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I. Altalanos rendelkezések

1. Szervezeti és miikodési szabdlyzat (SZMSZ) alapja

A Szervezeti és miikodési szabalyzat fogalma:

A Szervezeti és miltkodési szabélyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok
eldirasainak figyelembevételével meghatarozza egy adott intézmény szervezeti felépitését,
milkodésének belsé rendjét, valamint a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
rendelkezéseket. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el, az intézmény
honlapjan kozzéteszi. és az SZMSZ-t a fenntartd, a Okumenikus Segélyszervezet hagyja jova.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Biztositsa a jogszerti miikddést, garantélja a nevel6 munka zavartalan miikodését a kdznevelési
torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasit. A torvénybe foglalt
jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

A magasabb szintil jogszabalyok elbirasainak megfeleld — szervezet miikodtetése, amely a
legoptimalisabban biztositja a pedagogiai programban kitlizott célok elérését, valamint az ott
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Az intézmény Szervezeti és milkdési szabalyzatinak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul elveiben és tartalméban is illeszkednie kell a pedagdgiai célokat szolgalo
tartalmi szabalyzokhoz, ill. az iskola mas belsé szabalyzataihoz is.

A szervezeti és miikddési szabdlyvzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabbd a
miikédésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskérbe. A szervezeti és
miikideési szabdlyzat kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Gsszehangolt
mitkddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodeési szabalyzat létrehozdsdnalk jogszabadlyi alapjai az aldbbi torvénvek, kormanyrendeletek
és miniszteri rendeletek:

- 2011 évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

-2023. évi LI tirvény a pedagigusok vij életpalydjarol.

-401/2023. (VIIL. 30) korm. rendelet

-18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl

20/ 2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

370/2011.(XI1.31.) kormdnyrendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésrdl
2011. évi CXIL 16rvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcio szabadsdgrol

1999. évi XLIL t61rvény a nemdohdnyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. 16rvény a tankényvpiac rendjérél

23/2004. (VIIL.27.) OM

rendelet a tanuléi tankonyviamogatds és az iskola tankényvelldtds rendjérol

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

A katasztréfik elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6l6 37/2001. (X.12) OM rendelet 3.$.
(2) belezdes

——— e e e e =

Szervezeti és miikddési szabalyzat oldal 4




A kormany rendelete és ennek modositasai alapjan az intézmény jogszerli miikodésének
biztositdsa, zavartalan miik6dés garantaldsa, a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok,
a gyermekek, tanuldk és a pedagogusok kozotti kapcesolat erbsitése, az intézményi mikodés
demokratikus rendjének garantdlasa érdekében az Patyi Bocskai Istvan Magyar — Német Két
Tanitisi Nyelvii Altaldnos Iskola nevelStestiilete a kovetkezd szervezeti és miikodési
szabalyzatot fogadta el:

A SZMSZ hatalya kiterjed:

az intézmény vezetbire, dolgozoira, tanuldira

az intézményben miik6dd szervekre, kozosségekre
az intézmény szolgaltatasait igénybevevokre.

A SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatdsa feladata és kotelessége az
iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A
szervezeti €s miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriiltek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és mitk6dési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illetleg illetékes helyettese - munkaltatdi jogkdrben
eljarva - hozhat intézkedést,

a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetbség,

a sziilét vagy mas nem az iskolaban dolgozd, illetve tanul6 személyt az iskola dolgozéjanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat s, ha ez nem vezet
eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az iskola épiiletét.

Az intézmény f6 dokumentumaiban — Pedagdgiai - nevelési program, MinOségfejlesztési
program, Hazirend, SZMSZ — foglaltakat a sziilok az elsé sziiléi értekezleteken; az iskola
titkarsagan munkaidoben, eldzetes egyeztetés szerint megismerhetik; illetve az iskola
honlapjan olvashatjak. A tanuldk az els6 osztalyfénoki 6ran ismerhetik meg a rajuk vonatkozo
részeket. A belépd 0j dolgozokkal az igazgatohelyettesek, a gazdasagi ligyintéz6 ismerteti meg.
2. Az intézmény legfontosabb adatai

A koznevelési intézmény

Az iskola megnevezése: Bocskai Istvan Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

Székhelye: 2071. Paty, Bocskai utca 9.

Fenntarto: Okumenikus Segélyszervezet
Az intézmény jogallasa: A fenntart6jatol elkiiloniilt onallo koltségvetéssel rendelkezd
6nalld jogi személyiségl, intézmény
Az intézmény gazdilkodasa: Fenntartdi keretgazdalkodas alapjan Az intézmény
feladat-ellatasat szolgalé vagyon: Paty 887/2 hrsz. Bocskai utca 9. sz. alatti ingatlan és a
feladatellatashoz biztositott ingd vagyon.

_....-——— ]
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OM azonosité: 033447

Az intézmény telefon és fax szama: 23/343-537
E-mail: titkarsag@bocskaisuli.hu ; igazgato@bocskaisuli.hu
Az iskola internet honlapja: www.bocskaisuli.hu

Alapitoé okirat szama: 2025....

Az intézmény alaptevékenységei:

4. Kéznevelési és egyéb feladata 6.1. 2071. Paty, Bocskai utca 9.

e altalanos iskolai nevelés-oktatas

¢ nappali rendszert iskolai oktatas

e also tagozat, felsd tagozat

e sajatos nevelési igényli tanuldk integralt nevelése oktatasa (beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, érzékszervi
fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latdsi fogyatékos)

e iskolaotthon, napkd&ziotthonos ellatas, tanuloszoba, egész mnapos
iskola

e iskola maximalis létszdma: szakmai alapdokumentum szerint meghatarozott

e iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

e nem lakoingatlan bérbeadésa, iizemeltetése

e kedvezményes gyermekétkeztetés, munkahelyi étkezés biztositasa

e sport, szabadidos képzés

1I. Az intézmény miitkodésének fobb szabalyai
Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa
Az iskola: felelds vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,

valamint az iskola belsé szabalyzatai altal elirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott médon és idétartamra torténik.

A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje
Az intézmény szervezeti egységei:
Pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkore és munkakore

Gazdasagi vezet6 a vezetOség tagja, aki
* részt vesz az operativ munkéban,
 beszamolni tartozik a munkdjarol az igazgatonak.

#
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A mindenkor hatalyos rendelkezések, utasitisok alapjan elkésziti és az igazgatonak
Jjovahagyasra, eldterjeszti

* az iskola koltségvetését,

* szamviteli politikajat dsszes mellékletével egyiitt.

* megszervezi, koordindlja az intézmény gazdalkoddsival kapcsolatos feladatok
végrehajtasat

* gondoskodik a pénzeszk6zok felvételérdl, az elbirt pénzkészlet betartasardl.

* A leltdrozas és selejtezés lebonyolitdsat a leltarozasi és selejtezési szabalyzatban
rogzitettek szerint megszervezi.

* elokésziti az intézményi kozbeszerzési palyazatokat,

* elokésziti az intézményi beruhdzisok, valamint a koltségvetésbdl finanszirozott
Onrészii palyazatok pénziigyi anyagat,

* figyelemmel kiséri az intézményi fejlesztésre lehetéséget nyiijté palyazatok kifrasat

* megszervezi és koordinalja hivatala dolgozdinak munkajat

* eclOkésziti alairasra a fenntartéi és az intézményi allamkincstari 1étszdmjelentd
adatlapokat és azok mellékleteit

+ foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyt kizardlag a f8igazgatd engedélyével kéthet.

* A pénzforgalmi szemléletli kettés konyvvitel szabalyainak megfelelden kényveli a
bevételeket és kiadasokat.

* Ellatja az év kozbeni eldiranyzat valtozasbol eredd kényvviteli feladatokat.

* Minden ho végén a lekényvelt havi forgalom utin elkésziti a havi pénzforgalmi
jelentést.

» Elkésziti a negyedéves és éves beszamolot.

* Elkésziti a negyedéves koltségvetési- és mérlegjelentéshez sziikséges konyvelési
feladatokat.

* Vezeti az intézmény tulajdonat képezd targyi eszkozok analitikdjat, atvezeti a
leltarozasbdl, selejtezésbdl adodé allomanyvaltozasokat.

* Vezeti a kételezettségvallalas analitikajat.

Koltségvetés tervezésének szakaszai, feladatai

Az intézményi kéltségvetés az Okumenikus Segélyszervezet szabalyozéi alapjan
késziil. A koltségvetés elkészitéséért a gazdasagi vezett felel. A gazdasagi vezets a
targyévi dllami és egyhazi koltségvetést Kkihirdet6 jogszabaly megjelenését
kovetden haladéktalanul, de legkésGbb januar 5-ig elemzést készit a fenntartét ill.
az intézményt

* a targyévben megilletd bevételek alakulasarél és a targyévet terheld
kotelezettségvallalasokrol. Az igazgatd, igazgatohelyettesek 4altal a targyévet
megel6z6 december ho utolsd tanitdsi napjdig leadott koltségvetési igények
egyeztetéset a gazdasagi vezetd végzi. A koltségvetési tervet az igazgatd a targyév
Januar 20. napjaig (illetve amennyiben ez munkasziineti napra esik, akkor az azt
kovetd munkanapig) terjeszti a fenntarto elé.

* A negyedéves koltségvetési beszamolok elbterjesztése a negyedévet kdvetd hd 20.
napjaig, valamint az éves koltségvetési beszamolo elbterjesztése a targyévet kdvetd
marcius hd 20. napjaig térténik.

Pénzgazdilkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvinyozas, érvényesités és
ellenjegyzés hataskori rendje

“
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A pénzgazdalkodassal kapesolatos jogkérok tartalma
A kotelezettséovallalas tartalma

A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget
von maga utan. Olyan felel6sség, amelynek soran, ha a kotelezettségvéllaldsban megjeldlt
feltétel teljesiil, akkor az abbdl adddo kotelezettségeket viselni kell.
A kotelezettségvallalas soran tehat az arra jogosult személy, intézkedést tesz a munka,
szolgaltatas elvégzésére, aruszallitds megrendelésére €s egyben kotelezettséget vallal arra,
hogy az elvégzett munka, illetve szolgaltatas teljesitése utan, annak atvételét kovetden a
megallapodas szerinti ellenértéket kiegyenliti.
A kotelezettségvallalasra jogosult kotelezettséget csak a fenntartd altal jovahagyott targyévi
koltségvetésben foglalt feladatainak:

. célszerti €s

. hatékony ellatasara figyelemmel vallalhat.

A koltségvetési gazdalkodas sordn a leggyakrabban eléforduld kételezettség-vallalasi formak
a kovetkezok:

* megallapodas,

» alkalmazasi okirat,

» megrendelés,

* vallalkozasi, szallitasi szerzddés.
Kotelezettséget vallalni csak irasban lehet.

A kotelezettségvallalas csak ellenjegyzés mellett jogszer(i.

Az érvényesités tartalma
Ha a kételezettségvallalasban foglaltak teljesiiltek, illetve egyéb kotelezettségvallalast nem
igényld pénzforgalmi gazdasagi esemény tortént, akkor - a teljesités szakmai igazolasa soran
- meg kell vizsgalni a kiadasok €s bevételek:

* jogosultsagit,

+ Osszegszeriségét,

+ afedezet meglétét, valamint azt, hogy o az el6irt alaki kovetelményeket betartottake.
A jogosultsag vizsgalata soran meg kell gy6z6dni arrol, hogy:

« abevétel ténylegesen megilleti-e az intézményt,
 akiadis ténylegesen az intézmény miikodése, gazdalkoddsa soran meriilte fel.

A teljesitésrél, ha lehet, mindségi, mennyiségi atvétellel kell meggy6zédni. Ha ez a teljesités
jellegébdl adodoan nem lehetséges, mas megfeleld mddon
kell megbizonyosodni a jogosultsagrol.
Az Osszegszeriiség ellenérzése soran vizsgéalni kell mind a bevételek, mind a kiadasok
érvényesitendd 6sszegének:

_— e
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» kotelezettségvallalast jelentd dokumentumon szerepld Osszeggel
valo Gsszehasonlitasat,
* anem kételezettségvallalashoz kapcsolddo kiadasoknal és bevételeknél a vonatkozd

alapdokumentumon, illetve jogszabdly alapjan meghatirozott Osszeggel vald
Osszehasonlitasat.

Vizsgalni kell a szamlaval igazolt kiadasokat abbdl a szempontb6l, hogy:

* aszamla, illetve a kotelezettségvallalas szerint tortént-e a teljesités,

» akiadas jogszabaly szerinti kdvetelés-e,

* ateljesités megfelel-e a kotelezettségvallalas szerinti leirdsnak.
A fedezet megléte tekintetében ellendrizni kell, hogy az adott kiadas pénziigyi teljesitéséhez
a szitkséges anyagi fedezet rendelkezésre all-e, figyelembe véve mas rendszeres, illetve
"kotelezd" kiadasokat is.
Az eléirt alaki kdvetelmények betartdsanak vizsgalatakor ellendrizni kell, hogy a szamviteli
elszamolashoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbizhatoak és helytalloak-e. Meg
kell vizsgalni, hogy a kifizetés, illetve a bevételezés alapjaul szolgalé bizonylat alaki és
tartalmi szempontbol megfelel6-e.
Az érvényesitonek el kell végeznie az adott pénzmozgas f6konyvi szamlakijeldlését, vagyis a
kontirozast.

a) Az utalvanyozds tartalma Az utalvanyozas:

* akiadasok teljesitésének, valamint

* abevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelése.
Utalvanyozasra csak az érvényesités utan keriilhet sor. (E hataskor gyakorldsa utan - az
ellenjegyzés és érvényesités mellett - keriilhet sor a pénziigyi teljesitésre.) Az utalvanyozas
lehetséges formai:
a) €érvényesitett okményra ravezetett utalvannyal (irasbeli rendelkezéssel), uin. roviditett
utalvanyrendelettel (utalvanyozasi bélyegz6) vagy b) kiilén irdsbeli rendelkezéssel
(utalvannyal).
A kiilon irasbeli rendelkezés (utalvany, utalvanyrendelet) tartalmi kévetelményei:

* arendelkezd és a rendelkezést végrehajté megnevezése,

—,— e e ———————
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* az "utalvany" szo,
» akoltségvetési év,
» abefizetd és a kedvezményezett megnevezése, cime, bankszamlaszama,
* a fizetés idopontja, mddja €s Gsszege,
* a megterhelendd, jovairandd bankszamla szama és megnevezése,
* keltezés,
» az utalvanyozo ¢és az ellenjegyz0 alairasa.
Az ellenjegyzés tartalma

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelézéen meg kell gy6zddnie arrdl, hogy:
a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotétt, a kotelezettségvéllalds

targyaval 6sszefliggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet,

b) a kételezettségvallalds nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyokat.

