.

(2) A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbirdldsanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a tanuld mellett
szol.

(3)" A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az iskolai,
kollégiumi diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

(4)" Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

(5)" A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell
lefolytatni.

58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét €s rovid indokoléasat. Ha az {igy bonyolultsaga vagy mas
fontos ok szilikségessé teszi, a hatarozat szdobeli kihirdetését az elsdfokl fegyelmi jogkor gyakorloja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kdtelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

(3) " A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilojének.
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(4) Megrovas ¢€s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni,
ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru tanuld esetén a sziild is - tudomdsul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a hatarozat
szamat ¢és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idétartamat, a
felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

(6) A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallés
megallapitdsdnak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatarozatot hoz6 alairdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a neveldtestiilet jar el,
a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy
kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

59. § (1) Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a masodfokt
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkozo véleményével ellatva.

60. § (1) " A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

(2) A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon tul az sem, aki az els6foka fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba
az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

(3) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskort
tanul6 esetén a szllo is bejelentheti. A nevelOtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola,
a kollégium igazgatoja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak
munkaltatdja megallapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

3.4.3.1. A tanulok dijazasara vonatkozo szabalyok

Az intézmény ¢és a tanuld kozotti eltérdé megallapodas hidnyaban, a tanuld jogutddjaként az intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuldi jogviszonybol eredd kotelezettsége teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket az intézmény biztositotta.

A tanulot dijazas illeti meg, ha az intézmény a tulajdonéba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert. Ha az eldallitott dolog szellemi alkotas (Ptk. 86. §), e rendelkezéseket azzal az
eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotds ataddsdra a munkaviszonyban vagy mas hasonlo
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.
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A megfeleld dijazasban a tanul6 (kiskoru tanul6 esetében a sziilo) és az intézmény allapodik meg, ha
alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositdsabol szarmazik a bevétel. A dij
meghatarozasakor figyelembe kell venni a dolog eldallitasanak anyagkdltségét, a dolog jellegére
figyelemmel a koziizemi, illetve intézményi infrastruktira hasznalatara megéllapitott rezsihdnyadot,
valamint az intézmény foglalkoztatottjanak a dolog lIétrehozasdban vald kdzrehatasi hanyadat.

Szellemi alkotas esetén a dijazas megallapithatdo ugy is, hogy a tanuld az intézményhez befolyt
hasznalati dijb6l meghatarozott hanyadra jogosult eseti, vagy meghatarozott iddszakonkénti
elszdmoléssal.

3.4.4. Gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatasa

Az iskolai gyermekvédelmi tevékenység fO feladatai: a gyermek fejlodését veszélyeztetd okok
megeldzése, feltardsa, megsziintetése.

A gyermekvédelmi problémak feltardsanak az a célja, hogy a gyermekek problémait az iskola a
Gyermekjoléti Szolgalat segitségével minél hatékonyabban tudja kezelni, megeldzve ezzel sulyosabba
valasukat. Alapvet6 feladataink a gyermek- és ifjusagvédelem teriiletén:

° fel kell ismerni, €s fel kell tarni a tanulok problémait,

° meg kell keresni a problémak okait,

° segitséget kell nyujtani a problémak megoldaséhoz,

° jelezni kell a felmeriilt problémat a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereinek.

Az intézmény kozremikoddik a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésében €s megsziintetésében.
Ennek érdekében egyiittmiikodiink a gyermekjoléti szolgélattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

A gyermekjoléti szolgalattal kapcsolatot tart:

° az intézményvezetd, illetve helyettesei az intézményben felmeriild aktualis feladatok
tekintetében,

° a gyermekvédelmi munkakozOsség vezetdje a tagozatokon felmeriild aktudlis feladatok
tekintetében,

° az iskolapszicholdgus a tagozatokon felmertil6 aktudlis feladatok tekintetében,

° az osztalyfonokok az osztalyukban felmeriil6 aktualis feladatok tekintetében.

A kapcsolattartas jellege: folyamatos €s bizalmas; formdja: irasbeli és személyes egyeztetések soran
zajlo.

Minden pedagogus kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanulok
fejlodéseét veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Az osztalyfénokok feladata kiilondsen:

° a tanulok és sziilok tajékoztatasa arrdl, hogy milyen probléméaval, hol és milyen idépontban
fordulhatnak hozz4, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt
kereshetnek fel,

° a pedagogusok, sziildk vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében — csaladlatogatason megismeri a
tanul6 csaladi kdrnyezetét,
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° gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetd, gyermekvédelmi
munkako6zdsség vezetdje értesitse a gyermekjoléti szolgélatot,

° a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken, sziikkség esetén eldre
késziil erre, jellemzést ir,
° a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén tdjékoztatast ad a tanuld lako-, illetve ennek

hianyaban tartozkoddsi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa, sziikség esetén a tamogatas
természetbeni ellatas forméjaban torténd nyujtasa érdekében indithat6 eljarasrol,

° a tanulok és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellato
fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tandcsadd, drogambulancia, ifjisagi lelki-
segély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat,

° a nevelési program, gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok keretében
egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes program  kidolgozasanak — segitése,
végrehajtasanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén intézkedés megtételének kezdeményezése az
intézményvezetdnél, tdjékoztatas nyujtasa a tanulok, a sziildk és a pedagogusok részére.

A DOHSZK Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal kotott megallapodas alapjan a gyermekjoléti
szolgalat munkatarsa szocialis munka keretében heti egy napot tolt az intézményben.

A tanulok fejlodését veszélyeztetd okok megsziintetése érdekében egyiittmiikodiink:

° a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Dunakeszi Tagintézményével,

a DOHSZK Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal,

a Jarasi Hivatallal,

a gyermekorvossal,

a rendOrséggel,

a karitativ és polgarvédelmi szervezetekkel,

tovabba a gyermekvédelemben résztvevd tarsadalmi szervezetekkel, egyhéazakkal,
alapitvanyokkal.