Az ellenjegyzési feladatokat el kell latni:
« akotelezettségvallalasoknal - a kotelezettségvallalast jelenté dokumentumon, illetve
* az utalvanyozas utan - az utalvdnyon (utalvanyrendeleten), illetve egyszertsitett utalvanyon.

Az ellenjegyzésre jogosultnak a kételezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért vele egyet, akkor
kell ellenjegyeznie, ha erre a kitelezettségvallalo irasban utasitja.

Ez esetben az okmanyt, ,a kotelezettségvallalds ellenjegyzése utasitasra tortént zaradékkal kell
ellatnia, s errdl a fenntart6t 8 napon beliil értesitenie kell.

A fenntarto a jelentés kézhezvételét kdvetd 15 napon beliil koteles megvizsgalni a bejelentést, €s
kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvanyt, ha nem ért vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha
erre az utalvanyozd irdsban utasitja.

Ez esetben az okmanyt ,,az utalvanyozds ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal kell ellatni, €s
err6l értesiteni a fenntartot.

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorldsara jogosult személyek

a) A kitelezettségvallaldsra jogosult személyek

* Az intézmény vezetdje
« az altala, illetve az intézmény vezet6 testiilete altal megbizott személy vallalhat.
b) Az érvényesitésre jogosult személvek

Ervényesitést csak az ezzel frisban megbizott, legaldbb kozépfoku pénziigyi-szamviteli
szakképesitésii és emellett mérlegképes konyveldi vagy ezzel egyenértékii pénziigyiszamviteli
dolgozo végezhet.

¢) Az utalvinyozisra jogosult személyek

Az dnalldan gazdalkodé intézménynél utalvanyozasra:
« Az intézmény vezetdje

+ az altala, illetve az intézmény vezetd testiilete altal felhatalmazott jogosult

Szervezeti és miikddési szabalyzat oldal 10

————— e e e




Bocskai Istvan Magyar—Német Két Tanit4si Nyelvii Altalanos Iskola
2071 Paty, Bocskai utca 9. | Telefon/Fax: 23/343-537 | titkarsag@bocskaisuli.hu
OM azonositd: 032447

d) Az cllenjegyzésre jogosult személyek az 6nalloan gazdélkodd intézménynél az utalvany
ellenjegyzésére:

* azintézmény gazdasagi vezetdje vagy
* a gazdaségi vezetd altal felhatalmazott személy jogosult.

Osszeférhetetlenségi szabalyok

A pénzgazdalkodasi jogkorokkel kapcsolatosan, az alabbi §sszeférhetetlenségi szabalyokat kell
figyelembe venni:
1. A kotelezettségvallalo és az ellenjegyz6 ugyanaz a személy nem lchet.
Erre figyelmet kell forditani a helyettesitések és felhatalmazasok rendszerének kialakitasakor.
2. Az utalvanyozo és az érvényesitd azonos személy nem lehet.
Erre kiilondsen a felhatalmazasok rendszerének, valamint a helyettesitések rendszerének
kialakitdsakor kell figyelmet szentelni.
3.Az cgyes pénzgazdilkodasi feladatokat ellaté személyek nem gyakorolhatjdk a
pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkériiket, ha a feladatellatas soran:
* sajat maguk vagy
* kozeli hozzatartozdjuk javara latnak el adott gazdasagi esemény kapcsan a pénzgazdalkodasi
jogkort.
Erre folyamatosan, a feladat ellatdsa sordn mindig iigyelni kell.

Az intézmény meghatdrozott feladataira megtervezett és jovahagyott koltségvetési
eléiranyzatok terhére — figyelembe véve a fenntart6 altal év kézben jovéhagyott eldirdnyzat-
modositasokat — a pénzgazdalkodasi jogkdrok gyakorlasa az alabbiak szerint alakul.

Feladatellatdsra vonatkozé altalanos szabalyok:

I. Kotelezettséget az intézmény nevében az intézményvezetd, illetve az 4ltala
felhatalmazott személy vallalhat.

2. Az utalvanyozas feladatat az intézményvezetd, illetve az altala felhatalmazott személy
koteles ellatni.

3. Az ellenjegyzési feladatokat a gazdasagi vezetd végzi, illetve az éltala kijeldlt személy.
4, Az érvényesitést az intézményben alkalmazott pénziigyi feladatokat elldtd dolgozé

kételes elvégezni megbizas alapjan.

A feladatellatasra vonatkozo specialis szabalvok:

Az egyes pénzgazdalkodasi jogkorokbdl fakadé feladatokat ugy kell ellitni, hogy a
Jogszabalyban nevesitett és a 3. pontban leirt dsszeférhetetlenségi helyzetek kikiiszobolésre
keriiljenek. A feladatellatas végzésének feltételeit folyamatosan biztositani kell, ezért az

_————ee—e—e— e e e e s e — e ———,———————
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altalanos szabalyok kézott megadott személyek tavolléte esetében is megfeleld személyeknek

kell ellatni a tevékenységeket.
Az osszeférhetetlenséggel érintett, illetve tavollévd feladatellatd helyett annak a személynek
kell ell4tni a feladatot, akinek tovabbi meghatalmazasa, megbizasa van a feladat elvégzésére.

A fenntarto testiilet

Az iskolafenntart6i jogkort az Okumenikus Segélyszervezet gyakorolja.

Feladatai

Meghatarozza az iskola alapfeladatait az érvényes koznevelési térvényekkel 6sszhangban és
egyéb specialis feladatait az Igazgattandccsal egyetértésben. Gondoskodik az iskola
kozvetlen bevételeibdl nem fedezhetd fenntartasi koltségek elGteremtésérol. Jovdhagyja az
igazgatd altal véleményezett koltségvetést. Biztositja, hogy az alkalmazottak illetménye elérje
az azonos munkakérben dolgozo koznevelési alkalmazottak illetményét.

Intézményvezetés

Az igazgato felelds az intézmény szakszerii és torvémyes miikodéséért, a takarékos
gazdilkoddsért, gyakorolja a munkdltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mds hatdskorébe. A
munkavillalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabbd a pedagdgiai munkdért, az intézmény belsd
ellendrzési  rendszerének miikidtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢s ellatasaért, a neveldé és oktaté munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért. A nevelésioktatasi intézmény
vezetSje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetdjének megbizasa

Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki, illetéleg bizza meg nyilvanos palyazat vagy meghivas
alapjan, a nevelétestiiletet meghallgatva.

A kinevezés 5 tanévre szol. Az 5 éves ciklusok lejartat kovetden szakértdi véleményeket, a
neveldtestiiletet meghallgatva a fenntarté megerdsiti a kinevezést, vagy uj palyazatot ir ki,
illetve Uj meghivassal €l.

ﬂ
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A Kkinevezés feltételei:

* az adott intézményre eldirt legmagasabb pedagdgiai végzettség

* pedagogus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség

* legalabb 5 éves szakmai gyakorlat, erkdlcsos életvitel, rendezett maganélet,

* vezetésre vald alkalmassag.
Igazgatol megbizas legfeljebb egy tanévre adhat6 és egyszer jithatd meg.
Igazgatoi megbizas esetén el lehet tekinteni az 5 éves szakmai gyakorlat kvetelményétol. Az
igazgatoi kinevezés egyiitt jar az adott intézményben f6allasy, hatarozatlan idejii pedagdégusi
kinevezéssel.

Iskolavezetés

Az intézmény vezetSinek munkéjat kézépvezet6k segitik meghatirozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel. Az iskolavezetés és a hat munkak6zosség vezetdje, akik a
vezetés stratégiai céljainak megtervezésében is részt vesznek, de féként az operativ
tevékenysegek lebonyolitasaért felelnek. Havi rendszerességgel tilésezik a testiilet és biztositjak
az informdcioaramlast a munkatarsak felé. Az értekezletek idépontja a munkatervben rogzitett.
A kozépvezetGk az intézmény vezetdségének tagjai:

* azigazgato,

* azigazgatohelyettesek,

* agazdasagi vezeto,

* aszakmai munkakdzdsségek vezetoi.
Az intézmény vezetOsége, mint testiilet, konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kodzosségeinek
képviselbivel, igy a sziiléi munkakézosség valasztmanyaval, a Didkénkormanyzat vezetdjével,
mely az igazgato feladata.
Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott iratoknak és
szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.
Az intézmény cégszertl aldirasa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

A belso kapcsolattartds rendje

Vezeték kapcesolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapesolattartas megvaldsul:
* amindennapos szobeli, ¢és elektronikus kapcsolattartas formajaban;
* a heti rendszerességgel megtartott vezetoi értekezleteken;
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« az alkalmanként, egy adott téma megvitatdsara osszehivott vezetéi és kibovitett vezetoi
megbeszéléseken;
+ az igazgatd, a gazdasigi vezetd és az igazgatohelyettesck munkanapokon tort€nd
meghatdrozott rend szerinti benntartézkodéasa soran;
+ a szakmai munkaké6zosség-vezetokkel torténd munkamegbeszélések utjan;
« a fenntartdi igazgatdtanaccsal, a Presbitériummal, az Egyhazkozség elnokségével és a
Presbitérium bizottsagaival
» az iskolai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken. A
felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfondkok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informécidcserét az iskola vezetdsége és a munkakdzdsségek
vezetdi, illetve az osztalyfondkok kozott.
Szakmai munkakozosségekkel valo kapesolattartas
A Szakmai Munkakozosségek, az osztdlyban tanitdé tanarok kozdssége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalykdzosségekkel, a Didkonkorményzattal, az iskolavezetéssel. A
kapcsolattartds a tanérai és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygyiilések, évfolyamgytilések, diakkozgyiilés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas
része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok a DOK tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetdségéhez
fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil vélaszt kapnak.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfénokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziildi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egeszét vagy
tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetosége tart
kapcsolatot a Sziil6i Kozdssége Valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb hdrom sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagoégusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — 2 alkalommal
tart fogadoorat. A sziildi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanéran kiviili programok
megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot
végrehajtd  pedagdguskozosséggel. A  munkakozosségek a pedagdgusok munkaja
megismerésének segitése érdekében a Sziiléi Szervezet szamara bemutatdorakat tarthatnak.

Didkénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetSsége, pedagdgusai és a Didkdnkormanyzat kozotti kapcsolat felelose
elsésorban a didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetdségi lilésen és a
kozgyliléseken részt vesz. Az igazgatd akadalyoztatisa esetén, a hataskorileg illetékes
igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a mésodik félév
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soran) a Didkkézgytlés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége 4ltal hozott fontosabb,
tanulokat érinté intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a Didkonkorményzat munkdjarél. A
Diakonkorméanyzat vezetSje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Gsszehivasit kezdeményezze. Sziikség esetén a
nevelGtestiileti  értekezletre a Didkdnkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A
Didkénkorményzat miikddéséhez sziikséges feltételek biztositdsa a DOK SZMSZ-e szerint
torténik.

Az intézmény irdnyitdsa

Az intézmény vezetési struktiraja, a vezeték kozotti munkamegosztas
Az intézmény vezetlje az igazgato.

Az intézmény vezetdje a Pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL térvény 73. § alapjan
gyakorolja a raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Az intézmény munkavallaloi tekintetében a munkaltatéi jogokat a bérgazdalkodast érintd
dontésekben, a kinevezésekben és a alkalmazotti jogviszony meghatirozott kérdéseiben az
Okumenikus Segélyszervezet gyakorolja.

Az igazgatd jogkire:

a) Munkaltato6i jogkor gyakorlasaval sszefiiggé iratok

A munkavégzésre irdnyuld okményok, kinevezések, Aatsoroldsok, a munkaviszony
megsziintetésére vonatkozé iratok, tanulmanyi szerz8dések, mindsitések, jutalmazésok,
kitlintetésre valo felterjesztések.

Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatdsi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
Jjogszabalyok hataskérébe utalnak.

Tanuldi fegyelmi tigyekben az elsdfoki fegyelmi jogkor gyakorldja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikdését, tovabba az iskolai élet belsd rend;jét.

Meghatérozza az iskolan kiviili szervekkel val kapcsolat feltételeit és modjait, az iigyvitel rendjét
¢s ennek keretében a levelezésre és aldirasra, az iskola képviscletére jogosultak korét. Ellendrzi
az iskolai nevel8-oktaté munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek milksdését.
Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az aldirasi jogkorét.

“
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Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérél. Meghatarozza
az oralatogatasok alol felmentett tanuldk és az egyéni tanrend alapjan tanulok felkésziiltségének
ellen6rzési modjat.

b) Intézmény iizemeltetésével, fenntartasaval dsszefiiggd iratok

Koziizemi szerzédések, kiilsé szervezetekkel torténd megallapodasok, véllalkozoi
szerzOdések, szamlavezetd pénzintézetnél bejelentett modon — a bankszdmla-szerzédés
mellékletében meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutalassal torténd teljesitéset,
valamint az intézmény egészét érintd, a fenntarto dltal kért adatszolgaltatisokra vonatkozo
iratok alairasat végzi.
¢). A banki aldiras

A szamlavezetd pénzintézetnél bejelentett moédon — a bankszamlaszerz6dés mellékleteben
meghatarozottak szerint — a kotelezettségek banki atutalassal t6rténd teljesitését a gazdasagi
vezetd, a székhelyintézmény igazgatdhelyettesei és az altalanos iskola igazgatdja irhatja ala,
elektronikus és nem elektronikus médon egyarant.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittm{ikodik a mitkodtetd szervezet vezetdjével.

Feliigyeli az iskola adminisztracios rendszerének mitkddtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl, és hataridore torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekkeépviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevelé-oktaté munka elveit, ellen6rzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miilkddését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvaldsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészités¢hez.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitésérol, végrehajtdsuk szakszerl
megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérél, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erbsitésérdl, a kitlizott pedagégiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitésarol €s
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerii és folyamatos tovabbképzésérdl.
Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinnepléscrdl.
Iranyitja a tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsd mérések, vizsgak elokészitését, és ellenbrzi azokat.

_—_—

Szervezeti és miikodési szabalyzat oldal 16




Bocskai Istvin Magyar—Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
2071 Paty, Bocskai utca 9. | Telefon/Fax: 23/343-537 | titkarsag@bocskaisuli.hu
OM azonositd: 032447

Gondoskodik a pedagdgus munkakozdsségek megalakulasarol és miikodésérdl, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek felkaroldsardl és timogatasardl, a nevel6testiileti dontések végrehajtasardl,

a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgylilés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasardl.

Irényitja az ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzité szabélyzatok végrehajtasardl.
Biztositja a Sziiléi Szervezet, a Diakénkormanyzat és a Koznevelési Foglalkoztatotti Tanacs
mukd&désének feltételeit.

Irdnyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztisu — dolgozdinak
tevékenységet.

Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, valamint kitiintetésre javasolja a kiemelkedd
munkat végzoket, és sziikség esetén felelGsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri, €s segiti a nevelStestiilet és a tanulokozosség életét, a Didkonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi €s tamogatja a nevel6—oktaté munka tervszerii fejlesztését, a korszeriisitd és jitd
torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola €s az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiils6 szervezetek, valamint az iskola és a tanulok
csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkéjat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenorzi és értékeli a tanitasi orékat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint

a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonskok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét,

Iranyitja a sziilok tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziiléi fogadé-napok, SZK
értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi €s feljitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl. Kapcsolatot

tart a Sziiloi Kozosség képviseldjével.

Gondoskodik a pedagogus-etika és a keresztyén értékrend normdinak betartdsardl és betartatasarol.
Minden egyéb feladatért, amelyet a munkakéri leirdsa tartalmaz.

A koznevelési intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Képviseleti jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatdrozott korében helyettesére vagy az
intézmény més alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgaté helyettesek feladatai, az igazgaté altal leadott hataskorok
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A vezetdi beosztas ellatasidval megbizott igazgatd-helyettesek vezetdi tevékenységiket az
igazgatd iranyitisa mellett, egymassal egyiittmitkodve és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

Az alsé tagozat szakmai iranyitasaért felelés igazgatohelyettese

Helyettese az igazgatonak. Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban,
az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti elldtisban. Ellendrzései soran
személyesen gy6z6dik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasardl. Alapvetd feladata az
iskolaban az alsd tagozaton folyd nevelés-oktatas feliigyelete iranyitasa.
Hataskorébe tartoznak:

. az Alsos Tanulmanyi és Mddszertani Munkak6z6sség,

. a Napkozis Szakmai Munkak6zdsség

. a Természettudomanyi és OKO Munkakozdsség Jogkore:
A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa az also tagozaton.
Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén.
A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok médositasanak iranyitasa.
Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.
Javaslattéte] a DOK szamara biztositott anyagi forrdsok felhasznalasara odaitélésére.
A hirdetések ellendrzése, lizemeltetése.
Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgato
helyettesitése.
Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.
A gyakornoki rendszer miltkodtetése a tagozatdban. A specialis
tevékenységeket ellatok munkajanak ellendrzése Az értékelési
rendszer mukdodtetése.
A felsé tagozat szakmai iranyitasaért felelés igazgaté helyettese Helyettese az
igazgaténak.
Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitidsaban, az iskola taniigy-
igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései soran személyesen
gydz6dik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol.
Alapvetd feladata az iskolaban a fels6 tagozaton folyo nevelés-oktatas feliigyelete iranyitasa.
Hataskorébe tartoznak: a Tarsadalomtudomanyi
Munkako6z6sség az Idegen nyelvi Munkak6zosség a
Testnevelés és Sport Munkakdzosség Jogkore:
A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitdsa a felso tagozaton.

—_————— s e e e
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A gyakornoki rendszer miikédtetése a tagozataban. A specidlis
tevékenységeket ellatdk munkajanak ellenérzése Az értékelési
rendszer miikddtetése.
Az igazgatOhelyettesi feladatai mellett feliigyeli a Didkdnkormanyzatot segitd tanar munkajat.
A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak irdnyitasa.
Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.
Javaslattétel a DOK szdmara biztositott anyagi forrasok felhasznaldséra, odaitélésére.
A diakkozgytilések szervezése és iranyitasa.
A hirdetések ellendrzése, az iskolaradid tizemeltetése.
Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

A vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az intézmény vezetdinek munkarendje alapjan: a tanitds kezdetétdl — illetve 730-tol — a
foglalkozasok illetve az tigyeleti id6 végéig (18 draig), illetve az utolsé didk eltdvozasiig az
iskolavezetés valamelyik tagja az intézményben tartdzkodik.
A pontos munkabeosztasukat az éves munkaterv melléklete tartalmazza. Beosztasuk az
iskola titkarsagan talalhato.

A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozas rendjét a Fenntart6 altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az igazgato kiadmanyozza:

* A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatottal
kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait;

* Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

* Az intézmény napi milkddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

* Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a Fenntartd szervezeti egysége az igazgatd
szamara nem tartott fenn;

* A kozbensé intézkedéseket; .

* A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatdsokat.

* Az  intézményben  barmilyen terilleten = kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

* Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

“
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« Az igazgaté akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az alsos
igazgatohelyettes, illetve akadalyoztatdsa esetén a felsés igazgatohelyettes/kijelolt
munkakozosségvezetd.

Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje Az igazgatot
tartds tavolléte esetén a felsé tagozat irdnyitdsaért felelds igazgatohelyettes helyettesiti,
mindkettéjiik tartds tdvolléte esetén az als6 tagozat iranyitasaért felelds igazgatohelyettes, 6t a
kijelolt munkakozosségvezetd helyettesiti, mint az felelés vezetéje. Az igazgatd tartos
tavolléte esetén a teljes vezet6i jogkor gyakorlasara kiilon intézkedés ad felhatalmazast.

Az igazgatd tartds tavolléte alkalméval — szilkség esetén — a munkdltatoi jogkdr is dtruhazhato.

A munkaltatoi jogkor atruhazasihoz az igazgaté munkaltatojanak engedélye sziikséges (miniszter).
Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg
egy felel6st, lehetdleg a munkakozdsség-vezetOk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,

az igazgato frasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetStablan,
valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.

Az igazgaté feladat- és hataskorébé! leadott feladat- és hataskordk Az igazgato
az alabbi feladat- és hatask6roket ruhdzza at a helyetteseire.
A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valo vezetdi
feladatokban tagozati szinten térténd bekapcsolodas.
A munkavégzés ellendrzése. (pedagogusi és technikai)
Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.
Az orszagos mérések szervezése.
Az iskolai dokumentumok tagozati szinten tortén6 elkészitése.
A statisztikak elkészitése.
Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.
A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése.
A valaszthatd tantargyak korének meghatarozasa.
A tantargyvalasztdssal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elokészitése.
A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.
A nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezese
¢s ellendrzése.
Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
Beiskolazasi feladatok.

e

Szervezeti és miikodési szabalyzat oldal 20




Bocskai Istvan Magyar—Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
2071 Paty, Bocskai utca 9. | Telefon/Fax: 23/343-537 | titkarsag@bocskaisuli.hu
OM azonosito: 032447

Az informatikai rendszer mikddtetésének iranyitasat,
Az intézményi eszkdzbeszerzés €s a palyazati tevékenység koordinalasat,

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korii beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladatok és hataskorok, helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

Szervezeti felépités dbra...

Kozosségek

Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaléknak az Gsszessége.

Nyitvatartds rendje

A nevelési év €s a tanév rendjét a mindenkori, adott tanév rendjérd] kiadott miniszteri rendelet
szabalyozza,

Az intézmény szorgalmi idoben tanitasi napokon hétf6tSl péntekig tart nyitva, 7% - 20 6ra
kozott.

Szombaton €s vasarnap az intézmény az iskola igazgatdjaval torténd egyeztetés, engedély
alapjan nyithato ki.

Szorgalmi id6ben hétf6td] péntekig reggel 7°° 6ratol - délutan 17 oraig az iskola igazgatdjanak
vagy helyettesei koziil az egyiknek az iskolaban kell tartézkodnia. A vezet6k
benntart6zkodasi rendjét, az adott félév rendjének elkésziilte utan kell meghatarozni és irasban
rogziteni.

Az iskolaban a helyi tanterv alapjan kell megszervezni a tanuldk, az egyes évfolyamok, ezen
beliil az egyes osztalyok, valamint az osztdlyokon beliili csoportok tanitsi drait. A tanitasi 6rak
megszervezhetdk kiilonbdzé évfolyamok, kiilonbdzd osztdlyok tanuldibol alld csoportok
részere 1s.

“
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A tanuldi részvétel szempontjabol a tanitasi 6ra lehet kotelezo, kotelezéen valasztando és

szabadon véalaszthatd tanitasi ora.

A helyi tanterv hatarozza meg, hogy melyek azok a kételezd tanitasi orak, amelyeken egy
adott osztaly valamennyi tanuldja kételes részt venni, valamint hogy melyek azok a kételezd
tanitasi orak, amelyeken a tanulonak a valasztasra felkinalt tantargyak koziil kotelezGen
valasztva, a helyi tantervben meghatdrozott 6raszamban részt kell vennie.

Az iskolai foglalkozasokat az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas megtartisara
alkalmas helyen kell megszervezni. Az iskolan kiviil akkor szervezhetd foglalkozas, ha a
gyermekek, tanuldk intézményi felligyelete a kiils6 helyszinen, tovabba az oda- €s visszajutas
kdzben biztositott. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrol a sziilét elozetesen tajékoztatni
kell. Abban az esetben, ha a kiilsé helyszinre torténd eljutas akadalyozza mads tanitasi ora

megtartasat, gondoskodni kell a kiesett tanitasi éra potlasarol.

A tanitas délelétti miiszakban folyik. Kezdete: 80 o6ra. A tanuldk érkezését az iskoldba a hazirend
szabdlyozza.

A tanitasi 6rak idejét a tantargyfelosztas és az orarend tartalmazza.

roe o1z

orarendjéhez igazodva kezdddik és 17.30 ordig tart.

Az iskola pedagogusai, sziil6i igény szerint 7% 6ratol - 7°° oraig feliigyeletet tartanak az also
tagozatos tanulok részére, illetve a napkozis tanulok részére 16% - ératdl 176ra 30 percig.

Az iskolaban reggel 7°° 6ratdl a tanitds kezdetéig és az orakozi sziinetekben tanari tigyelet
miikédik. Az iigyeletes neveld koteles a rébizott épiiletrészben a hézirend alapjén a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni. Kételes betartani az tigyeletes nevelkre vonatkozé munkakdri leirasban
foglaltakat.

_—.
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Az intézmény tanuldi tanitasi id6 alatt az iskola teriiletét csak pedagdgus altal kidllitott,
lepecsételt /tudomasul véve, hogy a felel6sség a tanuldért addig tart, mig a sziild a felel8sséget
at nem vallalja - irasban / kilépdvel lehetséges, amit a portai személyzetnek le kell adni.

A szorgalmi id6 el8készitése az igazgatd hatarozata alapjan augusztus 15-31. kozotti
idoszakban torténik. Ebben az idészakban kell megszervezni a kiilénbozeti beszamoltatd és
Jjavitovizsgéakat, osztalyozdvizsgakat.

A nyari sziinetben a tanuldk tigyeinek intézésére kéthetente szerdanként
8 — 14 ¢6ra kozott tigyeletet kell tartani.

Felzarkéztatd foglalkozasok a nyari sziinetben a fenntarté elbirdsa alapjan, az intézmény
vezetOje 4ltal meghatdrozott modon torténik. Ilyenkor az adott vezetdk, pedagdgusok
tartézkodnak az épiiletben.

Els6 osztalyosok beiskolazasa

Az iskolaba a tankételes tanulokat az elsé évfolyamra - a teriiletileg illetékes tankeriileti
kézpont véleményének kikérésével - a koznevelési feladatokat ellaté hatosag altal
meghatarozott idoszakban kell beiratni. A beiratkozasra meghatarozott idét a helyben szokésos
médon k6zz¢ kell tenni.