A pedagdgiai munkén beliil els6sorban az alabbi tevékenységek szolgaljak a gyermekvédelem céljainak
megvaldsitasat:

a felzarkoztato foglalkozésok,

a tehetséggondozo foglalkozasok,

az indulasi hatranyok csokkentése,

a differencialt oktatas és képességfejlesztés,

a palyavalasztas segitése,

a csoportos, személyes, egyéni tandcsadas (tanuldnak, sziilének),

egeészségvedod €s mentalhigiénés programok szervezése,

a csaladi életre torténo nevelés,

a napkozis €s a tanuldszobai foglalkozasok,

az iskolai étkezési lehetdségek,

az egészségligyi szlirdvizsgalatok,

a tanulok szabadidejének szervezése (tandran kiviili foglalkozasok, sziinidei programok),
tajékoztatas a szocialis tdmogatasok igénybevételének lehetdségeirdl,

a sziilokkel valo egyiittmiikodés,

tajékoztatas a DOHSZK Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalatrél és szolgaltatdsokrol.

A gyermek- és ifjisagvédelemben kotelességiink:
° figyelemmel kisérni a tanuldk elemi sziikségleteinek meglétét a csalddban,
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° segitségnyujtds a tanulok egészséges fejlodéséhez sziikséges nevelési 1égkor
megteremtéséhez a csaladon beliil és kiviil,

° a tanuldk egészségi allapotanak figyelemmel kisérése, egyiittmiikodés feltételeinek
megteremtése a korzeti gyermekorvossal, fogorvossal és védonokkel,

° tajékozodas a csalad szocidlis és anyagi helyzetérdl, kapcsolattartds a Csaladsegitd
Szolgalattal, illetve az Onkormanyzat Szocialis Osztalyaval,

° lehetdséget nyujtani a szabadidé hasznos eltoltésére, a raszorulok esetében ehhez
palyazati €s alapitvanyi segits€g megszervezése,

° gyorsan ¢s hatékonyan intézkedni a gyermeket veszélyeztetd helyzetben,

° folyamatosan ellendrizni a tanuld eredményeit, a rendszeres iskolaba jarast, sziikség
esetén eljarast kezdeményezni,

° segitséget nyUjtani az eltérd szociokulturalis kornyezetbdl érkezd gyermekeknek
hatranyaik csokkentése érdekében,

° figyelemmel kell kisérni, kikbol all a gyermek barati kore, mennyire ellenérzott a
tevékenysége az iskolan kiviili idében,

° figyelemmel kisérni, hogy haszndl-e a tanuld egészségre karos anyagokat, szereket,
folytat-e fejlodésére karos életmodot,

° bevonni a tanulokat az iskolai életbe: felzarkoztatasba, tehetséggondozasba, diakkorbe,

° Oszinte érzelmi 1égkdrt teremteni, melyben problémait nyiltan feltarhatja,

° a palyaorientacids segitségnyujtas.

A megeldzés érdekében:

° bdséges lehetdséget nyjtunk a szabadid6 kulturalt eltdltésére,

° forumokat teremtiink a szabad véleménynyilvanitésra,

° toreksziink az optimalis, kiegyenlitett, egyénre szabott terhelésre,

° intézménylinkben didkdnkorméanyzat miikddik,

° igyeksziink kirekeszteni iskoldnkbol a karos hatasokat, sziikség esetén igénybe vesziink 6rz6-
veédo szolgaltatasokat iskolai programok lebonyolitasakor,

° alkalmanként hivunk kiils6 eléadot gyermekveédelemmel kapcsolatos témakban,

° a tanulokat balesetvédelmi, kozlekedésbiztonsagi, egészségiigyi, fakultativ jelleggel
polgarvédelmi oktatasban részesitjik,

° a technika ordkon a gyalogos és kerékparos kozlekedés szabalyainak megismertetése zajlik,

° tantargyanként specialis balesetvédelmi oktatdsban részesitjiik tanuldinkat, hosszabb sziinetek
és kirandulasok eldtt foglalkozast tartunk a sziinidei és utazasi balesetek megeldzése érdekében,

° tudatositjuk tanuldinkban, hogy az iskolai fegyelmet az O biztonsdguk érdekében kell

megtartani; folyamatosan figyeljiik és elharitjuk az épililetben és kornyékén a balesetveszélyes
koriilményeket.

Mindezen munkaban az intézmény els0szamu partnerének a sziiléi hazat tekinti, a sziilokkel
egyittmiilkddve keresi a megoldast. Elvarja a sziiloktél a folyamatos kapcsolattartasban valo
kozremiikodést, a problémak megolddsaban vald aktiv részvételt. Ennek megvalosuldsaért az
intézmény minden torvényes eszkozt igénybe vesz, igyekszik a didkjogokat tiszteletben tartva, az
intézmények munkarendjei és Hazirendjei kovetkezetes betartdsa mellett tanuloit demokratikus
légkorben nevelni.

3.4.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan elére nem lathat6 esemény, amely a munkavégzés

szokasos menetét akadalyozza; a tanulok, a munkavallalok €s mas benntartozkodok életét, egészségét,
testi épségét, biztonsagat, illetve az intézményi vagyon allagat — a szokéasos mértékli elhasznalodast
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kivéve — veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen a természeti katasztrofa (pl.
villamcsapas, foldrengés, sz€lvihar, arviz, belviz, stb.), a tiiz, a robbantassal vagy mas kozveszéllyel
torténd fenyegetés.

Amennyiben barmely tanulonak vagy munkavéllalonak rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, vagy ilyen helyzetet észlel, koteles azt azonnal k6zolni az intézkedésre jogosult felelds

vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

° az intézményvezetod

° az intézményvezeto-helyettes — az intézményvezetd tavolléte esetén, az intézményvezetd
jogkorében eljarva,

° az intézmény kijelolt pedagdgusa / alkalmazottja — az intézményvezetd €s intézményvezeto-

helyettes egyiittes tavolléte esetén, az intézményvezetd jogkorében eljarva.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

° az intézményvezetot és altala vagy kozvetleniil a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult vezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodo
személyeket megkiilonboztetd jelzéssel és/vagy hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodoknak a ,, Tlizvédelmi szabalyzat” mellékletében taldlhatd , Kiliritési terv”, illetve a
termekben elhelyezett menekiilési célt és Utiranyt jelz6 tabla alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak illetve az egyéb foglalkozason résztvevd didkoknak a veszélyeztetett épiiletbdl
valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért
a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tart6 pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezOkre:

° az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdo neveldnek a
tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo tanuldkra is gondolnia kell,

° a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket segiteni kell az épiilet
elhagyasaban,

° a tanodra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e tanuld az épiiletben,

° a tanuldkat a tanterem elhagyésa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a

neveldnek meg kell szdmolnia.