A koznevelési feladatokat ellatd hatosag meghatarozza €s kozzéteszi az iskolak felvételi
korzetét. A felvételi korzetek megallapitasahoz a korményhivatalnak be kell szereznie az
érdekelt telepiilési 6nkormanyzatok véleményét és az illetékes tankeriileti kdzpont egyetértését.
Ha az illetékes tankeriileti kdzpont nem ért egyet a koznevelési feladatot ellatdé hatdsag
dontésével, illetve a koznevelési feladatot ellaté hatdsag megkeresése kézhezvételét kovetd 15
napon beliil az egyetértés targyaban nem nyilatkozik, az oktatdsért felelés miniszter allapitja
meg a felvételi korzethatarokat.

A sajatos nevelési igényli tanulok nevelés-oktatasat t6bb megyére, orszagrészre kiterjedéen
ellato nevelési-oktatdsi intézmény mitkodési, felvételi korzetének meghatirozasa elétt az
intézmény székhelye szerint illetékes koznevelési feladatokat ellatd hatésagnak be kell

szereznie az érdekelt koznevelési feladatokat ellatd hatosagok véleményét.

e e e ey
Szervezeti és miilkodési szabalyzat oldal 23



Bocskai Istvan Magyar—Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
2071 Paty, Bocskai utca 9. | Telefon/Fax: 23/343-537 | titkarsag@bocskaisuli.hu
OM azonositd: 032447

Ha az altaldnos iskola a felvételi kotelezettsége teljesitése utan tovabbi felvételi, atvételi
kérelmeket is teljesiteni tud, a tovabbi felvételi kérelmek teljesitésénél elényben kell részesiteni
a hatranyos helyzetli gyermekeket, tanulokat. A tovabbi felvételi kérelmekrdl az intézmény
pedagogiai programjéban foglaltak szerint kell donteni.

A tovabbi felvételi lehetéségrol szolo tdjékoztatdt a helyben szokasos moédon - legalabb
tizenot nappal a felvételi, atvételi kérelmek benyvjtasara rendelkezésre 4ll6 id6szak elsd napja
el6tt - nyilvanossagra kell hozni.

Az iskolaba felvett tanuldk osztalyba vagy csoportba valé beosztdsarol - a szakmai
munkak6zdsség véleményének kikérésével - az igazgato dont.

A beiskolazasi idOszakot megelézden ,,iskolanyitogatd” programokat szervezhet az
intézmény. Segitendd az iskolavalasztasban a sziiloket.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betdlti,
legkésSbb az azt kévetd évben tankdtelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértoi
bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az dvodaban részesiil ellatasban, és ezt kdvetden
valik tankotelessé. A tankotelezettség teljesitése a tanév els6 tanitasi napjan kezdédik. Ha a
gyermek az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a koznevelési feladatot

ellatd hatosag a sziilo kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan

engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor el6tt megkezdje tankételezettségeének teljesitéseét.

Az elsb évfolyamra torténd beiratashoz sziikséges dokumentumok:

- a gyermek személyazonositdsira alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonosito ¢s
lakcimet igazold hatdsagi igazolvany (lakcimkartya), gondviseld/sziild személyi igazolvanya,
Gyermek TAJ kartyéja,

Tovabbtanulas

Iskolaban nyolc évfolyamon orszagosan egységes kovetelmények szerint alapfoka
nevelésoktatés folyik. Az altaldnos iskola a tanulot az érdeklédésének, képességenek €s
tehetségének megfeleléen felkésziti a kozépfoku iskolai tovabbtanulasra.

Minden sziild minden tanévben sziildi értekezlet forméajaban értesiil a beiskolazas rendjérdl.

_——-——_—————. s ———— . ————,
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Atiratkozaskor bemutatandé dokumentumok:

- tanulé sziiletési anyakdnyvi kivonata

- sziil6 személyi igazolvanya

- elvégzett évfolyamokat tanuisitd bizonyitvany.

Feltételek

A tanuld felvételérol a sziilé kérésének, a tanuld el6z6 tanulményi eredményének, illetve
magatartds €s szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jard tanulok
létszamanak figyelembe vételével az igazgato dont.

Az iskolaba felvett — nem korzetes tanuldk osztalyba val6 beosztdsardl a az igazgatohelyettesek
véleményének kikérésével az igazgatd dont.

2. A létesitmény és helyiségek haszndlati rendje

Tanitasi idé alatt 8 - 17 6ra kozott az intézménnyel jogviszonyban nem alldk belépése az
iskola teriiletére a fobejarat igénybevételével, a portai személyzet engedélye utdn lehetséges.
/Az engedély megadasa a foglalkozas/tanitas rendjétsl fiigg /. A portai személynek a naploba
be kell vezetni a belépd nevét, idejét, kihez kivan bejonni, milyen célbol, tdvozaskor a tdvozas
idOpontjat.

Tanitasi idén kiviil 16 — 176ra 30 perc kozott tigyeletben 1évé gyermekekért az ligyeletes
neveld engedélyével lehet belépni az intézménybe;

17 6ra utan a belépés, benntartézkodas az iskola helyiségeit bérbevevd személy feleldsségével
torténik, a technikai személyzet feliigyeletével.

Idegen személyek, az intézménnyel jogviszonyban nem allok, az iskola teriiletén csak
engedéllyel tartézkodhatnak. - NEM ZAVARVA A FOGLALKOZASOK RENDJET -.

Szorgalmi id6ben a neveldi €s a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari, illetve a
gazdasdgi irodaban torténik a 2. sziinetben.

R ——
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Intézménylink mitkddésére jellemzd a nyitottsag, az egyiittmiikodés €s a kapcsolattartds széles
rendszere mas szervezetekkel, intézményekkel oly mdédon, hogy biztositani tudjuk
+ az intézmény zavartalan miikodését, a neveld és oktaté munka nyugodt feltételeibez
sziikséges koriilményeket, 7] a gyermekek és tanulok védelmét,
» ¢s az intézményi vagyon megdvasat.

Ennek az érdekben:

Az iskola létesitményei a tanuldk érdekeit szolgaljak, minden tovabbi igényt csak a tanulok
jogainak sérelme nélkiil szabad kielégiteni.

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésnek megfelelden, arra a célra lehet haszndlni, amelyre a
helyiséget kialakitottak. A helyiség eltérd rendeltetés céljara torténd hasznalatdhoz az iskola
igazgatojanak eldzetes engedélyére van szitkség.

A egyes helyiségek bérbeaddsardl, atengedésérol killon szerzédésben foglaltak a
meghatarozoak. (A szerzédésben tisztazni kell a felelosség kérdését, mire haszndljak, kik, és
mikor, mennyiért.)

A tanterem allaganak megovasdért, az ott elhelyezett eszkozokért, butorzatért az ott tanito,
illetve drat tarté pedagogus a felelds.

A "killénleges" szaktantermek - fizika, kémia, technika, kényvtar, tornaterem, szamitastechnika
terem -, szertarak hasznalati rendjét az ott tanitd szaktanarok ismertetik a tanuldkkal.

Ezen helyiségeket zarva kell tartani és csak a felligyeld tanar jelenlétében lehet kinyitni,
illetdleg oda belépni.

Az iskolai kdnyvtarat a tanulok a meghatarozott idépontban vehetik igénybe, ugyan ez
vonatkozik az iskola pedagdgusai részére is.

A tantermekben és az iskola folyosdin, udvarain az orakézi sziinetekben biztositani kell a
feliigyeletet. A feliigyeletet az iigyeletes tanarok biztositjak.

Mindenkire nézve k&telezd:

* A munka és tlizvédelmi eldirasok betartasa.

e A létesitmény és berendezésének megdvasa, a tisztasag betartasa!

» Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola
igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuléknak szél és az
egészséges életmoddal, komyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

_—_— e —————
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ITI. Az intézmény szervezeti felépitése

1. Az intézményvezetés szervezeti felépitése

Funkcionalis szervezeti felépitésii, a munkamegosztas a szervezeti funkciok szerint térténik.
(1sz. melléklet)

Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

Az iskola vezetdségét az igazgato és az igazgatd helyettesek alkotjak.

Igazgaté

Az iskola felelds vezetbje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabdlyok, a fenntartd,
valamint az iskola belsd szabalyzatai 4ltal elbirtak szerint végzi:
- vezeti az intézményt, felel6s az intézmény miikodéséért - képviseli az intézményt kiilsd
szervek el6tt,
¢+ felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
* jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
* gyakorolja a hatalyos jogszabélyokban meghatérozott munkaltatoi jogokat,
ellatia az intézmény miikodését érinté jogszabalyokban a vezetd részére eldirt
feladatokat,
* a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény milkédéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

— e —— —,e—— e .
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« az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel ¢€s a
didkénkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valo megfeleld egytittmilkddésért,

+ atanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

« a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséert, T a
pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

*» kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

+ timogatja az intézmény munkédjat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

+ folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységet,
munkajat.

+ Az intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, az egyes
alkalmazottak munkéja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

Az intézmény vezetbsége: igazgatd, igazgatohelyettesek

Igazgatd helyettesek:

Az iskolaban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd mellett - A

vezetdk munkajukat a munkakéri leirasukban foglaltak alapjan végzik.

Az igazgat6 - helyettesek az igazgatonak kozvetlentil aldrendelt vezetok.

A vezetd helyettesek, illetve gazdasdgi tigyintézoi beosztds, munkatirsaival mellérendelt
viszonyban 4ll. Egymas munkajat kolcsondsen segitik és tamogatjak.

Igazgatohelyettes csak az iskola hatdrozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet. A tantestiilet
az igazgatOhelyettes személyérol titkos szavazassal javasolhat véleményt. Az
igazgatohelyettesi megbizas az igazgatéi megbizas iddtartamaval megegyez6 hatarozott idore
szol.

Szakmai munkakozosség-vezetok

- szervezik, iranyitjak, ellendrzik a csoport szakmai munkajat,
#
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- az igazgato utasitasanak megfelelden elkészitik a csoport éves munka-programjat, ellendrzési
tervét, a tagok feladat-ellatasi tervét,

- a csoport szakmai tevékenységér6l rendszeresen beszamolnak az igazgatonak, illetve a
feliigyelettel megbizott igazgatd-helyettesnek,

- segitik a palyakezd6 pedagdgusok, 0j kollegak beilleszkedését, szakmai munkajat,

- ellendrzik, feligyelik a szakmai tevékenységet,

- segitik az igazgatd személyzeti feladatainak ellatasat, ellatjak az ebben a kérben rabizott
feladatokat

- segitik az igazgatot, a helyettescket a dontések el6készitésekben.

- Teljesitményértékelés feladataiba elokészitik és segitik az igazgatd dontést.

A nevelotestiilet

A pedagdgusok jogait €s kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény (2011. CXC.) rogziti
valamint a 2023. évi LIL torvény a pedagégusok uj életpdlydjardl.

A pedagogusok munkarendjét a munkakori leirdsuk, a tantargyfelosztisban, illetve az
orarendben meghatarozott feladataik hatarozzak meg.

A pedag6gusok napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettesek
allapitjak meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének
figgvényében.

A pedagégus az aznapi feladatokra felkésziilten kételes az iskolaban megjelenni, az elsd
foglalkozés el6tt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

A nevel6testiilet tagjai és hataskoriik: a kdznevelési torvényben szabalyozva. Tagjai
alkoté modon mikédnek egylitt az oktato - nevelémunka fejlesztése, a pedagdgiai eljarasok,
kovetelmények, értékelések, a testiileti egység kialakitasanak érdekében.

A nevelotestiilet dont:

» apedagdgiai program elfogadasarol,
* az SZMSZ elfogadasardl,
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a hazirend elfogadasarol,

a nevelési-oktatési intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl, L a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasardl,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasardl,

a tanulok fegyelmi iigyeiben, [ jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni

a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

az egyes pedagdgusok kiilén megbizasainak elosztasa soran,

az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizés visszavondsa elott,

a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozdk felhasznaldsanak
megtervezésében,

az iskola beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasaban, i1 killon jogszabalyban

meghatarozott tigyekben.

A nevelétestiilet a feladatkdrébe tartozo iigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibodl -

meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkéreinek
gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a

digdkonkormanyzatra.

Az 4truhézott jogkér gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal

meghatarozott id6kdzonként és mddon - azokrol az iigyekrol, amelyekben a nevelOtestiilet

megbizasabol eljar.
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A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége esetén az
igazgato szavazata dont.

Mindsitett szot6bbség sziikséges a pedagogiai program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
a hazirend, az IMIP elfogaddsakor és az igazgatoi palyazat véleményezésekor.

A nevelGtestiilet mindsitett szotobbséget igényl6 dontéseinél akkor hatdrozatképes, ha a
neveldtestiilet tagjainak legalabb kétharmada jelen van. A dontés akkor érvényes, ha a
jelenlevdk tobb mint 50 szazaléka elfogadta az elbterjesztést. Személyi kérdésekben a
neveldtestiilet (a neveldtestiilet tobbségének vagy az érintett kérésére) titkos szavazassal
1s donthet.

Ertekezletek
A nevelétestiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti eld.

A nevelGtestiilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja a Pedagdgiai program, a Szervezeti és

mukddési szabalyzat, a Hazirend, a Munkaterv, az iskolai munkara iranyul6 atfogé elemzés,

Beszamolo el6készitésével, valamint a Didkonkormanyzat Szervezeti és miikodési

szabalyzatanak jovahagydsaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgato

az irasos elOterjesztést a nevelGtestiileti értekezlet eltt atadja a munkakozosségek részére,
valamint gondoskodik az elSterjesztés anyaganak kifliggesztésérol.
A nevelGtestiileti értekezlet a vonatkozd napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot
gyakorlo Sziiléi Szervezet képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési
jogkdrt gyakorlo Didkdnkormanyzat tanuld képvisel6jét is.
A neveldtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az igazgatohelyettesek felvaltva latjak el.
A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelbtestiileti tagot valaszt.
Ha a neveldtestiilet egyszer(i szotobbséggel hozhato dontésénél szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el.
A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni.
A hatarozatokat iktatni kell.
A nevelotestiileti értekezlet jegyzokonyvét az arra felkért személy vezeti.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd 3 munkanapon beliil el kell késziteni.
A jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és az értekezleten végig résztvevd két
hitelesito irja ala.

Tanévnyité/Tanévzard/félévi tantestiileti értekezlet:

Alakulo és Tanévnyito értekezlet: kozérdeki informaciok, jogszabalyvaltozasok kdzzététele,

az Uj tanc¢v feladatai, tantargyfelosztas, tanév rendje elfogadasa
e —————— . ————————
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L félévi értekezlet: az I. félév oktatd-nevel munkdjanak értékelése, tovabbi feladatok
kittizése.
11. félévi értekezlet: a tanév oktatd-neveld munkajanak értékelése, a kovetkezd tanév

feladatainak meghatarozasa érdekében.
Rendkiviili tantestiileti értekezlet:
Rendkiviili tantestiileti értekezletet akkor kell dsszehivni, ha azt a tantestiilet 1/3-a javasolja,
vagy a felsébb szervek utasitsa alapjan.
Az értekezlet elndke: igazgato.
A tantestiilet dontéseit nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza.
Az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.
Osztalyozo tantestiileti értekezletek:
Az 1. félévi osztalyzatok lezardsa.
A 11, félévi osztalyzatok lezarasa.
Az értekezlet elndkei: az igazgatohelyettesek.
A tantestiilet dontéseit nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza.
Az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.
Tantestiileti nevelési értekezletek:
Elére meghatarozott, vagy szabadon vélasztott aktualis nevelési témak megvitatisa. Az
értekezlet elndke az igazgatd. Az értekezletr6l jegyzokonyvet kell késziteni.
Munkaértekezletek tartasa:
Kiemelt fontossagti tennivaldk, megmozdulasok elott célszerii tartani.
Az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettesek hivjak Sssze, melyen a tantestiilet ¢rintett tagjai
vesznek részt.
A pedagogus kozosségek értekezletei:
Az egyes szakmai és tantargyi munkakdzosségek, a fegyelmi bizottsag, stb, megbeszélései.
A hozott hatirozatok, informécidk tovabbitisa a vezetés felé az egyes kozdsségek
vezetdinek feladata.
Allandé feladatok ellatdsa a neveldtestiiletben
« Diakonkormanyzat tanarfelelose
* Tanuldszobéért felelds pedagdgus
» Tanko6nyvfelel6sok
» Munkavédelmi képviseld kell!!!
 Iskolai konyvtar tanarfeleldse
* Gyermekvédelmi felelds
 Elsdsegélynynjtd tanarfelelds
» DiabMentor tanarfelelos
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A nevelotestiilet feladatkiorébe tartozo ligyek dtruhdzdsdra, a feladatok
elldtdsdval megbizott beszdmoldsra vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok,
munkatervek el6készitését a munkak$zosség-vezetbkre, igazgatd-helyettesekre, igazgatdra
ruhazza ra.

A szakmai munkak6zosség vezetdje a munkakdzosség tagjaival tortént eldzetes egyeztetés utdn,
a koltségvetés tervezése elétt, irasban leadja a szakmai anyagok beszerzésére vonatkozé igényt.

Szakmai munkakoziosségek

A munkak6zdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagdgusok. Ennek megfeleléen az iskoldban hét munkakozosség miikodik.
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja. Feladataikat a munkakéri leirasok
tartalmazzak.

A nevel6testiilet feladatkérébe tartozo, a munkakdzosségekre atruhdzott iigyekrdl, feladatokrdl a
munkakdzosség-vezetdk, tovabba a feladatok ellatdsdval megbizottak beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak, melyrél az iskolavezetségi és/vagy a nevelbtestiileti értekezleten
adnak szamot.

A tantestiilet és a szakmai munkakdzosségek kapcsolatat az igazgat6 az igazgatdhelyettesek és a
munkak6zdsség-vezetdk szervezik.

A tantestiilet dontését, javaslatat €s véleményét altaldban a munkakozdsségek, eldzetes allasfoglalasa
alapjan alakitja ki.

A munkak0zdsség-vezetd a tantestiileti értekezleten szdban ismerteti a munkakozdsség
allaspontjat. Irasban tovabbitja az igazgatéhoz a tantestiilet altal elkészitendd munkatervhez a
munkakdzsség javaslatit, valamint a munkak6z6sség sajat miikddési teriiletére vonatkozé
beszamolot az intézmény munkajat atfogod elemzés, értékelés elkészitéséhez.

A munkakozdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja minGségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakézdsség
legalabb 5 értekezletet tart. A munkak6zosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja dszsze.

Az értekezletekrél emlékeztetd vagy jegyzOkonyv késziil, mely a beszamold mellékleteit képezi.

Az értekezletet 8ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatShelyettes elrendeli, vagy a
munkakdzdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.
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A munkakzosséget a munkak6zosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkak6z8sségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot €vre.

Munkakozosségeink:

Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkakézosségek miikédnek:

" Felsos osztalyfonoki pedagogiai munkakézosség
— Fékusz: fels6ben osztalyfonski feladatot cllito pedagdgusok egymast segitése tanuloi szocialis
készségek megbeszélése.

o Alsos osztalyfonoki pedagogiai munkakozosség
— Fékusz: alséban osztalyfondki feladatot ellatd pedagbgusok egymast segitése tanuloi szocidlis €s
szakmai készségek megbeszélése.

_ Digitalis pedagogiai munkakoézosség
— Fokusz: digitalis eszkozok és tananyagok integralasa, digitdlis kompetenciafejlesztcs. mesterséges
intelligencia alkalmazasa az oklatasban.

Fenntarthatosig és dkotudatossag munkakozosseg
------ Fokusz: kéryezeti nevelés, zold iskola program, koiskolai projektek koordindlasa.

~ Tnnovacié és projektpedagégia munkakizosség
— Fdkusz: tantargykézi projekiek szervezése, élménypedagdgia, kisérleti modszerek bevezetése.
Sziil6i bevonas. kdzsségépitd programok, iskolai jelesnapok iskolai kommunikacio fejlesztése.

= Inklazi6 és tanuldi jolét munkakozosség
— Fokusz: SNI, BTMN tanuldk segitése, szocialis érzékenyités, mentalhigiéné, iskolai jollét.

,,,,, Kétnyelviiség és interkulturalis nevelés munkakoziosség
— Fokusz: kétnyelvii oktatds timogatasa, német nyclvi programok [ejlesztése, nemzetkozi
kapcsolatok.

Felso osztalyfonoki

Alsds Tanulmanyi és Modszertant Munkakozosség,
Idegen nyelvi Munkak6zosség,

Napkozis Szakmai Munkakozdsseg,
Természettudomanyi ¢s OKO Munkakdzdsség

. Human Munkakozosség,

AN A W=
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7. Testnevelés és Sport Munkakézosség,

A szakmai munkak&zosségek feladatai az adott szakmai-pedagégiai teriileten beliil:

* apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység,

+ aziskolai neveld és oktatdo munka bels6 fejlesztése, korszeriisitése,

¢ egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenérzése, mérése, értékelése,

* palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

* apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

 az iskolai belsd vizsgak, szintfelmérok anyaganak Osszeallitasa, értékelése, [ a
koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai elSirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

* apalyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,

* amunkak6zdsség vezetdjének megvalasztasa,

+ segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol késziil elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagdgiai programja, min6ségiranyitdsi programija,
esélyegyenldségi terve, munkaterve valamint az adott munkak6zosség tagjainak javaslatai
alapjan Osszeallitott, tanévre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak&zosség munkajat munkakozosség-vezeté irdnyitja. A munkak6zosség
vezetojét az intézményvezetd javaslata alapjan a munkakézosség tagjai valasszak.

A munkakézosségek vezetdi munkajukat munkakéri leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkak6zdsségek vezet6i sziikség szerint, de évente 4 alkalommal (augusztus,
november, januar, junius) munkak6z6sségi értekezletet tartanak.

Az értekezletet a munkakozosség-vezettje hivja dssze és vezeti.

Az értekezletekre meg kell hivni a munkak6z6sség valamennyi dolgozdjat és az intézmény
vezetdjét , illetve a feliigyeletet gyakorlo igazgatohelyettest.

A munkakozosségi értekezlet feladata:

- a szervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkdajanak értékelése,

- szakmai munka értékelése,

- a szervezeti egység munkdjdban tapasztalt hianyossdgok feltardsa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,

- amunkafegyelem értékelése az intézményvezetd, illetve igazgatohelyettesek részérél,

- a szervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazésa,
e ———————
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- a szervezeti egység munkéjat érintd javaslatok megtargyalasa,
- a félévek zarasa utén a pedagogiai munka részletes értékelése, a felmérések elemzése, melyrol
irasos anyagot készit a munkak6zosség vezetdje.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldésara szakmai munkacsoportok
alakulhatnak a nevelbtestiilet vagy az igazgatd dontése alapjan. Az alkalmi munkacsoportok
tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az igazgatd hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

A munkacsoportok szorosan egyiittmiikddnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozoival,
sziikség szerint a munkakozdsségekkel a szamukra kijeldlt feladatok elvégzése €rdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatohelyettesnek, illetve az intézmény
vezetdjének, az elore meghatarozott modon.

Iskolakdzosség

Az iskolak&zosséget az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4ll6 tanulok 6sszessége alkotja.

Iskolai Diakénkormanyzat DOK

A koznevelési térvény alapjan iskoldnkban a tanulok érdekeiknek képviseletére, a tanulok
tandran kiviili, szabadidds tevékenységének segitésére aktivan miikddik a didkdnkormanyzat.
A didkonkormanyzat milkddéséhez sziikséges helyiségeket, berendezéseket az iskola
téritésmentesen biztositja. Egyéb tamogatis az éves kéltségvetésben meghatarozottak szerint.
A Diakénkorményzattal kapcsolatos szabalyok a Diakénkormanyzat miikddési szabalyzataban
talalhatok.

Az iskolai didkénkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkénkorményzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkénkorményzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt azonban ki kell kémie az iskolai diakonkormanyzat vezetéségének véleményét.
Az iskolai didkénkormanyzat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.
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A Didkénkorméanyzat vezetbje, az iskola vezetdje, igazgatohelyettesei, az osztalyfonoki
munkak6zosség-vezetdje minden honap utolsé hetében /a napot az éves munkaterv tartalmazza/
megyvitatjak a tanulokat érint6 kérdéseket.

Minden hé elsé keddjén az intézményvezetd /helyettese, az iskolaradion keresztiil értékeli az
eltelt idGszak tevékenységét (iskolai szinten), ismerteti a kovetkezé idészak programjait,
feladatait.

A tanuldk rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdetStabla és az iskola Radié szolgdlja. A
hirdet6tabla kezelése a munkakozosségek feladata vezetdjének feladata.

A Pedagégiai program, a Szervezeti Miikodési Szabélyzat, Teljesitmény értékelés, Hazirend
elfogaddsakor a DOK véleményét ki kell kémi.

Sziiloi Szervezet SZMK

Iskolankban a koéznevelési torvény 73§-a alapjan miikddik a Sziildi Szervezet miksdik. Az
osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jard tanuldk sziildi alkotjak. Koziilik
tisztviseloket valasztanak, egy tagot pedig delegalnak az iskolai Sziiléi Munkakozosségbe
(SZMK-tag). Az osztalyok szilléi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalybol vélasztott SZMK-tag vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetOségeéhez.

Kapcsolattartas rendje a sziilokkel: Sziiléi értekezletet tartunk: szeptemberben
februarban majusban,
Fogado ordk: félévente 2 egymast kvetd nap novemberben, aprilisban — telefonos egyeztetés
utan barmikor
Evente egy alkalommal nyilt tanitasi hetet szerveziink az érdekl6d6 sziilék részére.

Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szintii dontéshozé szerve az iskolai Sziil6i
Munkakézisség (SZMK). Tagjai az osztalyok sziiléi szervezetébdl delegalt tagok €s a vezeto.
A munkak6zdsség az igazgatd javaslata alapjan vezet6t valaszt (akinek nem feltétleniil kell,
hogy iskolas gyermeke intézményiinkbe jarjon), illetve megvélasztja a vezetd helyettesét
(akinek osztaly delegaltja kell, hogy legyen), és a titkart.

h
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Az SZMK elnoke/elnokhelyettese kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.
A SZMK az éves munkatervében meghatarozottak szerint dolgozik. A munkatervet a tanév
elején az elndk késziti el, a munkakozosség hagyja jova.

Az intézmény vezetdje évente (sziikség szerint) hdrom alkalommal a tdjékoztatas érdekében
Osszehivja a sziloi munkak6zdsséget.

Sziildi szervezet véleményezési, egyetértési jogai

Iskolankban nem miikédik iskolaszék, ezért minden olyan kérdésben, amelyben a jogszabaly
(Kozoktatasi torvény 61. §.) rendelkezése alapjan egyetértési jogot gyakorolna, a Sziildi
Munkakozosség véleményét kell kikérni.

A Sziil6i Munkakozosség dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza, akkor
hatdrozatképes, ha az érdekeltek tobb, mint 50 %-a jelen van az tilésen.

A Pedagdgiai program, a Szervezeti Miikddési Szabalyzat, Mindségiranyitasi program,
Hézirend, Esélyegyenldségi terv elfogaddsakor a sziildi szervezet véleményét kell kikémia A
fenti dokumentumokban foglaltakat a sziilék az iskola titkdrsagan munkaidOben, elozetes
egyeztetés szerint, valamint az iskola honlapjan megismerhetik.

Az intézményben folyé munka f6bb szabalyai

A munkaviszony létrejitte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor a magasabb jogszabalyok
figyelembevételével hatdrozott vagy hatarozatlan idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkak6rben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel
foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
16v6 szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban és munkakori leirasban
leirtak szerint torténik. Munkakori leirasok, amit a dolgozdk alairasukkal igazolnak, hogy
atvették a Kollektiv Szerzodés mellékletét képezik.
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A dolgoz6 kételes a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen, nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére bet6ltésével 8sszefliggésben
Jjutott tudomdsara és amelynek koézlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkéjat az arra vonatkozoé szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen koteles elvégezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Tanulékkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség:

A pedagodgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremitk6dik a gyermek, tanuld felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrél a gyermekkel, tanul6val,
sziillovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kételezettség a foglalkoztatdsi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem
terjed ki a nevelétestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer
tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével 6sszefliggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskort tanuld sziil6jével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozdlhetd,
kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkélcsi
fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kézvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz416
1997. évi XXXI. térvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljami. Ebben a helyzetben

az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
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jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozOk munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a radid és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemil felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd eléirasokat:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkozék munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségécrt és
pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idd elétti nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmeénynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kzlés
elott megismerje.

Kérheti az ijsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza,
kozlés elott vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.

Szabdlytalansdgok észlelése

A szabalytalansagok észlelése t6bb mddon is térténhet. Ilyen észlelési pontok, helyzetek
lehetnek:
- A dolgozd dltal észlelt szabalytalansagok

Ha az intézmény valamely — nem vezetd beosztasu — dolgozdja észleli a
szabalytalansdgot, akkor a szabalytalansag észlelésével kapcsolatban tdjékoztatasi
kotelezettsége van. A tdjékoztatasi kotelezettségének az aldbbiak szerint kell eleget
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tennie: Ertesiteni kell a kozvetlen felettesét; ha a kozvetlen felettese is érintett a
szabalytalansagban, akkor a feliigyeleti szervet kell értesiteni.
A dolgozo altal értesitett személynek meg kell vizsgalnia az észlelés tartalmat, s ha
az ¢szlelt szabalytalansagot tényleges szabalytalansagnak tartja, akkor értesitenie kell
az intézmény vezetdjét. Az intézmény vezetje koteles megvizsgalni a
szabalytalansagot, intézkedést hozni, illetve meginditani a sziikséges eljardst.

- Vezetdi szinten észlelt szabdlytalansdgok

Ha vezet6i szinten észlelik az intézménynél, hogy valamely teriileten szabdlytalansag
tortént, az érintett vezetdnek kell a szabalytalansagot kivizsgalnia, intézkedést
elrendelnie, és sziikség esetén az eljarast meginditania.

- Bels6 ellendrzési rendszer altal észlelt szabélytalansdgok
Ha a bels6 ellendrzés az intézménynél szabalytalansagot tapasztal, akkor a Belsd
cllendrzesi szabalyzatban foglaltak €s a vonatkozo jogszabélyok szerint kell eljarni.

- KiilsO ellenérzd szervezet altal észlelt szabalytalanséagok

A kiilso ellen6rzd szervezet altal tapasztalt szabalytalansagokat a kiilsé ellenérzé
szervezetnek az altala készitett ellendrzési jelentésben kell leirnia. Az ellenérzési
jelentés alapjan az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig
végrehajtania.

Sziilok altal észlelt szabalytalansdgok

Amennyiben kiilsé személy jelzi a szabalytalansagot, a szervezeti egység vezetOjének a
bejelentést érdemben kell megvizsgalnia. Ezekben az esetekben javasolt irdsban
visszaigazolast tenni az észlel6 személy felé.

Intézkedések, eljarasok meghatarozasa

A feltart szabélytalansagok megsziintetése, illetve a szabalytalansagok orvoslésa, a hibdk
kijavitasa, a hianyossagok potldsa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljarast tesz
sziikségessé.

Az intézkedések megtételéért, az eljarasok meghatarozasaért az intézmény vezetbje tartozik
felelosséggel, aki e felelosségét a munkakori leirdsokban foglaltak alapjdan megosztja az
igazgatohelyettesekkel,  munkak6zosség-vezetokkel,  didkonkormanyzat  vezetdjével,
mindségfejlesztési kor vezetdjével és a gazdasagi ligyintézével.

A szabalytalansagok kezelési feladatainak ellatdsaba az intézmény vezet6je mas személyeket is
bevonhat.

Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
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Az intézmény vezetSjének feladata az intézkedések elrendelése, valamint azok megtétele. Az
adott intézkedést azonban nem elegendd elrendelni és a megtételér6l gondoskodni,
folyamatosan figyelemmel kell kisérni az elrendelt feladatok végrehajtasat, az egyes eljarasok
helyzetét.

Az ellendrzés folyamatszabalyozasa a Minéségligyi kézikényvben szabalyozott.

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabalytalansagok ismételt eldfordulési lehetdségét
kikiiszoboljiikk, azaz felderitsiik azokat a koriilményeket, helyzeteket, amelyek hasonld
szabalytalansagok eléforduldsat lehetové teszik. Az ilyen helyzetek kikiliszobolésére a
folyamatba épitett eldzetes és utolagos ellendrzés rendszerében kiemelt hangsulyt kell fektetni.
Indokolt esetben a szerv vezetdje elrendelheti a feltart szabalytalansdggal kapcsolatos belso
ellendrzés végrehajtasat is.

Nyilvantartasi feladatok

A szabalytalansagok kezelése soran nyilvantartasi feladatok vannak:

a szabdlytalansdgok észlelésével, a szabalytalansagokkal kapcsolatos tényallds

tisztdzasaval, illetve a szabalytalansaggal kapcsolatban keletkezett iratokrol naprakész

nyilvantartast kell vezetni;

- aszabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egy€b iratoktol elkiilonitett
rendszerben (igazgatdi irodaban) kell tarolni;

- nyilvan kell tartani a szabalytalansagok kezelése érdekében elrendelt, illetve megtett
intézkedéseket, valamint az intézkedésekhez kapcsolodo hataridoket;

- indokolt esetben figyelembe kell venni mas vonatkozd jogszabélyok rendelkezéseit is

- anyilvantartdsok vezetéséért a szabalytalansagot észlelt, a kezelési feladatokban részt
vevo vezeto a felelds.

Szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében tett értékelési feladatok

Az intézmény vezetGje a szabalytalansagok megakaddlyozasa érdekében évente egy
alkalommal értékeli az intézmény egyes miukddési folyamatait. Az drtékelési feladatok
ellatasdba az igazgatohelyetteseket, a munkak6zosség-vezetoket €s a mindségfejlesztési kor
tagjait is bevonja. A mindségfejlesztési kor tagjainak a Mindségiigyi kézikényvben
meghatarozottak alapjan kételez6 a szabalyozott folyamatok vizsgalata.

Belsd ellenorzés

_——————— e —————
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Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetoje a felelés. A belsd ellendrzés teriileteit az éves munkaterv tartalmazza.

A neveld-oktaté munka bels6 ellendrzésére jogosultak:
- igazgato
- igazgatd helyettes
- munkak6zosség-vezeto
- A belsé ellenérzés altalanos kévetelményei

- Segitse el az intézmény feladatkorében a nevelés és oktatds minél teljesebb és
szinvonalasabb megvaldsitasat.

- A tantervi kévetelményeknek, a munkatervnek és a kitlizétt feladatoknak megfeleléen
kérje szdmon a teljesitést a pedagdgusoktol.

- Segitse a szakmai, gazdalkodasi feladatok legésszerlibb ellatasat, a belsd rendet, a
tulajdon védelmét.

- Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze.

- Segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.

- Jaruljon hozza a hibdk, hidnyossigok, szabalytalansigok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és gazdalkodas javitisahoz.

Az ellendrzés teriiletei

- Pedagdgiai, szervezési, adminisztrativ feladatok ellendrzése.

- Idoszakos, allandd, kiemelt és specialis ellendrzés.

- Tanorai, rendszeres és nem rendszeres tanorakon kiviili foglalkozasok, megbeszélések,
irasos dokumentumok, tanuldi produktumok, mérések.

- Folyamatellenérzések.

Az ellendrzés formai:

- Oralatogatas,

- foglalkozasok ellenérzése,

- beszamoltatis,

- eredményvizsgalatok, felmérések készitése,

- helyszini ellenérzések,

- feltaré megbeszélés minden érintett jelenlétében,

m
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Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
- azellenorzés formajat,
- az ellen6rzési teriileteket,
- az ellendrzés fobb szempontjait,
- az ellendrzott idészak meghatdrozésat,
- az ellendrzést végzo(k) megnevezését,
- az ellendrzés befejezésének idopontjat,
- azellendrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat és modjat.

A belsé ellendrzést a Belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szabalyozzak.

Tanulék ellenérzése

A tanuldi teljesitmény ellendrzésének formai: szébeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellendrzés és
értékelés modjat, valamint a magatartas és a szorgalom mindsitésének elveit a pedagogiai
program tartalmazza.

Pedagogusok ellendrzése, értékelése

A nevel§-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a nem kotelezd tandrai,
valamint a tandran kiviili foglalkozasokra is. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
iitemtervét az igazgatd hagyja jovd, és a késobbiekben a munkaterv mellékleteként vagy
részeként szerepel.

Az {itemtervnek tartalmaznia kell az ellendrzott miikodési teriiletet, az ellendrizendd
munkakért, személyt, az ellen6rzés szempontjait, és az ellendrzés litemezeset.

Az igazgaté az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. A igazgato
helyettes, a munkakozosség-vezetd ellenbrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztas
szerint végzik el a sajat teriiletitkon.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdz0sség
tagjaival meg kell beszélni. Az 6ra/csoportlatogatas tényét a napléban/csoportnaploban
rogzitjik.

—_—— e ————e—— e
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Ellenérzési folyamat

Az ellendrzéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza a tervezési folyamatokhoz,
illetve a végrehajtasi folyamathoz kapcsolodé kiemelt fontossagu ellendrzési folyamatokat. Az
ellendrzési folyamatot a Mindségiligyi kézikényvben szabalyozottak és a Belsd ellenbrzési
szabalyzatban foglaltak hatarozzak meg.

A pedagogiai munka belsd ellenorzésének rendje

A pedagogial munka belsd ellenérzésnek legfontosabb feladatai:

* biztositsa az iskola pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
mikodését, valamint ide tartozik a tanfeliigyeleti ellenérzés is

* segitse eld az intézményben folyd nevelé és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

* az igazgatdsadg szdmdra megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

* szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajdval kapcsolatos belsé é€s kiilso értékelések elkészitéséhez,

« aziskolaban foly6 pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérése,

+ annak feltdrasa, hogy milyen teriileteken kell a rendelkezésre 4116 felszereléseket
felujitani, korszerisiteni, illetéleg boviteni.

A nevel6 oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok: igazgato, igazgatohelyettesek,
munkakdzosség-vezetdk. Az igazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az
iskola pedagogusai kozill barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijellni.

A pedagogiai munka ellendrzése a szakmai munkakdzosségek altal kidolgozott és javasolt
teriileteken és modszerrel folyik.

A belsd ellendrzés meghatarozott munkaterv szerint folyik, de az iskola igazgatdjanak
rendelkezése alapjan rendkiviili ellenérzés is elrendelhetd. Rendkiviili ellen6rzés megtartasat
kérheti a szakmai munkak6z9sség, a sziildi szervezet.

A belsé ellen6rzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi pedagdgus
munkéjat értékelni lehessen. A pedagdgus munkajanak segitése érdekében oOraldtogatds soran
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lehet felmérni a pedagdgus neveld - és oktaté munkajanak hatékonysagat, értékelni pedagogiai
modszereit.

Kiemelt ellendrzési szempontok az oktaté — nevelé munka belsd ellendrzése soran:

» pedagdégusok munkafegyelme;

» aneveld-oktaté munkahoz kapcsolodé adminisztracié pontossaga;

» az oktatisi nevelési tevékenységek soran a gyermek személyiségének tiszteletben
tartasa, képességeinek fejlesztése, kiemelten az egyiittmiikodési készség fejlesztése;

« a tanuldsi folyamat szervezésének, megtartasanak szinvonala, ezen beliil fontos
ellendrzési terillet: o a pedagogus tervezd, szervezd, gyermekeket ellendrzo,
értékeld, visszacsatold munkdja, a felzarkoztatas és tehetséggondozads, a
kovetelményeknek, megallapodasoknak valé megfelelés;

 atanulasi folyamat eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése;

 az iskolai didkonkormanyzat tevékenységének segitése;

* a tandran kiviili foglalkozasok szervezése, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas;

« agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsa;

» abeiskolazas, tovabbtanulas segitése; [ a kézvetlen kérnyezet rendezettsége;

+ asziilokkel valo kapcsolattartas.