Az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg — a felelds
dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

° a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

[ J
°
[ J
° a rendvédelmi, katasztrofaelharitd és mentési szervek fogadasarol.
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Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetdnek, vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

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

az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye és intézkedése szerint kell eljarni. A rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden tanuldja és munkavallaloja
koteles betartani.

A rendkivilli esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddket a , Tzvédelmi szabdlyzat”
tartalmazza. A terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért az
intézményvezet6 a felelds. A ,, Tlizvédelmi szabalyzat”-ban megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és munkavallalojara kotelezo érvénytiek.

Az épiiletek kitiritését a ,,Tlizvédelmi szabalyzat” mellékleteként szerepld ,,Kiliritési terv” alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell, melyrdl jegyzokonyv is késziil. A gyakorlat
megszervezéséért az intézményvezetd a felelds.

3.4.6. Intézményi védo, 6vo elbirasok
3.4.6.1. Balesetvédelem

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egeészseglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a
tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartani a Munkavédelmi szabalyzat és a Tlzvédelmi
szabalyzat rendelkezéseit.

Az intézményi vagyon védelme minden tanul6 és foglalkoztatott kotelessége. A balesetek elkeriilése
érdekében az intézményi vagyont rendeltetésszeriien, a Hazirendben és mds belsd szabalyzatokban
meghatarozottak szerint kell hasznalni.

Minden tantargy keretében, de kiilondsen a fokozottan balesetveszélyes tantargyak (testnevelés,
technika, fizika, kémia) esetén, oktatni kell a tanulok biztonsdganak ¢€s testi épségének megovasaval
kapcsolatos tantargy specifikus ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat a foglalkozasi

naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arr6l, hogy a tanulok
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
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A neveldk a tanorai és tanordn kiviili egyéb foglakozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni,
a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A tanév megkezdésekor az elsO osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:

° az intézmény kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

° a Hazirend balesetvédelmi, munkavédelmi eldirasait,

° a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa) bekdvetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat, a menekiilés rendjét,

° a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kirandulédsok, tarak eldtt, illetve a tanév végén a megfeleld idénybalesetek veszélyeire kell
felhivni a tanulok figyelmét. A tanuldok szédmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az
ismertetés idOpontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell
gy6zdOdnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a

szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza.

A balesetek megeldzése érdekében sziikséges intézkedések:

° rendszeres baleseti oktatas megtartasa a dolgozdknak, amelyrél jegyzokonyvet kell felvenni,
° a didkok balesetvédelmi oktatdsa a pedagogusok (elsdsorban az osztalyfénok) altal,
° az iskolai tliz-, munka- és balesetvédelmi feladatok koordinalasara, illetve a napi tiiz-, munka-

¢s balesetvédelmi problémak elharitasara az intézményvezetd egy pedagdgust biz meg (tantestiileti
felelds),

° a fenntartd altal megbizott balesetvédelmi felelds vezeti a dolgozokkal kapcsolatos baleseti
nyilvantartast, és tesz javaslatot az intézményvezetonek a tovabbi balesetek megeldzésére,

° iskolan kiviili csoportos programokra elsésegélynytjtoé csomagot kell vinni, amelyrdl a program
vezetdjének kell gondoskodnia,

[ a tanévkezdés eldtt munka-, tliz-, és balesetvédelmi bejardst tart az intézményvezetd, a
gazdasagi ligyintéz0, az iskolai tiiz-, munka- és balesetvédelmi megbizott, amelyrdl jegyzékonyvet kell
felvenni, és a feltart hidnyossagok kikiiszobolésére intézkedési tervet kell késziteni,

° a balesetet szenvedettek ellatasdra az orvosi szobdban, a titkarsagon, a testneveld tandri
szobaban ¢és a konyhan elsdsegélynytjtdo csomagot kell tartani,
° a gondnok napi feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanitas kezdete eldtt végigjarja az iskola tanulok

altal hasznalt helyiségeit és elharitsa a baleseti veszélyforrasokat, illetve jelezze az iskola vezetdinek
ezeket,

° a baleseti veszélyforras iskolavezetésnek torténd bejelentése, illetve (ha arra lehetdség van)
elharitasa, valamennyi iskolai dolgozo6 kotelessége.

3.4.6.2. A tanulo- és gyermekbalesetekkel osszefiiggé egyes feladatok

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

° a balesetet szenveddt szakszertien el kell 1atni, vagy a szakszerii ellatasarol haladéktalanul
gondoskodni kell (ha kell, kérjen segitséget, hivjon orvost vagy mentot),

° a balesetet, a sériilést okoz6 veszélyforrast a téle elvarhaté modon meg kell sziintetni,

° a baleset tényét haladéktalanul jelentenie kell az intézményvezetonek, illetve az iskoldban

tartozkodo vezetének, akinek el kell dontenie, hogy a balesetet szenvedettet sziikséges-e orvoshoz
vinni, vagy sem.
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Minden balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A tanuld baleset esetén a jegyzOkonyv felvétele annak
a pedagdgusnak a kotelessége, akinek a feliigyeletére bizott gyermekkel tortént a baleset (ha nincs ilyen
pedagogus, akkor az osztalyfonok a felelés a koriilmények tisztazasaért). A tanuloi baleset
jegyzékonyvének a kozponti nyilvantartds szdmara torténd elkészitése az iskolatitkar és a
balesetvédelmi felelds feladata.

Iskolai dolgozoval tortént balesetrdl a balesetvédelmi felelds kozremiikodésével kell a jegyzokonyvet
felvennie az érintett munkahelyi vezetdnek (az intézményvezetonek vagy helyettesének).

A tanuldi és dolgozodi baleseteket jogszabaly alapjan nyilvan kell tartani. A hdrom napon tul gyégyuld
sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, a kivizsgaléas soran fel kell tarni a kivalto és
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. (A nyilvantartds ¢és kivizsgalds felelése a
balesetvédelmi felelds.)