Az ellendrzés tapasztalatait, az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett pedagdgussal. Az
ellendrzés eredményeirdl értékeld feljegyzést kell késziteni, melyre az érintett pedagdgus
irasban észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belsé ellendrzés eredményeit a
szakmai munkakézosségek kiértékelik, megvitatjak, s ennek eredményeképpen a sziikséges
intézkedések megtételét kezdeményeztetik az iskola vezetésénél.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézmény vezetdje, illetleg az illetékes helyettesel
felelnek. Az egyes szakterilletek belsé ellenérzésének irdnyitdsdval a szakmai
munkakodzosségek vezetdit is meg lehet bizni, jogkériik a pedagogiai tevékenységre terjed ki.

A belsd ellenérzés tapasztalatai alapjan el kell késziteni a tanévzard értekezletre az €v
ellendrzéseinek tapasztalatait, megallapitva, hogy az esetleges hidnyossdgok megsziintetése

érdekében milyen intézkedések megtétele sziikséges.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk id6leges vagy tavolléte nem akadalyozhatja.

_— e
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A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités megszervezése az intézmény vezetdjének, illetve
felhatalmazasa alapjan az igazgatohelyetteseknek a feladata, szem el6tt tartva elsédlegesen a
szakos helyettesités lehetdségét.

A helyettesitéssel kapcsolatos egyéb szabalyozasokat magasabb jogszabalyok és a Kollektiv
Szerz8désben foglaltak tartalmazzak.

Tanulmanyi kiranduldsok szervezésére vonatkozé dltalanos szabalyok

Evente egy alkalommal - tanitds nélkiili munkanapon - a tananyaghoz kapcsolddéan tanulmanyi
kirandulds szervezhetd. Amennyiben ez a tanuldk részére anyagi plusz kéltségbe keriil, csak
akkor szervezhetd ily médon, ha a tanuldk legalabb 90%- a be tudja fizetni (a sziilé tudja
vallalni a tanuld koltségét). Az iskolaban marado tanuloknak biztositani kell a tandrakon vald
részvételt.

A kiilfoldi kirandulasok, tdborozasok szervezésének, lebonyolitisinak rendje

A kiilf6ldi tdborozason vald részt vétel 6nkéntes.

Megszervezéséért, lebonyolitdsaért az igazgatd altal kijelslt pedagégusok feleldsek.

A taborozassal kapcsolatos tudnivalokrdl a felelés pedagdgusok sziiléi értekezlet keretében
tajékoztatjak az érintett sziiloket,

A taborozni késziilé gyermekek egészségiigyi igazolasara vonatkozé eljarasrendet a nemzeti
erdforrds miniszter egyes egészségiigyi targy( miniszteri rendeletek médositasardl sz6ld
19/2012 (III. 28.) NEFMI rendeletének 1-4. §-ai altal modositott a tanuld ifjisag tidiilésének
€s taborozasanak egészségiigyi feltételeirdl sz616 12/1991. (V. 18.) NM rendelet szabélyozza,
(A HATARTALANUL! program szervezése, lebonyolitasa a kdznevelési térvény, valamint a
palyazatban rogzitett feltételek alapjan torténik.)

Hagyomanyainkat részletesen a Pedagdgiai program tartalmazza.

A jogszabalyban meghatarozott iinnepélyek, megemlékezések idépontjat az éves munkatervben

kell meghatarozni.

Az iskolai kényvtar miikodési rendje

“
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Az iskolai kdnyvtar miikodési rendjét a Konyvtari szabalyzat tartalmazza.

Tankonyvelldtds rendje

Az intézmény tankdnyvellatasi rendjét kiilon szabalyzatban szabélyoztuk.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, vizsgalatait a koznevelési térvény, valamint a
2015. évi CXXIII. torvény 15. paragrafusa szabédlyozza, és az intézmény rendeldjébe kijaro
iskolaorvos és védénd latjak el a kiilon megéllapodasban foglaltak alapjan.

A tanuloi feliigyelet biztositasa az iskola feladata.

Veédo, ovo rendelkezesek

Intézményben alkalmazottak feladatai

A pedagbgusnak feladata a tanuloi -és gyermekbalesetek megel6zésében:

+ atanuldk balesetmegel6z6- és munkavédelmi oktatasa, ennek regisztraldsa a naploban;
az egyes tantdrgyak oktatasdbol fakadd specidlis munkavédelmi, balesetvédelmi
feladtok betartdsa (tanuldk oktatésa, eszk6zok, anyagok tarolasa);

+ az intézmény valamennyi alkalmazottjanak kotelessége a munkdja folytan - a
munkavédelmi és balesetvédelmi feladatok betartasa;

+ amunkajaval kapcsolatos eszkdzok biztonsagos - a gyermekekre nem veszelyes helyen
val6 — tarolasa;

«  veszélyt jelentd rendellenesség elvarhaté modon torténd megsziintetése €s a felelos
vezeto tajékoztatasa;

+ abaleset esetén elsOsegélynyujtas, jelentési kotelezettség.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai Munkavédelmi és Tlizvédelmi
Szabalyzat rendelkezéseit.

Az intézményben a nyitvatartasi idben tanitoi, tanari, feliigyelettel biztositjuk a gyermekek,
tanulék védelmét. Kiilonds figyelmet forditunk a balesetek megelozésére.
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Az intézményben a balesetbiztonsag szem elbtt tartasaval valasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a
megfeleld, megeldzd magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye. — tanév elején, végén osztalyfonoski orak keretében. Testnevelés, technika, kémia
orak keretében tanév elején, illetve a tanév soran folyamatosan.

Ezeken kiviil minden tanitasi éran, egyéb foglalkozason, amennyiben a tananyag tartalma vagy
a téma indokolja.

Az intézmény minden dolgozdja a tanév, nevelési €v elején tiiz- és balesetvédelmi oktatdsban
részesiil, melyet az intézmény tiiz- és balesetvédelmi felel6se tart. Errél jegyzO6konyv késziil.

Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania a tiiz- és balesetvédelmi eldirdsokat.

Ha az intézmény teriiletén barmely dolgozo baleset- vagy tlizveszélyt észlel, azt haladéktalanul
Jeleznie kell az intézmény vezetdjének, illetve helyetteseinek.

A tanulék munkavédelmi, balesetvédelmi oktatasa

A tanuldkat a tanév els6 €s utolséd napjan / tanév kezdésekor, tanév végén / az osztdlyfonskok,
ill. napkdzis csoportvezettk munkavédelmi, balesetvédelmi oktatisban részesitik, amely
alkalmakkor a tanulok kotelességeit is ismertetik a megel6zéssel kapcsolatban. A tanuldk részt
vételiiket alairasukkal igazoljak.

Tovabbiakban munkavédelmi, balesetvédelmi oktatasban részesiti a tanulokat sziikség szerint
munkakezdés el6tt, - amit a naploban z61d szinnel a tananyag beirdsanal regisztralni kell - : [
technika tanar,

* szamitastechnika tanar,

¢ testnevelést és sportfoglalkozast tarté neveld,

» fizika, kémia kisérleteket végz6 tanar,

* tarsadalmi- és k6zhaszni munka végzése elott a feliigyeletet ellatd személy,

* kirandulas eldtt, a kirandulast szervez6 személy,

» taborozds, lizemlatogatas elbtt az azt szervezo,
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» sulyos baleset bekdvetkezése utdn a szaktanar, illetve osztalyfondk, napkozis
csoportvezetd,
Az ismeretek elsajtitasaro] a tanuldknak feltett ellendrzd kérdésekkel kell meggydzOdni.

Elsdsegélynytijtas biztositasa

A tanitasi miiszakokban €s a napkozi id6tartama alatt az intézmény teriiletén kell tartézkodnia
egy - egy olyan személynek, akit az els6segélynyujtasra kiképeztek. A kijelolt személyek nevet
az oktatas keretében ismertetni kell a dolgozdkkal és a tanulokkal, illetve neviiket jol lathatd
helyre (tanari hirdetébe) ki kell irni.

A tanuld, gyermek feliigyeletét ellatd nevelének a tanuldt, gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

+ a sériilt tanuldt, gyermeket elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, a sziil6t értesitenie kell,

«  abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetnie,

+ minden tanuldi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetésnek

E feladatok ellatisdban a tanuld-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelonek is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket, tanuldt elsdsegélynyiijtasban részesitd dolgozo a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tértént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell llapitani, hogy mit
kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

Az intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
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A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jaré tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a
minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzkonyvvezetd rendszer segitségével
kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség,
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot
kévetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton
kitdltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyz6konyv egy példanyat at
kell adni a tanuldnak, kiskoru gyermek, tanulé esetén a sziilének. A jegyz6konyv egy
példanyat az intézményében meg kell érizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre 4116
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalaséba legaldbb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

* a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben
életét vesztette),

* valamely érzékszerv (érzékeldképesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

* a gyermek, tanulé orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,

* a gyermek, tanul6 stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

* a beszél0képesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi
karosodasat

okozza.

A fenntart6 a részére megkiildott papir alapu jegyzokonyvet nyolc napon beliil megkiildi az

intézmény miikddéséhez sziikséges engedélyt kidllité kormanyhivatal részére. A
e ——————————
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kormanyhivatal a fenntart6tdl, a Kézpont az intézményt6l érkezett, nem elektronikus uton
kitsltott baleseti jegyzokonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsé napjaig megkiildi az
oktatasért felelés minisztérium részére.

Biztositjuk, hogy a sziiléi szervezet képviseldje részt vegyen a tanuld- és gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kdvetben megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megel6zésére.

Fert6z0 betegség észlelésekor a tanuldt az egészségiigyi szobdban el kell kiiloniteni. Helye:
orvosi szoba.
Feliigyeletét a sziilo érkezéséig biztositani kell.

Feliigyeletét ellatd személy: védénd vagy a vezetdség altal kijelolt pedagdgus.

A kotelezd orvosi vizsgalat évente minden évfolyamon. A
vizsgalat kiterjed a tanuldk altalanos fejlodési jellemzoire,
Kotelezo védooltasok:

e 6. évfolyam: diftéria, tetanusz, kanyard, rubeola, mumpsz
» 7. évfolyam: Hepatitisz B

A kotelezd sziirdvizsgalatokat a fenntarté altal kijelolt szervezet végzi.

Rendezvények biztositasa

Az iskolai szintii {innepélyek, rendezvények alkalméval minden esetben gondoskodni kell a
tanulok, dolgozdk, vendégek biztonsagardl. (A tlizvédelmi szabalyzat szerint.)

Legfontosabb teenddk:
- menekiilési Gtvonal biztositasa,
- els6segélynyujto hely kijeldlése,
- folyosoi, kapusi ligyelet biztositdsa,
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- tanulok, pedagdgusok, vendégek tdjékoztatasa a menekiilési itvonalakrdl.

Tanuloi balesetek jelentési kiotelezettsége

A tanulok - és gyermekbalesetek jelentési kotelezettséget az intézmény Munkavédelmi és
balesetvédelmi szabélyzata tartalmazza, illetve a 16/1998. KM rendelet 2.sz. melléklete irja el§.
A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jaré tanulo-és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1€v6 elektronikus jegyzékdnyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat —az
elektronikus ton kit61tétt jegyzdkonyvek kivételével —a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésdébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az
elektronikus uton kitsltstt jegyz6kdnyv kinyomtatott példanyét, a papiralapt jegyzékonyv egy
példanyat at kell adni a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi
intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot
az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell
indokolni.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendk

Az iskola miik6désében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

* a természeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés,

arviz, belviz, stb.),

* atiiz, arobbantassal térténd fenyegetés.
Extrém természeti veszélyhelyzet esetén (hovihar, szélvihar, ... a tanuld az intézményt csak
sziil6i kisérettel hagyhatja el.

A tanuloknak ismerniiik kell a rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd,
természeti katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendéket, a menekiilési
Utvonalat, a menekiilés rend;jét.

“
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Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, kételes azt azonnal kozdlni az iskola igazgatéjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelos vezetdvel.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
» az intézmény fenntartojat,
* tliz esetén a tlizoltosagot,
» robbantissal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
+ személyi sériilés esetén a mentoket,
+ egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utin az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasédra az épiiletben tartézkodo személyeket az iskolaradion keresztiil értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzad kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tiizriadé terv €s a bombariado
terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

+ Az épiiletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre
is gondolnia kell!

« A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

» A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanulé az épiiletben.

« A tanuldkat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett €piilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
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 akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

* avizszerzési helyek szabadda tételérol,

* az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag,
tlizszerészek
stb.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhérito szerv vezet6jét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
* arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl, [ a veszélyeztetett épiilet
jellemzoirdl, helyszinrajzarol,
* az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrél (mérgekrél),
* akoézmil (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl, O az épiiletben tartdézkodo
személyek 1étszamardl, életkorarol,
+ azépiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja kételes betartani!

A tlizriadorol, rendkiviili eseményrél jegyzkonyvet kell felvenni.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi drakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

Vészhelyzet esetén sziikséges teendok

A bejelentésr6l tudomast szerzd személy azonnali kitelessége az  varkodd felelds vezetd
értesitése.