Ezekrdl a balesetekrdl kiilon nyomtatvany szerinti jegyzOkonyvet kell felvenni a KIR rendszer
segitségével, amelynek egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru tanuld esetén a sziilonek. A
jegyzOkonyv masik példanyat az intézmény Orzi meg.

A kivizsgéldsba — lehetdség szerint — be kell vonni a didkdnkormanyzat és a sziil6i szervezet
képviseldjét.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet

befejezni, akkor ezt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

A stlyos balesetet — telefonon, faxon, e-mail-en vagy személyesen — azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével a fenntartonak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

° a seériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben — életét vesztette),

° valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds meértekil karosodasat,

° orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

° sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél stulyosabb esetek),

° a besz¢loképesség elvesztését, feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

3.4.6.3. Az intézményhasznalattal 6sszefiiggd biztonsagi szabalyok

Az intézményben €s az intézményen kiviil tartott iskolai rendezvényeken olyan személyt, aki - az iskola
valamely alkalmazottjanak megitélése szerint - egészségre artalmas szerek hatasa alatt all, nem lehet
beengedni, értesiteni kell a rendfenntart6 szervet.

A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét s sajatitsa el, illetve alkalmazza

az egészségét- €s biztonsagat védo ismereteket, melyekkel minden tanévben a kotelezd balesetvédelmi
oktatas alkalmaval megismerkedik.
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Kotelessége haladéktalanul jelenteni a feliigyeletét ellatd pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha
sajat magat- vagy tarsait veszélyeztetd allapotot, balesetet észlel.

A tanuloknak tilos:

° dohényozni, kabitoszert és szeszesitalt fogyasztani,

az épiiletben rohangalni, kergetdzni, balesetveszélyes jatékot jatszani,

az udvaron kaviccsal, jéggel dobaldzni, tanari engedély nélkiil hogolydzni,

az udvaron kerékparozni, motorozni, rollerezni,

robbano eszkozoket, petardat az iskola teriiletére behozni, maganal tartani, hasznalni,
verekedni, egymas testi épségét veszélyeztetni,

tiltott szerencsejatékban részt venni,

barmilyen adas-vételt folytatni,

barkit megfélemliteni, pénzt vagy barmilyen értéktargyat elvenni,

szurd-vago eszkozoket az iskolaba behozni,

mobil telefont hasznalni,

magnd6t, walkmant, discmant, MP3, MP4 stb. lejatszot hasznalni,

engedély nélkiil kép- és hangrogzitést folytatni,

iskolaval kapcsolatos informéciokat, képeket, adatokat — engedély nélkiil — kdzosségi oldalakra
feltolteni,

° ¢s egy€b jogszabalyokba litk6z6 cselekedeteket folytatni.

A tiltott tevékenységek végzése sulyos kotelezettségszegésnek mindsiil, melynek biintetése a
jogszabalyokban és a Hazirendben megfogalmazottak szerint alakul.

Az intézmény altal szervezett programokon a gyermekek széllitasdban kdzremiikodo tomegkozlekedési
eszk6zok, buszok, utazédsi eszkdzok megjelolése kotelezd. A konkrét szallitasi eszkozok miiszaki
allapotardl, miikodési engedélyiikrdl sz616 igazolod lapjait az utazasok megkezdése elott az intézmény
titkarsagara le kell adni. Ennek hidnyéban a program nem szervezhetd.

Az iskolai és iskolan kiviili programokon a szervezd, kiséré pedagogusnak kotelessége haladéktalanul
jelenteni az iskolavezetés felé, ha sajat magat- vagy a tanulokat veszélyeztetd allapotot, balesetet észlel.

3.4.6.4. Az iskolaudvar hasznalatanak rendje az iskolai programokon tul

Az intézmény udvarait, sportudvarait kizarolag intézményvezetdi engedéllyel, jovahagyassal lehet
hasznalni.

Az intézmény a nem iskolai céli palyahasznalatok esetén nem biztosit ligyeletet. A palyahasznalok
kotelesek egymas testi épségére, az intézmények tisztasagara ligyelni, az intézmény dolgozodinak a

tiszteletet megadni, az iskolahasznalattal kapcsolatos utasitasokat betartani.

A sportpalyan és az intézmények teljes teriiletén, valamint az Onkorményzati rendeletben szabalyozott
kozteriileteken tilos a dohanyzas és az alkoholfogyasztas.

Az intézmények teljes teriiletén, valamint az intézmények kozvetlen kozelében a kozteriileten is tilos a
dohényzas.

Az intézmény teljes teriiletén, valamint az intézmény kozvetlen kozelében a kozteriileten is tilos az
alkoholfogyasztas.

Mindenki ugy sportoljon, hogy szérakozas kdzben kdrnyezetét a legkevésbé zavarja. Aki az iskoldban
illetékteleniil tartozkodik, azzal szemben a rendfenntart6 szervek eljarhatnak.
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3.4.7. Reklamtevékenység

Tilos a rekldm-tevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuldknak szol, és az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti illetdleg kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze. Az ilyen
tipusu reklamok is csak engedéllyel helyezhet6k el az intézmények teriiletén. A tantermekben nem
helyezhetok el reklamok, csak a k6zosségi helyiségekben és terekben.

A jogszabaly altal nem tiltott reklam az intézményekben az intézményvezetd, illetve az
intézményvezetd-helyettes engedélyével helyezhetd el. Az engedély nélkil kihelyezett rekldm
barmikor eltavolithato.

A intézmény teriiletén csak az iskola értékrendjének megfeleld kép, felirat tabld helyezhetd el az
intézményvezetd engedélyével,

3.4.8. A miikodés nyilvanossaga

A sziildk és mas érdekléddk az intézmény Pedagodgiai Programjardl, Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatarol, illetve Hazirendjérdl az intézményvezet6tol, illetve helyetteseitél kérhetnek
tajékoztatast.

A jogszabalyi eldirdsok alapjan nyilvanossdgra hozandd intézményi dokumentumokhoz torténd
hozzaférést ¢s az abbol vald tdjékozodas lehetdségét papir alapon vagy elektronikusan biztositani kell
legalabb az alabbi helyeken:

° az intézményvezetdi irodaban,

° az intézmény titkarsagan,

° intézményben 1év6 kdnyvtarban,

° intézmény neveldi szobajaban,

° az intézmény honlapjan.