Vezet6 feladata:

* drtesiteni a hatosdgokat tiizszerészeket (rendérséget)
P -
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+ tanulok, dolgozok tdjékoztatdsa - utasitasok kiadasa - az iskolaradion keresztiil
+ az intézmény kiiirittetése - a tiizriadd kivonulasi terve szerint - az épiilet bejaratainak
Oriztetése

Dolgozok feladata:
+ afeliilvizsgalat megkdnnyitése érdekében a szekrényekbe, tantermekbe jutds biztositasa
+ panikmentes kivonulds biztositasa.

A vészhelyzet miatt elmaradt tandérak potlasanak az idejérél, modjarél az intézmény vezetOje
rendelkezik.

A fegyelmi eljdrds folyamata

A fegyelmi eljarast a kéznevelési térvény €s a hazirend is szabalyozza.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségiigyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok vdrhatd vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgat6 vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok
és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kdmyezetében 1€vo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.

A rendkiviili események korébe tartozik a bombariadd is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésr6l széban, az
iskolaradién keresztiil, a cseng6 szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A
kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az Orat tarto tanarok feliigyelik, a naluk
1év§ iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiiritést, a tlizriado esetére minden helyiségben
kifliggesztett elvonuldsi utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor
1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy ligyeletes
vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatésdgot és az iskola fenntartojat. Bombariadd
esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az igyeletes vezetd bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérol a rendérséget kell értesiteni.
Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.
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A kiesett tanitdsi érdk pétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjaté] szamitott
harom ora mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitis. Amennyiben valamilyen nyomés ok
miatt az altaldnos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgato intézkedik a p6tlas modjarol.

Teendék jarvanyhelyzet esetén

Intézményiink kidolgozta a jarvanyhelyzet esetére intézkedési tervét, mely mellékletként jelenik
meg. Ha elére nem lathato6 és el nem hérithato okbdl a tanitdsi évben a tantirgyi kovetelmények
atadasa nem biztosithato, a kdznevelésért felel6s miniszter rendeletében az elmaradt tanitasi napok
potlasa céljabol a tanitasi évet legfeljebb julius 15-ig meghosszabbitja. Ebben az esetben a 30. §
(1) bekezdése szerinti, a nyari sziinet legkisebb mértékét meghatirozé rendelkezés nem
alkalmazando. A fenti bekezdés szerinti rendeletet legkésébb targyév aprilis 30-ig kell kihirdetni.

Kiils6 kapcsolatok

Az iskolai munka megfeleld szintil iranyitasanak érdekében az iskola vezetdségének allandé
munkakapcsolatban kell allnia a kévetkez6 intézményekkel.

1. Kapcsolat egészségiigyi intézményekkel:

Az orvosi vizsgalatot lehetéség szerint a tandrakat nem zavarva, el6re bejelentett, egyeztetett
1d6pontban kell végezni.

Kapcsolatunk az iskolafogdszattal és az iskolai gyermekrendelSvel a rendeletben és a kiilon
megallapodasban meghatarozottak szerint.

2. Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal (Jelzérendszer)

A gyermek védelmeérél sz616 1997. évi XXXI. térvény 38-40.§-ai alapjan kiilén megallapodéas
keretében torténik, elsésorban az osztalyfonskok, az 1. sz. igazgatdhelyettes révén folyamatos
a kapcsolattartds. Az egyiittmiikodési megéllapodast évente feliilvizsgaljuk és az éves
munkaterv részeként kezeljiik. Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilet Csaladok Haza
Integralt Intézmény Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat H-2071 Paty, Csilla von Boeselager u.

3. Kapcsolat az Budakeszi jaras Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalataval

h
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Az igazgatohelyettesek az osztalyfénokok irdsos jelzése alapjan, a magasabb térvényi
szabalyozasok betartdsaval, az adott sziild (lehetbleg) belegyezd szandékaval kéri a
Szakszolgalat szolgaltatdi tevékenysegét.

4. Munkakapcsolatot tartunk az intézmény fenntart6jéval, a polgarmesteri hivatallal, a megyei,
fovarosi pedagogiai intézetekkel, helyi ¢vodakkal, az Oktatasi Hivatallal, a Févarosi
Pedagégiai Oktatasi Hivatallal, a helyi oktatdsi, miivelédési intézményekkel. A

munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelos.

VII. Zaré rendelkezések

Jelen Szervezeti és miikddési szabéalyzat modositasa csak a nevelotestiilet elfogaddsaval, a
sziildi munkakozosség és a didkénkormanyzat egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.

A Szervezeti és milkodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti: a fenntarto, a
nevelbtestiilet, az iskola igazgatdja, a sziil6i munkakozosség, a didkénkormanyzat vezetsége.
A Szervezeti miikddési szabalyzatban megtaldlhaté az igazgatoi irodaban, az irattdrban €s a
fenntartonal.

Az Szervezeti miikodési szabdlyzatat a sziilék, a tanulok a titkdrsagon tortént eldzetes
bejelentkezés utan, illetve az intézmény honlapjan olvashatjak.

Az intézmény eredményes és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket nalld
szabalyzatok, igazgatéi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitdsok el8irasait az

iskola igazgatoja a szervezeti és milkodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Ezen Szervezeti és miikodési szabalyzat 2025. szeptember 1-t6] hatalyos. Ezzel egyidejiileg a
2025. majus ...-an kelt

Paty, 2025. méjus .42«
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Az SZMSZ-t a neveldtestiilet 2025. majus... -én megtartott testiileti értekezletén elfogadta.

’>rl

/
jegyzﬂlgﬁnywezetﬁ

Az SZMSZ-t a Didkdnkormanyzat 2025. méjus ...-én megtartott didkénkormanyzati iilésén

megismerte, véleményezte.
{
Pt el

DOK-vezetéje

A Pedagdgiai programot a Sziildi Munkakodzdsség 2025. majus ...-én megtartott iilésén
megismerte, véleményezte.

Bocs!(a_li Istvin Magyar - Német
t Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
2071 Paty Bocskaj ulca 9,

-\ Ké

A% & OM:032447 =
lkarsag@bocskaisyli |
Az SZMSZ-t a modositasokkal jévé‘lqlagoffsorg?r"h“ (
) . _-..- fJ.(- - \‘.\f\:/"
Paty, 2025. méajus Q\ : i Fenyvesi Zsolt '~

igazgato
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1. A Konyvtdrt szolgdltatdsdt a telepiilés konyvtdra ldtja el a kastélyban

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozdi
hasznalhatjak.

1. sz. melléklet

Adatkezelés szabalyai

Ezen adatkezelés szabalya a Patyi Bocskai Istvan Magyar — Német Két Tanitdsi Nyelvi
Altaldnos Iskoladdat- és iratkezelési szabdlyzatdban foglaltakkal mindenben megegyezik,
egyben a Szervezeti miikédési szabalyzat (kételezd) 3. sz. mellékletét képezi.

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek az adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekil adatok nyilvanossagardl sz616 1992. évi LXIIL
Torvény, valamint a kdzoktatasrol sz016 1993. évi LXXIX. Térvény eldirasainak.

1. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetéséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgyiijtésnél, tudomdnyos kutatdsnal stb.) ez alél az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kéz6Ini kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes.

2. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:
- papir alapud nyilvantartas,
- szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

—_—_— e ————eee—————————————————
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3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg
az alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakéri leirasukban
szereplo feladatokkal kapcsolatosan:

az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgatohelyettesek, - gazdasagi ligyintézo,

iskolatitkar.
gazdasagi vezetd

a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgatOhelyettesek,

gazdasagi vezeto,

iskolatitkar,

osztalyfonskok,

napk6zis nevelok,

gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,
fejleszt6 foglalkozast végzok.

Az adatok tovabbitaséval megbizott dolgozdk

torvény

a kozoktatasi

2. sz. mellékletében engedélyezett esetekben €s ezen szabalyzat V. fejezetében szabalyozott
kiadmanyozas figyelembe vételével:

az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakéri leirdsukban szerepld feladatokkal

kapcsolatosan:

igazgatdhelyettesek,
gazdasagi ligyintéz0,
iskolatitkar,

a tanuldk adatait tovabbithatja:
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- fenntartd, birdsag, rendorség, iigyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot
tovabbithatja: igazgato, igazgatdhelyettes;

- a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségre vonatkozo adatokat a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek tovabbithatja: igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar;

- a magatartas, szorgalom és tudas értckelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztalyon beliil, a nevelbtestilleten belill, a sziilonek, a
vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az 1) iskolanak, szakmai
ellenérzés végzOjének tovabbithatja: igazgatd, igazgatohelyettes,
osztalyfondk, iskolatitkar;

- a diadkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar;

- a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az <érintett
iskoldhoz tovabbithat: igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfonok,
iskolatitkar;

- az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a
gyermek, tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabdl adatot
tovabbithat: igazgatd, igazgatohelyettes, iskola védondje, iskolaorvos;

- a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek-
és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a
gyermek, tanulo veszélyeztetettségének feltarasa,

megsziintetése  céljabol  adatot  tovabbithat:  igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfénok.

A tanuldk személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban
kell Orizni:
- Osszesitett tanuldi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar,
ig.helyettesek),
- torzskonyv (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
- bizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfondkok),
- beirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar),
- osztdlynaplok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokaok,
szaktanarok),
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- napkdzis és tanuldszobai csoportnaplok, szakkori napldk, kisérési fiizet
(vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, napkézis neveldk, tanulészoba
vezetd, szakkor vezeto),

- diakigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar).

A tanuldknak a jogszabéalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a szamviteli
szabdlyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek

kezeléséért az iskolatitkar a felelds.

2. szamu melleklet

Panaszkezelési szabalyzat

Panaszkezelési Szabalyzat az iskolaban

Altaldnos rész
Az intézmény hasznaldi €s partnerei panaszainak egységes szabalyok szerint torténd atlathato,
hatékony kezelése és kivizsgaldsa érdekében készitette el egységes panaszkezelési szabalyzatat. Jelen
szabalyzat célja, hogy a partnerek elégedettsége, igényeinek magasabb szintli kielégitése érdekében a
panaszok nyilvantartasanak, kezelésének, kivizsgdlasanak, értékelésének rendje az intézmény
tevékenységének szerves részéve valjon.

Az iskola tanuldit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozdit panasztételi jog illeti
meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koételes, illetve jogosult
intézkedésre.
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A panasz jogossdgat, okdval kapcsolatos koriilményeket az intézmény intézményvezetdje
koteles megvizsgalni.

Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy a tagintézmény

vezetdjénél intézkedést kezdeményezni.

A panaszkezelés lépcsofokai

1. Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul,
2. Az osztalyfondk kezeli a problémat, vagy a tagintézmény-vezetohdz fordul, 3. A
tagintézmény-vezetd kezeli a problémat, vagy az intézményvezet6hoz fordul,

4. A panasztev kdzvetleniil az igazgatohoz fordul.

Formadlis panaszkezelési eljards

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
személyesen telefonon irasban elektronikusan a partneri elégedettségi mérésre

szolgalo kérddiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fiiggben — az osztalyfonok vagy az igazgaté hataskorébe
tartozik.

Panaszkezelés tanulo esetében
A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

Az osztalyféndk aznap vagy masnap megvizsgéalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfénk nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal a tagintézmény-vezetd felé.

A tagintézmény -vezeté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
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Az egyeztetést, megallapoddst a panaszos €s az érintettek szoban vagy irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Amennyiben a probléma megolddsahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idGtartam utan az
érintettek kozosen értékelik a fejleményeket.
Ha a probléma ezek utén is fennéll , a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd felé.
Az iskola tagintézmény-vezetdje a fenntartdé bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
A fenntarto egyeztet a panaszos képviseldjéve |, amit irdsban is rogzitenek.
A folyamat gazddja a tagintézmény-vezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Panaszkezelési eljardasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban térténé munkavégzés soran esetlegesen fel-mertilo
problémakat, vitdkat a legkorabbi idopontban a legmegfeleldbb szinten
lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése an-
nak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.
A felelos megvizsgalja 3 munkanapon bellil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.
Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadjak
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.

Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kdzdsen
értékeli a panaszos €s a felelos a fejleményeket.

Ha a tiirelmi id lejartaval a probléma nem oldédott meg sem a felelds, sem az
intézményvezetd kozremikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az intézményvezetd a fenntartd képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a

panaszt, kdz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.
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Ezutan, a fenntart6 képviseldje, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben ttirelmi id6 sziikséges, 1 honap idStartam utédn kdzdsen értékelik a
fejleményeket. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a

megoldast irasban rogzitik az érintettek.
Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birdsaghoz, akkor most mar csak

oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki tanév végeén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamolojat az éves értékeléshez.

Dokumentdcios eloirdasok

A panaszokrol az intézményvezetd ,, Panaszkezelési nyilvantartds”-t kételes vezetni, melynek a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1.

el

A S A R

A panasz tételének idopontja

A panasztev0 neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevd tdjékoztatasanak idopontja

Ha a tajékoztatds {rasban tortént, annak dokumentuma 10. irasban tett panasz esetén a
panasztevo nyilatkozata, hogy a tdjékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban
jegyzokonyv indoklassal arrdl, hogy ~ nem fogadja el.

11. Ha a panasztev6 a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
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Panasztétel idopontja:

Panasz |ejrasa:

Panasztevo neve:

neve:

Kivizsgéalas mddja:

Panasz fogado

beosztasa:

Kivizsgalés eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve:

Panasztevo tajékoztatdsanak idopontja:
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Panasztétel idépontja:

Panasz |efrsa:

Panasztevo neve:

neve: Kivizsgalas modja:
Panasz fogadé - — -

beosztésa: Kivizsgélas eredménye:
Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve:

Panasztevd tajékoztatdsanak id6pontja:
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