Az intézményi kozélet tovabbi nyilvanossaga az intézmény vezetdségén, illetve az osztalyfonokokon,
feleldsokon keresztiil valosul meg. A megvalositas modja:, tdjékoztatdo levél kiadasa, kozérdekil
hirdetés kozzététele a helyben szokasos modon.

A nyilvanossagot biztositja az intézmények honlapja, valamint a hagyomany szerint az iskolakban
kiilonb6z6 rendszerességgel megjelend, hirlevél.

A sziil61 kozosséggel tartott kozos értekezleteken, illetve a sziiloi értekezleteken az iskola vezetdsége,
illetve az osztalyfénokok szdban tdjékoztatjdk az intézményi dokumentumokrol, azok esetleges
valtozésairol a sziilket.

A tanév elsd sziildi értekezletén a sziil6k alairdsukkal igazoljdk, hogy a Hézirendben foglaltakat
ismerik.

AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok:

. a tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

. a KIR rendszerbdl kinyomtatand6 dokumentumok, - az

elektronikus naplo,
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2. Elektronikus Uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok:
. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti
gyakorisadggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

. el kell latni az intézményvezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

. az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol is az intézményvezetonek kell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére
¢s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:

. El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo6 lenyomatat, és

,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

. A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a

dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék

. az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara val6 utalast: ,.elektronikus

nyomtatvany”,

. az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbol all.
Kelt: oo

PH

hitelesitd
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Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld hasznalata sordn dtmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eléirasoknak megfeleld gyakorisdggal torténik. A digitalis naplo elektronikus Gton tarolja a
tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyeb, a tandrok munkajat segitd informacidkat. A tarolt adatok

kozul:

. A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola

korbélyegzdjével és az osztalyfondk alairasaval ellatva.

. Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettes alairja, az intézmény

korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
. A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papiralapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és form4jat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt személyek

alairasaval és az intézmény kor alakt pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az

iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuloi jogviszony mas megsziinésének

eseteiben.

. Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

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

A Kozoktatasi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag

az intézmény intézményvezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a hozzaférési jogok beallitasai
az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.
A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a

felhasznal¢ altal ismert jelszdval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
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engedélyezhetd. A felhasznéalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A

masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért
— az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen

felel.

3.5. Az egyéb tanoran kiviili tevékenységek
3.5.1. Tanoran Kkiviili kozosségi tevékenységek
3.5.1.1. Tanoran kiviili egyéb foglalkozasok

A tanéran kiviili egyéb foglalkozasok 16.00-ig tartd rendjét (szakkdr, tehetséggondoz6 foglalkozas,
onképzokor, felzarkoztatdé foglalkozas, kulturdlis programok szervezett latogatdsa, tanulmanyi
kirdndulés, stb.) a Hazirend, illetve az Eves munkaterv tartalmazza.

A tandran kiviili foglalkozasokra a tanév elején kell jelentkezni, a jelentkezés az egész tanévre szol.

Az iskoldban tanoran kiviili érakeretben napkozis és iskolaotthonos foglalkozasok, szakkorok,
énekkar, didksportkor, felzarkoztatd korrepetalas, tehetséggondozod foglalkozas, felvételi el6készitd
foglalkozas, egyéni fejleszto foglalkozas zajlik.

A napkozis foglalkozas a tanorakra valo felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadidd hasznos eltdltésének
szintere. Miikodésének rendjét az iskola vezetdsége dolgozza ki és rogziti. A napkozi legfontosabb
feladata: a gyermekek biztonsagos, hasznos, iskolai tanulast segité foglalkoztatasa, kulturalt étkezési,
viselkedési  szokédsaik  kialakitdsa, fejlesztése, Ondllosdguk, feleldsségtudatuk  erdsitése.
Foglalkozésaikat allando tantermekben szervezik.

A napkozis foglalkozasrdl vald eltdvozas csak a sziild irasbeli vagy személyes kérelme alapjan
torténhet. A gyermek kiséretérdl a sziild koteles gondoskodni.

Szakkoroket a tanulok érdeklddésétdl fiiggden, az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek figyelembe
vételével, a tehetséggondozas, a magasabb szintii képzés igényével indit az iskola. A szakkorok vezetdit
az intézményvezetd bizza meg. A szakkorre vald jelentkezéshez sziiléi hozzédjarulds sziikséges. A
jelentkezés egész tanévre, esetenként félévre szol.

A szakkori tevékenység tiikrozodhet a tanuld szorgalom osztalyzataban. A foglalkozasok eldre
meghatarozott tematika alapjan torténnek, errél valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.
A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkorok téritésmentesek.

A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos (szakorvosi vélemény
alapjan) konnyitett vagy gyogytestnevelés foglalkozast irjon eld a szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az €rintett tanulo részt vesz ugyan az orarendi testnevelés 6rdkon, de
bizonyos mozgasokat ¢és gyakorlatokat — allapotatdl fliggden — nem kell végrehajtania. A
gyogytestnevelés orakat szakképzett gydgytestneveld tanar vezeti. A gyogytestnevelés ordkat a heti
munkarend tartalmazza.
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A gyodgytestnevelés az iskolai testi nevelés €s fejlesztés egyik formaja. Gyogytestnevelési orara vald
beosztast az iskolaorvos beutaldsa alapjan kap a tanulo, ahol megjelenése és aktiv részvétele kotelezo.
A gybgytestnevelésre vald beosztassal egyidejlileg a tanuld részleges felmentést kaphat az iskolai
testnevelésen valo részvétel alol. Ertékelést a gyogytestneveld és a szakos pedagdgus kozosen ad.

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése s a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas.
A korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanuldokra vagy az osztalyra, csoportra
tantargyanként szervezodik.

A tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében
lehetséges. Tanuldink helyi, varosi, megyei €s orszdgos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt,
szaktanari tehetséggondozo felkészitést igénybe véve.

Az iskola konyvtéra nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari tandrakon all a tanulok rendelkezésére.
Hasznalati rendjérdl a kiilon szabélyzat rendelkezik.

A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara onkéntes.

Tanévenként egyeztetve, egyiittmiikodési szerzodésben rogzitve, a Farkas Ferenc Alapfoku
Miivészetoktatasi Intézmény szervezésében tanszaki foglalkozas mitkddhet iskolankban.

Tanfolyamoknak ad helyet az iskola a tanulok érdeklddésének ¢€s a jelentkezd szervezdk igényeinek
fiiggvényében. A szervezett tanfolyamokon valo részvételt a sziild irdsban kéri a tanfolyam vezet6tol.
A tanfolyamokon val6 részvételért havonta eldre téritési dij fizetendd.

3.5.1.2. A mindennapi testedzés, az iskolavezetés és a DSE kozotti kapcsolattartas

Tantervi rendszerben az also és felsé tagozaton a mindennapos testnevelés heti 5 testnevelés oraval
valosul meg a kerettantervi tananyag kiegészitésével.

A mindennapi testedzést - a tanorai foglakozasok mellett - a nem kdotelezd tanorai keretbdl kialakitott
testnevelési orakkal, a délutani sportfoglalkozasok megszervezésével biztositjuk a didk-sportegyesiilet
miukodtetésével biztositjuk. A DSE eredményeirdl hivatalos formaban beszamol az intézmény
vezetése felé.

A didksport egyesiilet minden évben beszdmol éves tevékenységérdl és gazdalkodasarol a sziilok felé
irasos formaban, a didkoknak, valamint a tantestiiletnek az iskolai diakkozgytlésen.

3.5.2. Konyvtar és konyvtarhasznalat

Az intézményben mitkodd konyvtar a pedagogiai tevékenységhez, a neveld és oktatdé munkahoz, a
tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltardsat, megdorzését, illetve a konyv- és
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd szervezeti egység. A konyvtar nyilvanos konyvtari
feladatokat nem lat el.

A konyvtar kapcsolatot tart a tobbi koznevelési intézmény konyvtaraval, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatod intézmények konyvtaraival és egyiittmiikddik a véarosi konyvtarral. A konyvtar

az intézmények tevekenységéhez kapcsolodoan 1at el feladatokat.

Az intézménvi konyvtar alapfeladatai:
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° gyljtemény folyamatos fejlesztése, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

° tajékoztatas nyajtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol, ideértve a konyvtarhasznalonak
torténd segitségnyujtast is a megfeleld irodalom, dokumentum felkutataséban,

° tanorai foglalkozasok tartasa,

° az egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa,
° konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdés tankonyvek, segédkonyvek
kdlcsonzését.

Az intézményi kOnyvtar kiegészito feladatai:

° tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,
° tajékoztatas nyujtasa varosi konyvtar szolgaltatasairol,
° kozremiikodés a tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az intézményi konyvtarat a konyvtaros-tanar vezeti. A konyvtaros-tanar fobb feladatai:

° iranyitja és ellendrzi a konyvtar miikodését,

° végrehajtja a feladatkorébe utalt feladatokat,

° biztositja és feliigyeli a konyvtarhasznalat rendjét,

[ elkésziti a konyvtar SZMSz-ét, fejlesztési terveit, beszamoloit, jelentéseit,

° kapcsolatot tart a varosi konyvtar €s az egyéb oktatasi intézmények konyvtarainak vezetdivel, a
tevékenységével Osszefliggo kiilso szervekkel,

° gondoskodik a konyvtar munka-, baleset- és tlizvédelmének megszervezésérdl, illetve a
vonatkoz6 szabalyok megtartasarol.

A konyvtari allomany

A konyvtarak dllomanyaba csak a konyvtarak gyiijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A kdnyvtar
gyljtokorét az SzMSz 1. szamu mellékleteként szerepld Gytijtokori Szabalyzat hatarozza meg.

A konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozokat, amelyekre a neveld és oktatd tevékenységéhez sziikség van. A konyvtarnak
rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidohordozok hasznalatahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges eszkdzokkel, nyomtatvanyokkal.

A konyvtar gylijteményét az érintett intézmény tanuldinak és pedagdgusainak igényét figyelembe véve
kell fejleszteni.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtarhasznalat szabalvai

A konyvtarat az intézmény tanuloi és alkalmazottai hasznalhatjak.

A konyvtarhasznalokat — az igénybevevd személy regisztraldsa mellett — az alabbi téritésmentes
alapszolgaltatasok illetik meg:

° konyvtarlatogatas,
° konyvtari gylijtemény helyben hasznalata,
° informacio6 a konyvtar szolgaltatasairol.

Az alapszolgaltatdson kiviili més egyéb szolgaltatdsok csak a konyvtarba vald beiratkozas utan,
érvényes olvasojeggyel vehetok igénybe. A beiratkozas téritésmentes.
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A beiratkozas alkalméval a konyvtaros rogziti az alabbi adatokat: név, sziiletési név, tanul6 esetén az
osztaly (csoport) neve, a kiadott olvasojegy nyilvantartasi szdma. A személyi adatokban bekovetkezett
valtozast 15 napon beliil be kell jelenteni. Az adatokban tortént valtozds az intézményben kezelt
nyilvantartds alapjan is atvezethetd.

A személyes adatok nyilvantartdsaval Osszefiiggésben az adatvédelmi torvény, valamint a személyes
adatok védelmére vonatkozo egyéb jogszabalyi rendelkezéseket be kell tartani.

A kolcsonzés szabalyai:

° a kolesonozhetd dllomany a konyvtarban talalhato polcokrol/szekrényekbdl kivalaszthato,

° a kolcsonzés feltétele az érvényes olvasojegy bemutatasa, a kolcsonzés tényének és a kdlcsonzés
hataridejének rogzitése az olvasdjegyen.

A kolcsondzhetdség szempontjabol az alabbi dokumentumkategoriak kiilonboztethetok meg:

° ko6les6ndzheté dokumentumok,

° csak helyben hasznalhat6 dokumentumok (pl. kézikdnyvek, lexikonok, enciklopédidk, szotarak,
egy példanyban meglévo konyvek, id6szaki kiadvanyok, stb.).

A helyben hasznalat alol kivételt képez a neveldk részére, az egy tandran vald hasznalatra kikért
dokumentum.

A konyvtari dlloményba tartozé dokumentum kdlcsonzésérdl, valamint a nem kdlesonzés jogeimén
torténd kivitelérdl nyilvantartast kell vezetni, minimalisan a hasznalatra atvett dokumentum és a
hasznald nevének, valamint a hasznalat hataridejének rogzitésével.

A hasznalati id6 — az el0zetesen meghatarozott hasznalati id6tdl fiiggetleniil — lejar a tanév végén, a
tanuldi, alkalmazotti jogviszony megsziinésekor, valamint a kotelezd leltari évben a leltdr megkezdését
megel6z6 napon.

A hasznalat hataridejének eltelte utan, a hasznalot — a helyben szokasos modon — kell felszdlitani a
dokumentum visszavitelére, ennek elmaradasa esetére a forgalmi értéken torténd igényérvényesitésre
torténd figyelmeztetéssel. Az elveszett vagy megrongalddott dokumentumokat ugyancsak forgalmi
értéken kell megtériteni.

Koélesonzott tankonyvek esetén, az intézményvezetd az aktudlis forgalmi értéken torténd
megtérittetéstdl — méltanyossagi alapon, az eset Osszes koriilményeit mérlegelve — részben vagy
egészben eltekinthet. (Az aktudlis forgalmi érték a tankonyv 1) beszerzési értékének évenkénti 25%-0s
amortizacidval csokkentett 0sszege.)

Az intézményi konyvtar nyitva tartdsa a konyvtaros tanarok orarendjétdl fliggden évrol évre valtozik.
A nyitva tartds adott tanévre vonatkoz6 rendje minden tanév elején a konyvtar bejaratanal keriil
kifliggesztésre. A nyitvatartasi 1d6t gy hatdrozzuk meg, hogy a szolgaltatasokat a tanulok ¢és a
pedagogusok minden tanitasi napon igénybe tudjak venni.

3.5.2.1. A pedagogusok munkajahoz nyujtott tankonyvek

Az intézmény pedagogusai ingyenesen hasznalhatjdk az iskolai konyvtar kolesonozhetd tankonyv és
konyvallomanyat, digitalis adathordozoit.

A pedagogusok 4ltal tanitott tantargyak tankonyveit, segéd- és kézikonyveit az iskolai konyvtar
kolcsonzéssel biztositja. Egyéb szakkonyveket, hang-és képanyagot az iskolai konyvtar a
lehetdségeihez képest kdlesonoz.
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3.5.3. A tanulok fakultativ hit- és vallasoktatasa

A helyszin és az idépont kijeldlésekor az intézményvezeté — amennyiben az lehetséges — figyelembe
veszi az egyhaz kéréseit. Lehetség szerint gondoskodik arrél is, hogy a hit- és vallasoktatas védelmére,
annak idejére lehetdleg ne szervezzenek az iskolaban mas tanéran kiviili foglalkozast. A dontésrol
hivatalosan értesiti a kérelmezét.

A tanév sordn az egyhaz altal kijelolt hit- és valldsoktatdval az intézmények az intézményvezetokon
¢s/vagy helyetteseiken keresztiil tartjak a kapcsolatot.

2013. szeptember 1-jét6l az 1. és 5. évfolyamtol felmend rendszerben tanorai keretek kozott zajlik hit -
¢s erkolestan oktatas.

3.6. Az intézmény Kkiilso kapcsolatrendszere

3.6.1. Az intézmény kapcsolattartasa a fenntartoval

Az intézményfenntartoval vald hivatalos kapcsolat tartasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik,
melybe bevonja az intézményvezet6-helyetteseket is.

Az intézményvezetok részt vesznek a vezetdségi értekezleteken.

A kapcsolat jellege: folyamatos; formaja: irasbeli (levél, e-mail) és személyes kapcsolattartas.

3.6.2. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a kovetkezd tisztségviselokkel, szervezetekkel,

intézményekkel:
° a fenntartoval,
° a Dunakeszi Onkormanyzat képviseldivel, kiillonboz6 szakteriileteken illetékes testiileteivel,

szervezeteivel,

a DOHSZK Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattal,

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgéalat Dunakeszi Tagintézményével,
az iskola-egészségiigyi szolgalattal,

az ANTSZ-szel,

a Voroskereszt helyi képviseldivel,

a varos altalanos iskolaival,

az iskola korzetében érintett 6vodakkal, kiemelten az Eszterlanc Ovodaval,
a Dunakeszi Radnéti Miklos Gimnaziummal,

a DOHSZK Kolcsey Ferenc Kényvtarral,

a Farkas Ferenc Alapfoku Miivészetoktatasi Intézménnyel,

a VOKE Jozsef Attila Miivelddési Kozponttal,

a Varosi Renddrkapitanysaggal,

az iskolat tdmogato alapitvanyokkal és egyéb szervezetekkel.

3.6.3. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete az iskolaban

Az intézmény gondoskodik a nevelés ¢€s oktatas egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtésérdl, a rendszeres egészségligyi vizsgalatok megszervezésérol, utdbbi keretében kiillondsen
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arrél, hogy a tanul6 a jogszabalyokban szerepld iddszakonként fogaszati, szemészeti és belgydgyaszati
feliilvizsgalaton vegyen részt.

Ennek érdekében az iskola egyiittmikodik az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval, valamint mas egészségligyi szolgaltatokkal. Az intézmény tanuloi a szerz6dés szerinti
iskolaorvosi és fogorvosi szolgaltatast nyujto szakorvoshoz tartoznak.

Az iskolaorvosi ellatds kiilon jogszabalyokban rogzitett, megeldzd orvosi intézkedéseket é&s
sziirovizsgalatokat tartalmaz. Az iskola-egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

° a tanulok évfolyamonkénti torzslapozé vizsgalata és ortopéd szlirése,

° a konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

° a gyermekek véddoltasokban vald részesitése,

° szinlatas és latasélesség vizsgalata,

° fogészati szlirés.

Az iskolaban — a fenntartd altal biztositott keretek kozott — a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és
ellatas megszervezésérdl, a sziikséges feltételek biztositasarol az intézményvezetd gondoskodik a az
osztalyfonokok kozremiikddésével.

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, valamint a véddoltasok idépontjat ugy kell megszervezni, hogy az a
tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védond egyezteti a
kapcsolattartassal megbizott intézményvezetd-helyettessel, aki tajékoztatja az osztalyfonokoket az
aktualis egészségiigyi ellatasrol. A tanulok orvosi vizsgalaton valdé megjelenésérdl, adott esetben
kiséretérdl az ott tanitd pedagogusok és az osztalyfonokok gondoskodnak.

Az intézmény pedagdgusai részére az egészségiigyi ellatast végzo személyek altal atadott vizsgalati
eredményeket a pedagogusok bizalmasan kezelik, a sziilokhoz tovabbitjak.

Az osztalytonokok gyermekvédelmi feladataik ellatasa sordn figyelemmel kisérik az egészségiigyileg
veszélyeztetett gyermekeket, €s fokozottan ligyelnek rendszeres orvosi ellendrzésiikre. Egylittmiikodve
az iskolaorvossal ellendrzik a szakorvosi vizsgalatokon valéo megjelenést.

Az iskola ¢és a korzeti gyermekorvosi szolgalat kozotti egyiittmiikodés sziikséges a tanulok
hidnyzasainak ellendrzésénél a visszaélések elkeriilése érdekében.

A fiatalok egészséges pszichés €s testi fejlddése, valamint egészséges €letmodra nevelése érdekében —
az osztalyfonokkel torténd egyeztetés utan — az iskolaorvos és/vagy a védond egészségiigyi
felvilagositast tarthat. Kiilondsen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszelyeztetd €lvezeti szerek
kéros hatasairdl (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztés stb.) az életkoruknak megfelelé modon
tajékozodhassanak.

Az iskolaorvos €s a védond altalanos tapasztalataikrol, eseti veszélyekrdl rendszeresen tajékoztatja az
iskola vezetését, a tantestiiletet.

Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szakorvosokkal kapcsolatot tart:
° az intézmények-vezetdi, az intézményeket érintd tevékenységben.
A kapcsolattartas jellege: folyamatos; formaja: irasbeli €s személyes egyeztetések.

3.6.4. A dolgozok munka-alkalmassagi vizsgalata
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Az intézmény valamennyi munkavallaldja szamara a munka-alkalmassagi vizsgalatokat a Szakorvosi
Rendeldintézet kijelolt belgydgyasza végzi a Dunakeszi Tankeriileti K6zponttal kotott megallapodas

alapjan.

A vizsgalatra vonatkoz6 szabalyok:

° 1j dolgozok ¢s a tartdsan betegallomanyban 1évok vizsgalata munkaba allas elott kotelezo,

° a pedagogusok kétévente, a technikai dolgozok é€letkor szerint, illetve az orvos altal megszabott
1d6k6zonként vesznek részt a vizsgalaton,

° tiidoszlirés évente egy alkalommal kotelezd (a szlirOvizsgalati lapot be kell mutatni az
intézményvezeto-helyetteseknek),

° az adminisztrativ dolgozoknak kétévente, a szamitogéppel dolgozoknak évente kell szemészeti

vizsgalaton részt vennitik.

A munka-alkalmassagi vizsgalatokat végz0 belgyogyasszal a munkavallalok egyénileg, az intézmények
az intézményvezetokon és helyetteseiken keresztiil tartjak a kapcsolatot. A kapcsolattartas jellege:
folyamatos; formaja: irasbeli €s személyes egyeztetések.

3.6.5. Kapcsolat mas szervezetekkel
Az intézmény — a képviseleti jog gyakorldsdra vonatkozo szabalyok szerint — elsdsorban az
intézményvezetdn keresztiil tart hivatalos kapcsolatot mas szervezetekkel €s személyekkel.

A kapcsolat jellege: a tanitasban, képzésben résztvevokkel folyamatos, egyebekben eseti; formaja:
irasbeli és személyes egyeztetések, tdjékoztatdo forumok.
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4. Vegyes és zaro rendelkezések

4.1. Kozérdekbdol nyilvanos adatok és egyéb informaciok kozzététele

Az intézmény sajat honlapot lizemeltet. A honlapon kerlilnek kozzétételre a jogszabalyokban
meghatarozott kozérdekbdl nyilvanos adatok, az Aaltaldnos ¢és kiilonds kozzétételi listak,
dokumentumok, hirdetmények, valamint az intézmény egészére, szervezeti egységeire €s kozosségeire
vonatkoz6 egyéb adatok, informaciok, hirek.

4.2. Az SzMSz modositasa, feliilvizsgalata
Az SzMSz mdédositasakor az elfogadasara vonatkozo szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.

Az SzMSz azon rendelkezései, melyek jogszabaly, vagy az alapitd okirat tételes rendelkezésével
egyezbek, a tételes rendelkezés modositasa esetén automatikusan moédosulnak.

Az SzMSz azon rendelkezéseit, melyek jogszabalyon, az alapitdé okiraton, vagy a fenntartd mas
hatarozatan alapulnak, ezek modositasat kovetden haladéktalanul modositani kell.

Az SzMSz-t folyamatosan feliil kell vizsgalni, egyrészt a jogszabalyokkal, az alapit6 okirattal, valamint
a fenntart6 hatarozataival vald dsszhang, masrészt a gyakorlati érvényesiilés szempontjabol.

A feliilvizsgalat eredményétdl fliggden sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal aktualizalni
kell a szoveget.

4.3. Zaro rendelkezések

Az intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata az elfogadas masnapjan 1ép hatalyba és hatarozatlan
id6re szol.

4.4. Az SzMSz mellékletei és fiiggelékei

Az SzMSz fiiggeléke:
° Az intézmény szervezeti felépitésének abraja

Az SzMSz mellékletei az alabbi szabalyzatok:

. sz. melléklet: Konyvtari SzMSz,

. sz. melléklet: Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat,

sz. melléklet: A fegyelmi eljaras szabalyai

. sz. melleklet: Jo gyakorlat dtaddsénak intézményi szabalyai,
sz. melléklet: Pedagdgus teljesitményértékelési rendszer

. sz. melléklet: Munkakori leirasok.
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Dunakeszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

1. szamu fiiggelék
Szervezeti felépités

Dunakeszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

Intézményvezeto
Intézményvezeto-
helyettesek
Munkako6zosség-
vezetok
Pedagégusok Oktatast segité munkatarsak!  Technikai dolgozék?®

! rendszergazda, iskolatitkar, pedagdgiai asszisztens, iskolapszichologus
2 takaritok, karbantartok, portas, gondnok
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